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Kort om lathunden

Beskriver hur utforare skapar fakturaunderlag samt hur bestillaren hanterar
och godkéanner fakturaunderlaget.

Malgrupp ar ekonomiansvariga hos utforare och Trafikverkets bestéllare.

Hantera Fakturaunderlag

Ett Fakturaunderlag skapas av utféraren for arbetsorder. Fakturaunderlaget kan skapas
for en eller flera arbetsorder. Prisplanen pa respektive arbetsorder styr vilken
fakturering som ska ske. En prisplan kan gilla for fakturering av avslutade arbetsorder.

En annan prisplan kan gilla for delfakturering av pagdende arbetsorder. Vilka
prisplaner som giller bestams av underhéllsavtalets faktureringsregler. Prisplanen sitts
automatiskt pa en ny arbetsorder utifran specificerade regler. Vid registrering av ny
arbetsorder eller innan den har fatt planerade/verkliga kostnader kan prisplanen dndras
manuellt. Detta gors d& pa arbetsordern via tgdrden Markera/Avmarkera prisplan.

- - '-

Underhzllsbehov Planerad utfard Godkant Godkénd
Servicebegdran Schemalagd Aterrapporterad Fakturaunderlag Faktura
Arbetsorder samordnad Leveranskontrollerad
Arbetsorder Arbetsorder

Underhallsstatistik
Anlidggningshistorik
Beslutsunderlag

5B via integration

Nar fakturaunderlaget skapas sa far det status Pagar (INPROGRESS).

Nar fakturaunderlaget skickas in i arbetsflodet, manuellt eller automatiskt, kontrolleras
om alla rader pa fakturaunderlaget innehéller godkdnda arbetsorder. I sa fall blir alla
fakturarader automatiskt godkdnda. Och fakturaunderlaget far status Granskad av
bestillare (REVIEWED)

Trafikverkets projektledare (bestillare) granskar fakturaunderlag avslutar det nar
utférarens Ekonomiska faktura har kommit in till Trafikverkets fakturasystem CDI.

Fasta kostnader frin Underhallsavtalet som ska faktureras i ngon periodicitet kan
laggas upp pa Underhallsavtalet s att det haller reda pa nir det ska faktureras. Systemet
skapar da ett fakturaunderlag for de tillfiallen som registrerats. Detta avser ofta
kostnader for Forebyggande Underhall och det dr en grund i uppfoljningen av
Underhallsarbete. Darfor ar det att foredra att detta 1aggs upp pa underhéllsavtalet.

I denna guide finns dven information om hur slutfakturering hanteras vid avtalets
sluttid.
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Faktureringsplan Fakturaunderlag Godkant Godkand Underhallsstatistik
Fakturaunderlag Faktura R

Anlaggningshistorik
Beslutsunderlag
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1.

Skapa Fakturaunderlag for arbetsorder - Utférare

Fakturaunderlag kan skapas for en arbetsorder eller flera arbetsorder. Systemet kan
hjalpa till att skapa flera fakturaunderlag om det far hjalp med att dela upp

fakturaunderlag. Detta kan t ex delas pa 1 AO per fakturaunderlag for Trafikskador. X

antal ao per fakturaunderlag med samma Ekonomiskt AO nr. etc.

Underhéllsavtalets prisplaner styr ocksa vilken status som arbetsordern kan ha nir

fakturaunderlaget skapas. Angiven prisplan pa arbetsorder styr om fakturering ska ske

nar arbetsordern ir avslutad eller om delfakturering kan ske pé en pdgaende
arbetsorder.

1.1

Skapa fakturaunderlag for en AO fran Arbetsorderbevakning

Skapa ett fakturaunderlag fér en arbetsorder.

Ga till Arbetsorderbevakning. S6k fram aktuell arbetsorder. T ex via Sokfonstret i Gvre

vanstra hornet, sokfonstret hamtar fram arbetsorder oavsett status.

,i-, TRAFIKVERKET ﬁ — Arbetsorderbevakning (SP) - Gus 7.6.1 UTB

. v v ©

O, Avancerad sckning v  [EJSparafriga I Bokmarken O, Aterstall standardsékning

Anvind Vilj atgard/Utforarfakturering/ Skapa Utforarefaktura

Organisation
Phsphret AB o TRvors

(|

Ange beskrivning (rubrik) for fakturaunderlaget. Ange sista datum for detta
fakturaunderlag. Klicka OK.
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1.2. Skapa fakturaunderlag for flera AO fran Ekonomi Startcenter

Skapa ett fakturaunderlag for flera arbetsorder

Pé startsidan finns en listvy som heter Arbetsordrar klara for fakturering. De
arbetsorderna gér att skicka till Arbetsorderbevakningens listvy med hjélp av den markerade
ikonen nedan.

Arbetsordrar klara for fakturering Fitrera > O, RAls
Arbetsorder Eeskrivning Statusdatum
Vilj AO

Nir listan pa arbetsorder visas ska de arbetsorder som ska faktureras viljas. Markera faltet Vilj
poster. Markera sedan alla eller enskilda arbetsorder.

O, Avancerad sokning v d
Arbetsorder

[ ] Arbetsorder Beskrivnin

Smutsig kal
[[] 9asa paverkar bi

Smutsig ka
[] 1534 paverkar bi
[] 1473 Suddig bild

Kamerasky
D g3 behdver rel
[] 1309 Missljud fr&
[] 1308 Missljud fr
[ 1307 Missljud fr&

Wy Vil postsr:

Nair urvalet ar gjort, anvand Valj atgard/Utforarfakturering/Skapa Utforarefaktura.

Utférare Organisation
1005 Pi sphret AB =] TRVORG

1003 Ejbast Citybanan -

Ange beskrivning (rubrik), ert fakturanummer eller annan notering for fakturaunderlaget.
Ange fakturadatum. Klicka OK.

Fortsitt med 6vriga AO eller urval.
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1.3. Skapa fakturaunderlag for flera AO fran urval i
Arbetsorderbevakning

Det gar att soka fram arbetsorder manuellt men det kan vara effektivare att skapa och spara en
friga som en sedan dteranvander nir det ar dags att skapa fakturaunderlag.

@ trarikverker {)} = Arbetsorderbevakning (SP) -

Friga v 5ok efter Arbetsorder O,

O, Avancerad sdkning w| [JSparafrdga v A Bokmés

Arbetsorder Filtrera *> O, C

En avslutad arbetsorder visas normalt inte i Arbetsorderbevakningens lista. For att visa
avslutade AO klickar en pa Avancerad sok i listhuvudet. Pga detta kan det vara bra att spara en
fraga enligt ovan

Lokalisera sedan filtet "Historik?”. Andra férvalda virdet till J (ja) for att se bara avslutade AO,
det kan ocksa vara blankt.

Fler sokfalt| Aktuell friga:

Grundinformation

Arbetsorder Status
=CLOSE o,
Beskrivning Arbetstyp
o‘
Langbeskrivning Aktivitet
Arbetslogg langbeskrivning Typ av kontroll
Ot
»aterrapportering langbeskrivning Klass
=WORKCORDER 0‘
Overordnad AO Historik?
~null~ > L 0O,
Externt drendenr PrIoTIeT
o$
Ekonomiskt AO-nummer Ar uppgift?
N O,

-

Ursprunglig post

Lokalisera faltet "Ofakturerade transaktioner pa arbetsorder” och &ndra vardet till J (ja) . Detta
ar viktigt annars kommer alla historiska AO fram vid s6kningen.
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Kom ihag att "Ofakturerade transaktioner pé arbetsorder” kan inte sparas i fradgor. S om du
anvander en sparad fraga for att himta hem rétt Ao. Gé sedan in avancerad sok och fylliett J i
”Ofakturerade transaktioner pa arbetsorder”.

Ekonomiinformation ¢ |

Ofakturerade transaktioner pa arbetsorder?

] 0

*

Gruppering av fakturaunderlag

Avtal

>
Prisplan

>
Fakturabatch

>

Komplettera med andra sokvirden. Klicka pa Sok och fortsiatt med steg Vilj AO nedan.
Vilj AO

Nir listan pa arbetsorder visas ska de arbetsorder som ska faktureras viljas. Markera filtet Vilj
poster. Markera sedan alla eller enskilda arbetsorder.

O, Avancerad sékning v d
Arbetsorder

[[] Arbetsorder Beskrivnin

Smutsig ka
[] 9454 paverkar bi

Smutsig kal
[] 1534 paverkar bi
[ 1473 Suddig bild|

Kamerasky
D 1312 behdver rei
[ 1309 Missljud fr
[] 1308 Missljud fr&
[] 1307 Missljud fr§

Wi vali poster;

Nar urvalet ar gjort, anviand Valj atgard/Utforarfakturering/Skapa Utférarefaktura.

Skapa utférarstaktura

Utfarare Organisation

1005 P sphret AB = TRVORG

1003 Ej best Citybanan =

+ Fakturabatch
1057

Fakrureringsgodkant arbete?
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Ange beskrivning (rubrik), ert fakturanummer eller annan notering for fakturaunderlaget.
Ange fakturadatum. Klicka OK.

Fortsitt med 6vriga AO eller urval.

1.4. Skapa flera grupperade fakturaunderlag

Ett forenklat sitt att 1ita systemet skapa flera fakturaunderlag samtidigt baserat pa data
som finns pé arbetsordern. Det gir att lata systemet skapa ett fakturaunderlag per
Arbetsorder vilket vissa processer kriaver (Tex Trafikskador).

Det gar ocksé att 1ata systemet skapa flera fakturaunderlag och sprida ut arbetsorder till
ratt fakturaunderlag baserat pa vilket Ekonomiskt AO nr arbetsordern har. Alla AO som
har samma Ekonomiskt AO nr hamnar d& pd samma Fakturaunderlag.

Vilj de arbetsorder som ska fa fakturaunderlag. I detta exemplet ska alla tre

arbetsorderna f3 varsitt fakturaunderlag. Klicka pa Vilj Atgird/ Utforarfakturering/
Skapa grupperade utforarefakturor.

AFIKVERKET ()

Fraga ~  Sokelter Arbatsorder O, v |valjagan v © ) 1] @ B
Tillampa underhéllsavtal
O, o]
& L v R X vajprieptan
Utfdrarfakturering ¥ Skapa uttararefaktura
Arbetsorder ¥ C
Omplanera/Ta bort tilldelningar Skapa grupperade utférarefakturor
PG Arbetsorder Beskrivning Placering Cp Over ars| harkning FunktionsID Prioritet  Externt drendenr Arbetstyp Status  Planerat startdatum  Arbetsgrupp Beskrivnir
Kéir rapporter
27 Pikird armatur vikorsning  E+22304=631P5197 ook V-CNB=QGAEADT 3 au CLOSE  2024-09-26 00:00
E Pakbrd stolpe vid rondell E+22304=631WC005  Belysningscentral, Teststrickan  222-E V=CNB=(QGA EADL 3 AU CLOSE  2024-09-25 00:00
™ - 2‘;'“‘__‘ SBKIINZ  £422304-631P5197  Stolpe E1-1 V=CVB=QGA EADL AU CLOSE  2024-09-25 00:00
4 vy poster

I detta exempel viljs Ordernummer. Klicka pad Generera underlag.

Generera underlag

Fakturabatchar 'V Filtrera 0-0avo - |

Fakturabatch  Beskrivning Uttdrare Avial

Skapa uttoraretakturor |:|
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Nu visas de fakturunderlag som systemet har foreslagit for ditt urval. Eftersom valet
Ordernummer ér valt far fakturaunderlagen samma beskrivning som AOn har. Detta gar
att justera till en annan text vid behov.

Klicka p& Skapa Fakturaunderlag nir forslaget ar godkant.

Generera underlag

Fakturabatchar ¥ Filtrera + 1-3av3 & - |

Fakturabatch Beskrivning UtfErare Avtal

> 1030000351 Pakdrd armatur vi korsning 12345-01 510000010
> 1030000352 Pakord stolpe vid rondell 12345-01 510000010

> 1030000353 Nerkérd stolpe, elsakring gjord 12345-01 510000010

Skapa utférarefakturor I:l

Nu finns de 3 fakturaunderlagen fardiga i applikationen Utfoérarfakturering for vidare
hantering.

P& samma satt gar det att generera Fakturaunderlagsforslag och skapa Fakturaunderlag
for Arbetsorder som har Ekonomiskt AO nr angivet.

de
v v 1-4 & =&
vard Beskrivning
rkligt slutdatum
Planerat slutdatum:
Ext
=
e o
Jesks klas
o,
Avbryt -
Ekonomiskt AO-nummer:
Bilagor - |

2. Fakturaunderlag som har skapats - Utforare

1. | Det gar att komma till fakturaunderlag som ska behandlas pé tre olika sitt enligt nedan:

Alternativ 1: Fakturaunderlag som ska behandlas visas i en lista pa startsidan f6r den roll
som ska utfora nésta steg. Klicka pa en rad i listan for att komma till fakturaunderlaget.
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Pagaende fakturabatchar [¥) Eiltrera O, & F

Avtal Fakturabatch ~  Beskrivning Summa exkl. moms  Summa for batchen  Fakturadatum  Fakturaslutdatum  Fakturastatus
1003 1058 Kamera AO 3 048,00 3 048,00 2019-08-22 INPROGRESS

Alternativ 2: G4 till applikationen Utforarfakturering. S6k fram aktuellt
fakturaunderlag.

I listvyn foreslas tre statusar automatiskt for sokningen. Det gar att dndra status sjalv for
att bara soka pd INPROGRESS eller REVIEWED.

Fakturaunderlag som &r nya och obehandlade har status INPROGRESS - pagér.

Fakturabatchar Filtrera o ¥ C 1-1lavl
Fakturabatch  Beskrivning Utforare Avtal Fakturastatus Fakturaslutdatum™ Sum
[ > » [=INPROGRESS| O, i
1030000010 AU Feb Faktnr 12345-1 5110000001 REVIEWED 2021-02-25
O vay posrer

Alternativ 3: Fakturaunderlag som skickats in till arbetsfldet skickas till inkorgen for de
som ska hantera den.

Inkorgftilldelningar

Beskrivning Anmdrkning  Startdatum - Dirigera Arbetsflode
Nasta tilldelning forfaller: 2020-08-20 10:18 Uppdatera
Klarstall fakturaunderlaget 1030000004 AU Augusti 2020 2020-08-2010:15 g2

Fakturaunderlag som &r nya skickas in i arbetsflodet automatiskt, detta sker en géng i
veckan under helgen (16rdag 14.00) och en gang per dag.

Om samtliga AO inom fakturaunderlaget har godkénts genom bestillargodkidnnande sa
far fakturaraderna status APPROVED — Godkéand automatiskt nar fakturaunderlaget
skickas in i arbetsprocessen. D4 blir ocksé fakturaunderlagets status REVIEWED -
Granskad av bestillare. Detta sker nir Bestillargodkdnnande ar aktiverat pa ett avtal/AO
som ingar i fakturaunderlaget.

Fakturaunderlag som har status INPROGRESS — pagar kan behandlas innan de skickas
till bestillaren for godkdnnande. Kontrollera nu att fakturaunderlaget dr komplett och
lagg eventuellt till eller ta bort AO.

Om nagon arbetsorder behéver laggas till pa fakturaunderlaget. F6lj da nedanstidende
instruktion, annars fortsatt till nasta kapitel.

Lagga till arbetsorder till ett befintligt fakturaunderlag i Utforarfakturering
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Fakturabatchrader

Fakturabatchrader % Filtrera 0-0av0
(1) Fakturarader kan automatiskt laggas till i fakturabatchar med hjalp av Crontask-uppgiften for prisplansfs

till den aktiva fakturabatchen. Atgarden kopierar aven transaktioner som lagts till sedan fakturabatchen

Rad« Order Ekonomiskt AO-nummer Klass Beskrivning

s inga rader att visa.

Valj arbetsorder | Valj arenden || Valj forsaljningsorder |

Klicka pa Vilj Arbetsorder. Klicka sedan Vilj order.

Valj arbetsorder
Order till faktura > 0-0avo
Klass Order Anlaggning

Det finns inga rader att visa.

Vilj alla arbetsorder? Attribut
L o,
vilj alla aktiviteter? Vérde
Val] arbetsorder
¥ Filtra a % + 1-4avéd
Klass Arbetsorder  Beskrivning Ekonomiskt AG-nummer Externt drendenr Gruppering far fakturering Ansvarsomride Trv Totalt ut
Q
WORKORDER 11454 Stirre tirbattringsarbete (FASTPRIS) VVAGBEL-04 E
WORKORDER 11456 Ménga fel p& armatur VVAGBEL-03
WORKORDER 11501 Fel ph lampa VNAGBEL-04
WORKORDER 11762 Fel pAen lampa 12ab135 V.VAGBEL-04

o [

Da visas en lista pa de arbetsorder som &r fardiga for Fakturering.
enstaka eller en.

Du kan vilja alla,
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Valj arbetsorder

Order till faktura

Klass

WORKORDER
WORKORDER

rr—

V&lj alla arbetsorder?
Valj alla aktiviteter?
Valj alla &ndringar?

Valj alla releaser?

Arbetsorder:
Aktivitet:
Andring:

Release:

E-post:

Order

11456
11762

Attribut:

Varde:

Alternativ for att kopiera till fakturabatch

Kopiera fakturarader i bakgrunden?

+ 1-2av?
Anlaggning

TRV

TRV

=1

Klicka for en eller flera AO Klicka OK.

Spara fakturaunderlaget.
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3.

Stang och skriv ut fakturaunderlag - Utférare

1. | Om/néar fakturaunderlaget 4r komplett ska fakturaunderlaget skickas vidare i arbetsflodet
for att hanteras vidare i fakturaprocessen. Arbetsflodet styr vilken status
fakturaunderlaget ska fa och vem som ska behandla det i nésta steg.

Ska fakturaunderlaget avbrytas sa gors det ocksa via Dirigera Fakturaunderlag. Detta
giller endast fakturaunderlag med status INPROGRESS — Pagar.
Dirigera Fakturaunderlaget till nasta steg i arbetsprocessen.
€ Listvisning WEISHIELEN)]
2 Fakturaunderlag som har status REVIEWED — Granskad av bestéllare, far detta val:
[®] sténg fakturaunderlaget
Anmirkning
| o |
Klicka OK
Fakturaunderlaget skickas nu till Bestillaren som bevakar fakturaunderlaget tills den
ekonomiska fakturan kommer och bestéllaren kan kontrollera och bocka av bada.
3 Fakturaunderlaget kan skrivas ut med ikonen Weblasarvy, med eller utan detaljer. Nar

nédgon rad pa fakturaunderlaget inte ar godként si skrivs en rod text ut pa
fakturaunderlaget. Det skrivs inte ut nér alla rader pa fakturaunderlaget ar godként.

v @D > 8 08 % B

€ Llistvisning WEIRINELEITE]
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4.

Hantera Fakturaunderlag - Fakturaplan - Utférare

Fakturaunderlag utan arbetsorder avser fakturor fran en fakturaplan som tillhor ett
Underhallsavtal eller giller fakturor for fastprisdtaganden.

Vid uppsattningen av Fakturaplan s& kan Bestéllaren vilja vilken status
fakturaunderlaget ska starta i.

Kontrollera vilken status som fakturaunderlag har nar det har skapats och folj processen
beskriven i ovanstaende kapitel.

4.1.

Schemalagda fakturaunderlag for fakturaplan

Kopplat till Underhallsavtalet kan det finnas en fakturaplan som innehéller ett
antal poster som ska faktureras en eller flera gdnger under avtalstiden.
Fakturaplanens poster schemaliggs. Det innebir att fakturaunderlaget da
skapas automatiskt nér tiden ar inne for fakturering.

Faktueringsplan ¥ Fillsera  f1-3w3 Oa |

aaaaa Forsta fakturadatum ‘Sanasto fakturadatum Masta fakturadatum- Summa fakturorat for planon

20181130

Skapade fakturaunderlag for fakturaplaner och fastpris visas i resultatlistan pa
startcenter for Ekonomiansvarig hos entreprenoren. Fakturaunderlag ska da
skickas till Bestéllaren for granskning p&4 samma satt som galler for
Fakturaunderlag for arbetsorder.

Ga till applikationen Utforarfakturering. Sok fram aktuellt fakturaunderlag.

Fakturabatchar ] Filtrera o, c 0-0av0 - |

Fakturabatch  Beskrivning Uttorare st Falturastatus  Fakluraslundatum  Summa exd moms  Ansvarsomrlde Trv

> s [-INPROGAESS) O, w N
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Eller klicka pa fakturaunderlaget i resultatlistan pa startsidan.

Pagaende fakturabatchar Filtrera > O, R

Avtal Fakturabatch v  Beskrivning Summa exkl. moms  Summa for batchen  Fakturadatum  Fakturaslutdatum  Fakturastatus

1003 1058 Kamera AO 3048,00 3048,00 2019-08-22 INPROGRESS

Kontrollera nu att fakturaunderlaget ar komplett.

Om det ar ndgot problem med fakturaunderlaget, kontakta GUS System
forvaltning via Skapa Supportarende.

Folj processen beskriven i ovanstdende kapitel. Dirigera Fakturaunderlaget till
nista steg i arbetsprocessen.

4 Listvisning WeEIR{IELE )]
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5. Delfakturering av Arbetsorder - UtfGrare

Mojligheten att delfakturera bestdms av Bestillare for avtalet. Det kan gélla vid ett storre
arbete som tar 1ang tid eller har hoga kostnader.

Det gar att delfakturera registrerade transaktioner och det gar att delfakturera ett fast
belopp uppdelat pa t ex 50, 40, 10. Se skillnaden mellan de faktureringsmojligheterna i
punkterna nedan.

Arbetsordern maste vara 6ppen under delfakturering och kan vara i status Godkéand
(APPR) eller status Pagar (INPRG).

Nir arbetsordern ska slutfaktureras ska den vara godkind av Bestillare och hanteras
som vanliga fakturerbara AO. Delfakturerade AO for slutfakturering visas i en egen lista
pa Ekonomi Startsida.

De arbetsorder som ska delfaktureras méste ha en speciell uppsittning via faltet
Prisplan. Vilka prisplaner som géller bestams av underhéllsavtalets faktureringsregler.
Det kan finnas vissa prisplaner som giller for delfakturering som sétts automatiskt nar
AOn skapas och ar da ofta beroende pa t ex Arbetstyp. Kontakta Bestillaren om du ar
osiker vilka faktureringsplaner som galler for delfakturering.

Utforare:

12345-01 @ ©, Entreprenéren for utbildning AB
Avtal

510000010 > Avtalet for utbildning =

Prisplan
30 Fakturering l6pande stérre arbeten

Vid registrering av ny arbetsorder eller innan den har fatt planerade/verkliga kostnader
kan prisplanen dndras manuellt. Detta gors da pa arbetsordern via atgidrden
Markera/Avmarkera prisplan.

Markera/Avmarkera prisplan
Prisplan ¥ Filtrera l-1lavl & a
Prisplan  Avtal Beskrivning for prisplanen Revision  Rang

> 30 510000010 » Fakturering ldpande stdrre arbeten = 1 30 m

- [

Ta bort prisplan med soptunnan. Lagg till prisplan med Ny rad.
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5.1. Delfakturering av transaktioner

Samtliga transaktioner som dr markerade som ofakturerade nir ett Fakturaunderlag
skapas kommer att kopplas till Fakturaunderlaget.

Uppgitt  Tianst Varugrupp  Varukod Antal Stychepris Listpris Radpris Ofakturerade transaktioner for fiinsten?
o TIO0M0 @ 100 000 200,00 20000 [
q TIM1 © 2,00 0,00 300,00 30000 & T

o 10018 100 000 000 [}

I de fall det finns enstaka transaktioner som inte ska faktureras vid tillfallet kan de fa en
kod s att systemet vet att de inte ska med pa fakturaunderlaget. Anvénd faltet ”Uteslut
fran fakturering” det nar du om du 6ppnar upp en transaktionsrad med > symbolen.

Vailj dar varde EXCLUDE.

Vid nésta fakturering suddar du ut detta virde pé transaktionen som dé ska faktureras.

Ofakturerade transaktioner? Uteslut fran fakturering:
V] o,

5.2. Delfakturering av fast kostnad

Vid arbeten dér fast kostnad anviands kan de ldggas in under fliken Avgifter och
debiteringar under fliken Verkliga virden. Exempel:

Anvénda resurser
Personal Material Tjanster Verktyg Summa
Avgifter och debiteringar ¥ Filtrera > + 1-3av3 o < |
Uppgift  Typ Beskrivning Radpris Ofakturerad? Uteslut?
> o, [FAST o, |Delfaktura 1 = 50 000,00 o
> o, FAST o, Delfaktura 2 = 40 000,00 EXCLUDE o
> o, FAST o,  Delfaktura 3 B2 10 000,00 EXCLUDE o
| Vilj planerade avgifter och debiteringar |

I de fall det finns enstaka transaktioner som inte ska faktureras vid tillfallet kan de fa en
kod si att systemet vet att de inte ska med pa fakturaunderlaget. Anvand faltet "Uteslut
fran fakturering” det nar du om du 6ppnar upp en transaktionsrad med > symbolen.

Vilj dar varde EXCLUDE eller HOLD.

Vid nésta fakturering suddar du ut detta varde pa transaktionen som da ska faktureras.
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5.3. Skapa Fakturaunderlag vid delfakturering

Skapa sedan fakturaunderlag pa samma sitt som for 6vriga Fakturaunderlag beskrivet i
kapitel “Skapa Fakturaunderlag for Arbetsorder” ovan.

Nir Fakturaunderlaget har skickats in i arbetsflodet sé far fakturaunderlaget status
Péagar (INPROGRESS) som vanligt.

Skillnaden &r vid delfakturering att raderna pa Delfakturan inte far status Godkand
(APPR) utan far status Vantar pa godkdnnande (WAPPR).

Rad~ Order Ekonomiskt AD-nummar Klass peskriving  Ansvarsoms ride Trv Externt Srandenr Faktureringsbara timmar Overenskommat pris [kturerat pris. Status

1 11310 VIORKORDER A6 for delfakiuraring NTEKNOME-01 @00 apoonon | 000000 wareR

Skicka nu Fakturaunderlag vidare i arbetsflodet genom att vilja valet Skicka till
bestallare for godkdnnande”

Manuell inmatning

® Skicka till bestallare for godkannande

O Avbryt fakturaunderlag

Anmérkning:

- =

Fakturaunderlaget skickas nu till Bestallaren.

Flodesinformation - |

Tilldelningsinformation (uppgift)
Fakturaunderlaget for godkannande 1030000344 Delfaktura 2

Tilldelningsdatum:
2024-09-17 10:11

Fakturastatus:
INPROGRESS PAGAR

| Visa/Andra aktiva tilldelningar || Visa arbetsflédetilldelningar |

Bestéllaren méste vid delfakturering godkanna raderna pa Fakturaunderlaget for de
transaktioner som faktureras innan arbetsordern har stingts.

Darefter kommer Fakturaunderlaget i Ekonomi inkorgen och hanteras som 6vriga
godkianda Fakturaunderlag och skickas till Bestillaren for slutkontroll mot er
ekonomiska faktura.

5.4. Nar bestallaren godként delfaktureringen
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Bestillaren skickar tillbaks fakturaunderlag nar det blivit godként och da kommer det i
ekonomiansvarigs inkorg med texten ” Fakturaunderlag godkéant for fakturering”.

Da fortsitter fakturaunderlaget i den vanliga fakturaprocessen sé nir den skickas vidare
i arbetsprocessen sd kommer detta val:

Manuell inmatning
® Stang fakturaunderlaget
O Avbryt fakturaunderlaget

Anmarkning:

- |

Och fakturaunderlag hanteras enligt kapitel "Stang och skriv ut Fakturaunderlag” ovan.

5.5. Om bestéllaren underként eller vill spara en/flera fakturarader

Nir Bestéllaren skickar tillbaks fakturaunderlag som inte blivit godkdnda sa kommer det
i ekonomiansvarigs inkorg med texten ” Fakturaunderlaget dr hanterat med avvikelser ”

Vid detta tillfalle har en eller flera fakturarader status Underkiand (DISPUTE) eller Hall
(HOLD).

Fakturerat pris Status

2500,00 DISPUTE 8

Kontrollera under Statushistorik for fakturarad vilka kommentarer som Bestallaren har
skrivit.

For delfakturerade AO kan det var enklare att sétta status Hall (HOLD) pé& raden for
denna fakturering och reda ut problemet pa Arbetsordern infor nésta fakturering. Detta
savida det inte giller slutfakturering av AOn.

Ar det ménga fel s 4r det alltid Littare att avbryta fakturaunderlaget, korrigera
felaktigheter pa AO och skapa nytt fakturaunderlag.

Har nigon/négra fakturarader status Underkidnd (DISPUTE) sé kan dessa justeras pa
Arbetsordern med negativa/positiva transaktioner for de som inte blivit godkdnda. Lis
sedan in arbetsordern igen till Fakturaunderlaget pd samma satt som for att lagga till
arbetsorder till fakturaunderlag via knappen Valj Arbetsorder och som har beskrivits i
kapitel "Fakturaunderlag som skapats” ovan.

Har alla rader status HOLD ska fakturaunderlaget avbrytas.
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Manuell inmatning

O Sténg fakturaunderlaget

@ Avbryt fakturaunderlaget

Anmarkning:

For att dndra status pa en fakturarad till Hall (HOLD) eller till Vantar pa godkdnnande

(WAPPR).

Fakturabatchrador

Fakturoringsbars tmmar Overenskommat pris Fakturarat pris Status

Klicka p&d markerad ikon for att komma till statusvalet.

Andra radstatus

véntar p4 godkinnande
etsordertransaktioner

Rad:
1  Delfakturerad ao =
Status:
DISPUTE Underkénd av bestallaren
* Ny status:

v

Ml frin fakturering.

Vantar o godkannande

®

Andra status for nasta fakturarad for arbetsordern?

Anmérkning

Valj status och klicka OK.

Skicka Fakturaunderlaget vidare i arbetsprocessen till Bestéllaren.

Manuell inmatning

® Skicka till bestallaren for godkannande

O Avbryt fakturaunderlaget

Anmarkning:
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6. Bestallare hanterar fakturarader vid delfakturering

Fakturaunderlag som har delfakturerade transaktioner eller fastpris poster méste
godkinnas pa fakturaunderlaget. Raderna pa fakturaunderlaget far status Vintar pa
Godkiannande nir det géller delfakturering.

Beskriming

I bestéllarens inkorg visa fakturaunderlag som behover hanteras for delfakturering med

2

texten “Fakturaunderlaget for godkdnnande....”.

Anmarkning Startdatum ~ Dirigera arbetsflode

godkannande 1030000344 Delfaktura 2 2024-09-1710:11

Rad~ Order Ekonamiskt AD-nummer Kiass Beskriming  Ansvarsoms Sde Try Externt Srenders. Faktureringsbara timmar Cverenskomenet o

d:
1 AO for delfakturering )

Status:
WAPPR Vantar pa godkénnande

* Ny status:

Godkand av bestallaren

| [

P4 radniva kan status dndras manuellt och till Godkand (APPROVED), Underkind
(DISPUTE) eller Hall (HOLD).

For status Godkand (APPROVED) innebir det att raden ar godkand for att hanteras
vidare pa fakturaunderlaget. For status Underkidnd (DISPUTE) innebar det att det ar
négot som inte korrekt och ekonomiansvarig hos entreprenoren bor dtgiarda det som
angivits vid dndringen till Underkidnd (DISPUTE). Om inget gors 4t Underkdnda rader
sd kommer de inte att ingé i fakturabeloppet och kommer att kunna justeras och
faktureras pa ett senare Fakturaunderlag. Detta nar det hir fakturaunderlaget har fatt
status Fakturerad (BILLED) eller Avbrutet (CANCEL).
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Det gar ocks att sitta raden som har nagot fel i status Hall (HOLD). Dessa rader kan
fakturas senare pa annat Fakturaunderlag. Detta nir det har fakturaunderlaget har fatt
status Fakturerad (BILLED) eller Avbrutet (CANCEL).

For delfakturerade AO kan det var enklare att sdtta status Hall (HOLD) pé raden for
denna fakturering och reda ut problemet pa Arbetsordern infor nista fakturering. Detta
savida det inte géller slutfakturering av AOn.

Ar det ménga fel s 4r det alltid Liittare att avbryta fakturaunderlaget, korrigera
felaktigheter pa AO och skapa nytt fakturaunderlag.

Om det finns manga rader pé fakturaunderlag och samtliga ska dndras frdn Vantar pa
godkiannande (WAPPR) till Godkdand (APPROVED) sé kan detta géras med ett
kommando. I menyn Vilj atgird finns valet ”Andra status pa alla VGODK-rader till
GODK”.

0, ~ |Valjatgard v o 8|

Arbetsilade » Andra status pa alla VGODK-rader till GODK

Andra status pa alla VGODK-rader till GODK
Delfaktura 1 ]

Registrera betalning

INPROGRESS PAGAR

Visa statushistorik f&r fakturabatchen

Radstatustversikt D Alla rader i batchen som har statusen VGODK kommer att 4 statusen GODK

> -

Qroanisation-

Kér rapporter

Klicka OK for att andra alla.

Skicka Fakturaunderlaget vidare i arbetsprocessen till ekonomiansvarig hos

Entreprenoren.
Nir alla rader 4r Godkianda Nir underkidnda rader finns
Manuell inmatning Manuell inmatning
® Godkann fakturaunderlag @® Icke godkénda rader finns , skicka vidare till ekonomiadministrator
Anmarkning: Anmarkning:
e _Em

7. Bestéllare markerar fakturaunderlag som betalt

Nair ekonomiska fakturan hanterats i CDI gér bestéllaren in och markerar fakturans
fakturaunderlag i GUS Maximo. Fakturaunderlaget finns i bestillaren inkorg.
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Inkorgfiilldelningar

Beskrivning

Nésta tilldelning forfaller: 202502221720 Uspdaters
Avsluta fakturaunderlag efter hantering i CDI 30000072 AU arbete Februari

Anmérkning Startdatum « Dirigera arbetsflde

2023-02-2417:40 ]

1.1 | Klicka pa fakturaunderlag och dirigera fakturaunderlaget till nista steg i
arbetsprocessen. Vilj Markera faktura som betald.
1.2. | Fran inkorgen kan man klicka pa Dirigera arbetsflode direkt i listan och far da

upp valrutan direkt.

8.

Slutfakturering av Underhallsavtal - Utforare

Nir ett underhéllsavtal nar sitt slutdatum och avtalet stdngs for nya arbetsorder gar det
inte att anvinda de vanliga sitten att skapa fakturaunderlag for Arbetsorder.

Vid avtalets slut skapar Maximo x antal Fakturaunderlag for slutfakturering som kan
anvandas for att 1agga pé arbetsorder.

Om de Fakturaunderlagen som skapats upp inte riacker, skapa da ett drende till GUS
Systemforvaltning s& hjilper vi till med att lagga upp flera fakturaunderlag for

slutfakturering.

Fakturaunderlagen far Fakturaslutdatum automatiskt satt till 3 manader efter avtalets
slutdatum. Detta innebar att endast Arbetsorder med transaktioner tidigare 4n det
datumet kan kopplas till fakturaunderlag. Finns det senare transaktioner s maste du
justera detta datum pa Fakturaunderlaget.

G4 till applikationen Utforarfakturering och tryck Enter. En lista pa tillgédngliga
fakturaunderlag for slutfakturering visas.

1.1

Oppna det forsta fakturaunderlaget.

1.2

Lagg till arbetsorder till fakturaunderlaget genom att vid fakturaraderna klicka pa Vilj
Arbetsorder.
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Fakturabatchrader
Fakturabatchrader % Filtrera 0-0av0

(1) Fakturarader kan automatiskt laggas till i fakturabatchar med hjalp av Crontask-uppgiften for prisplansfg
till den aktiva fakturabatchen. Atgarden kopierar aven transaktioner som lagts till sedan fakturabatchen

Rad« Order Ekonomiskt AO-nummer Klass Beskrivning

Det finns inga rader atf visa.

Valj arbetsorder Walj arenden || Val| forsaljningsorder

Klicka sedan Vilj order.

Valj arbetsorder
Order till faktura > 0-0av0 -
Klass Order Anlaggning
Det finns inga rader att visa.
Valj alla arbetsorder? Attribut:
[ (&)
DA visas en lista pa de arbetsorder som &r fardiga for Fakturering.
Klass Arbetsorder~  Beskrivning Ekonomiskt AQ-nummer Externt arendenr Gruppering for fakiurering Ansvarsomrade Try Totalt utestlende Status. Anlaggning
a
WORKORDER 12813 Lackage vid purp TEKNOMRADE-01 7880,00 CLOSE TRV
WORKORDER 12814 Suddig bild pi kamera TEKNOMRADE-01 2520,00 CLOSE TRV

Klicka for alla, en eller flera AO
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Valj arbetsorder
Order till faktura
Klass

WORKORDER
WORKORDER

Valj alla arbetsorder?

Valj alla aktiviteter?

Valj alla &ndringar?

Valj alla releaser?

Arbetsorder:

Aktivitet:

Andring:

Release:

E-post:

Valj order

Order

12813
12814

Attribut:

Varde:

Alternativ for att kopiera till fakturabatch

Kopiera fakturarader i bakgrunden?

+ 1-2av2

Anlaggning
TRV
TRV

Klicka OK.

Spara fakturaunderlaget.

1.2

Skicka sedan fakturaunderlaget vidare i arbetsflodet enligt punkt ”Stang och skriv ut

fakturaunderlag” ovan.
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0. Statusar

Foljande statuskoder anviands for fakturaunderlag.

Fakturaunderlagets statusar

Statuskod Namn Beskrivning

INPROGRESS Pagar Ett nyligen skapat fakturaunderlag
far denna status.

PREBILL Forfaktura till Bestillare Fakturaunderlaget har "skickats” till
bestéllaren for granskning.

REVIEWED Granskad av Bestéllaren Fakturaunderlaget har granskats av
bestallaren. Bade godkédnda och €j
godkinda rader kan finnas pa
fakturaunderlaget.

BILLED Fakturerad Fakturaunderlaget ar nu
slutgranskat av bestéllaren och
entreprendrens ekonomiansvarige
kan skriva ut fakturaunderlag och
bifoga till sin foretagsfaktura.

PAID Betald Fakturaunderlaget har godkants
genom att den ekonomiska fakturan
har godkants.

CANCEL Avbruten Fakturaunderlaget har avbrutits och

ingdende fakturarader kan nu
faktureras pa ett annat
fakturaunderlag.
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Fakturaunderlagets radstatusar

Statuskod

Namn

Beskrivning

WAPPR

Véntar pa godkdannande

En nyligen tillagd rad till ett
fakturaunderlag far denna status.
Raden kan ocksa fa denna status vid
ett senare tillfille efter att
entreprendrens ekonomiansvarige
har justerat en rad som behover
granskas pa nytt. Eller nar det giller
en delfakturering.

APPROVED

Godkiand av bestallaren

Raden ar godkéand av Bestéllaren.
Automatiskt for att AO ar godkéand.
Manuellt for delfakturering.

DISPUTE

Underkand av bestallaren

Raden ar underkand av bestéllaren
och behover atgirdas av
entreprendrens ekonomiansvarige.
En rad med denna status kan
faktureras pa annat fakturaunderlag
nar det fakturaunderlag den har
underkénts pa har fatt status
Fakturerad (BILLED) eller har
avbrutits (CANCEL)

HOLD

Hall fran fakturering

Raden ska inte faktureras pa denna
fakturarad. En rad med denna
status kan faktureras pa annat
fakturaunderlag nar det
fakturaunderlag den har hélls pa
har fatt status Fakturerad (BILLED)
eller har avbrutits (CANCEL)

RESOLVED

Lost for fakturering

Entreprenoren har atgiardat
oklarheter pa raden och raden kan
granskas av bestillaren igen men
behover inte f4 annan status.

REMOVED

Borttagen frén Fakturaunderlag

Borttagen av systemet frén
fakturaunderlaget. Om alla
kostnader tas bort frén en AO
kopplad till fakturaunderlaget sé far
fakturaraden status REMOVED.
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10. E-kurser

Hantera fakturaunderlag finns dven som E-kurs pé Trafikverksskolan. E-kurserna
innehéller lite mindre information &n denna Guide men kan vara ett std nir du
samtidigt gor samma uppgift i Gus Maximo. E-kurser kan startas och stoppas och
startas om igen hur manga génger som det behdvs.

Logga in pa Trafikverksskolan: S6k pa GUS och vilj GUS — underhall

Vilj sedan kapitlet for Fakturaunderlag och vilj avsnitt.

I\KUEPKSSNDU\N ﬁ, Medarbetare = Administrator qu

Kurser

VALKOMMEN TILL TRAFIKVERKSSKOLAN! % .

En processbeskrivande lathund finns ocks3 tillganglig p4 Gus hemsida. Processen
Hantera underhallsatgird géller for denna Guide.
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