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Formular for utbetalningar (som inte ar
fakturor)

For att minimera den manuella pappershanteringen i samband med
utbetalningar har ekonomiavdelningen (EKO) utvecklat ett elektroniskt
formulédr i UBW:s webbportal. Formularet heter Utbetalning via formuldr
och kan likstéllas med en blankett som man registrerar elektroniskt och ska
pa sikt ersdtta pappersblanketten ” Utbetalning via UBW”. Alla anvdndare
som har behorighet att logga in i UBW:s webbportal har tillgang till
formuléret och kan registrera en utbetalning i det.

Nar ett formular ar registrerat och bilagor bifogade skickas det automatiskt
vidare till EKO for kontroll. EKO kommer att begara kompletteringar om
nagot saknas eller ar oklart. Ar formularet komplett skickas det uti UBW:s
fakturahanteringsflode for granskning och attest. Sakgranskning och
kontering utfors av den som har kannedom i drendet, vilket kan betyda att
den som registrerat utbetalningen i formuldret dven kan fa utbetalningen
for sakgranskning. Utbetalning sker efter komplett granskning och attest.

EKO har tagit fram ett forsattsblad dar viktiga fakta om utbetalningen
sammanstalls.

Bade forsattsblad och lathund finns pa sidan Utbetalningar och fakturor vid
bestillning/inkop - Leverantorsreskontra | miun.se under rubriken Utbetalning

som inte dr leverantorsfaktura. Direktlank finns aven i formularet: Utbetalning

via formulir under glodlampan uppe till hoger i bilden =l ¥

Formularet Utbetalning via formuldr finns i menyn under fliken Formuldr.
Klicka pa Utbetalning via formuldr {Or att registreringsfalten ska bli
synliga.
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https://www.miun.se/medarbetare/gemensamt/Ekonomifragor/in--och-utbetalningar/utbetalningar-och-fakturor-vid-bestallninginkop-leverantorsreskontran/
https://www.miun.se/medarbetare/gemensamt/Ekonomifragor/in--och-utbetalningar/utbetalningar-och-fakturor-vid-bestallninginkop-leverantorsreskontran/

1. Utbetalning via formular

I forsta faltet Formulir-ID ska ingen dandring goras. Detta falt kommer
automatiskt uppdateras i samband med att formularet fyllts i och sparats.

= HY - Utbetalning via formular X

Uthetalning via formular

# Utbetalningar via formulir

Formular-1D

[NY]

2 a. Leverantor/Mottagare

Nedan ska nagot av de markerade filten fyllas i. Faltet
Leverantér/Mottagare anvands nér leverantorens betaluppgifter t.ex.
bankgiro/plusgiro redan finns upplagda i UBW. Prova genom att anvanda
typeahead-funktionen for att se om leverantoren finns registrerad. Det gar
ocksa att soka efter en leverantdr genom att Sppna rutan for félthjalp (rutan
med tre prickar - )- Om leverantoren redan finns registrerad ska
betaluppgifterna staimmas av mot ditt utbetalningsunderlag. Hittas ingen
leverantor alternativt att betaluppgifterna inte stimmer med ditt underlag
ska rutan Mottagare finns inte kryssas i, for mer information lds vidare
under 1b. Mottagare finns inte — Ny leverantor/mottagare.

Det gar dven att fylla i fritextfaltet Ovrig information med information som
man vill meddela ekonomiavdelningen.
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= HR Uthetalning via formular 3

Uthetalning via formular

& Utbetalningar via formular

Farmular-i0*

o

mn
<

Enstaks uthetsiningar

Leverantdr/Mottagare

AnvandariD

CECEER

'IJH]-\!':I;J'.IE1F'|I Bankkonta
Bankgro Plusgiro
1BAN BIC(Swift)

&r betaluppgifterna fel?

Cvrig informatian

Lo

Finns leverantdren/mottagaren och betaluppgifterna stimmer med ditt
utbetalningsunderlag ga vidare till 2. Utbetalningsinformation

2 b. Mottagare finns inte — Ny
leverantor/mottagare

Nar leverantoren inte finns i UBW maste den registreras for att utbetalning
ska kunna goras. Korrekta och kompletta betaluppgifter ar forutsattningen
for att en betalning ska kunna genomforas. Borja med att fylla i
leverantorens Namn och Adress. Darefter ska organisationsnummer anges i
rutan Organisationsnr utan ev. bindestreck eller mellanslag, se bild nedan.
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Muottagare finns inte Motpart

L -
Ny leverantdor/mottagare
Hamn Adrass
Postnr Ont
Organisationsnr Bankgiro

Q Q
Plusgiro Bankkonto

a o
IBAN BIC(Swift)

Land

¢ Till svenska leverantorer ska utbetalning i forsta hand ske till
Bankgiro. I andra hand Plusgiro eller Bankkonto. Bankkonto anges
tillsammans med clearingnummer i rutan Bankkonto. Alla
betaluppgifter anges utan bindestreck eller mellanslag. Bankens
namn behover inte anges/registeras.

e Vilka betaluppgifter som ska anges till utlindska leverantorer
varierar beroende pa vilket land som betalningen ska goras till.
Exempel pa vanliga mottagarlander och vilka betaluppgifter som
kravs:

0 EU, Storbritannien och Norge —bade IBAN och BIC (SWIFT)
ska anges i respektive falt.

0 USA - konto registeras i féaltet bankkonto, en clearingkod som
ofta kallas ABA No, Routing No eller Fedwire registreras i faltet
Ovrig information (koden bestar av nio siffror).

0 Kanada - konto fylls i faltet bankkonto. Aven en
bankkontorsadress som kallas Canadian routing number eller
sort code ska registreras i faltet Ovrig information (koden
bestar av nio siffror).

Betalningar till andra ldnder &n ovan namnda, kontakta EKO.

Ar utbetalningsunderlagen i flera valutor reckommenderas att registrera ett
formular per valuta. Att registrera betaluppgifter till utlaindska leverantorer
kan i manga fall vara komplicerat. Vid tveksamheter kontakta din
produktionsekonom pa EKO.

Bifoga alla betaluppgifter som en bilaga sa att EKO kan verifiera dessa och
sakerstalla att betalningen kan genomforas.
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3. Utbetalningsinformation

Viktig information angdende utbetalningen registreras i falten nedan.

Utbetalningsinformation

ﬂ Fyll FTamemmecan, valj "Spara som utkast”. Klicka pa gemet uppe till hoger och bifoga underlag. Avsluta med att klicka pa "Skicka formular”
Utbetalas till Avdelning/Institution *
Valuta Totalkostnad (ink moms)*
0,00
Varav moms Momskod *
0,00
Fakturanr/utbetid* OCR (Valfri)

Forfallodatum*

&

Filten under Utbetalningsinformation fylls i enligt nedan:

o Utbetalas till — hir ska inget registreras (utan antingen fylls
Leverantérens/Mottagarens namn i automatiskt nir befintlig leverantor
viljs eller s fyller EKO i leverantérens information i faltet).

o Avdelning/Institution — Hir viljs den orgenhet som kostnaden ska
belasta. Ska flera avdelningar/institutioner dela pa kostnaden far
uppdelning géras senare i fakturahanteringsflodet.

e Valuta - Viljs en befintlig leverantor fylls féltet i automatiskt men kan
dndras. Om leverantren/mottagaren inte finns i UBW maste valuta
anges.

e Totalkostnad (inkl moms) — Hir anges den totala summan som ska
betalas ut.

e Varav moms —hir anges underlagets momsbelopp. Vissa kop ar
momsfria da anges en nolla.

o Momskod —momskoden fylls i automatiskt nir en befintlig leverantor
viljs. Saknas en kod i rutan fylls en nolla 1.

e Fakturant/uthetid —ange fakturanummer eller annat nummer som
mottagaren anger som referens for betalningen. Det ar viktigt att varje
utbetalning har ett unikt fakturanr/utbetid d.v.s. om du skickar flera
betalningar till samma leverantér maste fakturanr/utbetid vara olika vatje
gang. Ligg till 4r och manad efter fakturant/utbetid om flera
utbetalningar ska géras med samma referensnummer, t.ex.
xxxxxx202304.
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e OCR - Anges om sadant finns. Far endast bestd av siffror.

o Forfallodatum — Ange den dag utbetalningen ska vara mottagaren
tillhanda. Om utbetalningen ska ske sa snart som méjligt anges dagens
datum.

Nasta steg ar att bifoga underlag. Men innan det kan goras maste
utbetalningsformuléret Sparas som utkast, se markering i bilden nedan.

m‘ Forhandsgranska utskrift H| Skicka formular Spara som utkast D‘ Export |

Nar utkastet dr sparat far formularet ett nummer som bekriftelse, se bild
nedan. Tryck pa Ok och fortsatt.

x
@& Genomfort

Sparades. UTBF-126 har skapats.

Tryck pa gemet uppe i hogra hornet, se nedan, for att bifoga underlag till
utbetalningen. De filformat som bilagorna kan bifogas i ar TIF/TIFF eller
PDF och da helst i en komplett fil med alla sidor i samma fil istéllet for flera
separata filer. Vi rekommenderar i forsta hand TIF/TIFF och i andra hand
PDEF. Det beror pa att det filformatet fungerar battre i systemet speciellt vad
galler lasbarhet i olika webbldsare. Alla MIUNSs kopieringsapparater klarar
att skanna till TIFF-format i en komplett fil.

KALKAR Search (Alt+q)

O E 2l@)2
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I rutan som Oppnas bifogas underlag genom att trycka pa nagon av
knapparna Ldigg till dokument

Dokumentarkiv (3)  Alla dokument An

Alla dokument 1l
A Utbetalningar via formu

8 Bilaga utbetalning .

Lagg till ett
dokument

Tryck dérefter pa Bldddra i lilla rutan som 6ppnas for att komma till den
mapp dar filen som ska bifogas finns sparad. Nar filen ar vald bifogas den
genom att trycka pa Spara. Filen visas nu t.ex. som en egen ruta beroende
pa vilken vy som valts, se markering i bilden nedan var vy kan dndras.
Tryck pa krysset till hoger i bilden for att stanga rutan och komma tillbaka
till registreringsbilden for formularet.

O

era efter v |[=] [ sox =

Dokumentarkiv (7) Alla dokument

Alla dokument 1

A Utbetalningar via formu..

i Eilaga utbetalining . 0‘

Lagg fill ett uth3l
dokument

Nar underlag ar bifogat ska formularet skickas till EKO for kontroll; tryck
pa Skicka formuldr, se bild nedan. Formuléret skickas ut i
fakturahanteringsflodet for granskning och attest nar nodvandiga
uppgifter och underlag finns. Utbetalning sker efter attest.

m Forhandsgranska utskrift Skicka formular ) Spara som utkast Export
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