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HSB DIGITAL FAKTURAHANTERING EDGE

Webbfaktura eller HSB Digital Fakturahantering, som tjansten heter, ar ett attestflodessystem for
elektronisk fakturahantering.

Atteststrukturen i systemet bygger pa de attestanter och eventuella beloppsgranser som angetts till
oss via blanketten namnteckningsprov attest vid betalning

OBS! For att attestordningen skall fungera &r det viktigt att styrelsen registreras i Portalen/mina
tjanster/styrelsen digitalt efter arsstimman, eller nar styrelseférandringar sker.

Det granssnitt som ar beskrivet i den har manualen ar tillgangligt oavsett webblasare eller enhet. Du
kan na granssnittet via Mitt HSB/HSB Portalen pa din dator, surfplatta eller mobil.

1. STARTSIDAN

Startsidan visar en 6versikt 6ver dina uppgifter.

basware

HE) ANDREAS!

Du har 3 uppgifter. Du bér ta en titt pa dem forst.

Uppgifter Sok A | & Johansson Andreas, Hsb G... v

Telenor Sverige AB Faktura Granskning pa huvudniva
Forfallodatum 2019-04-24

RAGNSELLS Faktura Granskning pa huvudniva
Forfallodatum 2019-04-25

@ Alingsas Kommun Faktura Granskning pa huvudniva
_) Forfallodatum 2019-04-30

Klicka har om du vill visa alla uppgifter

VILL DU LARA DIG MER?

Guider, praktiska tips och de senaste funktionerna i Basware Purchase-to-Pay (P2P)




Uppgiftslistan visar dina fakturor.

basware start QEUTTGITAR Sok | & | & JohanssonAndreas, HsbG.. =

Alla uppgifter o

Bradskande

> RAGNSELLS © E) Faktura HSBs Brf Vaduren | Alingsas 2019-04-25 Granskning p& huvudnivi 417,00 SEK BRUTTO

Prangasevic Daniela - Har vidarebefordrats av 2019-05-03

Andra vantande uppgifter

> S0SAlarm E) Faktura HSBs Brf Grevegdrden 2019-06-08 Granskning p& huvudnivi 2 202,00 SEK BRUTTO Ligg till kontering | «

Prangasevic Daniela - Har vidarebefordrats av 2019-05-09

Nedan ar en forklaring av de ikoner eller texter som finns i listan.

Ikon/text Forklaring

\ Uppgifter som véintar pa tgird frén dig @) | Antalet uppgifter som vantar pa hantering.

> Visar mer information om fakturan.

Svenska Takbelaggningar AB | LeverantGrens namn.

- Visar eventuella diskussioner (samarbeten) angaende aktuell faktura.
B) Faktura Tar dig vidare till komplett fakturainformation.

207-1-1 Fakturans forfallodatum.

1643,00 stk Fakturans bruttobelopp.

IW Atgardsknapp — har forvald till uppgiften Attestera.

Gunér Anette: "klart” Senaste atgéarden eller kommentaren i flodet.




1.1 Atgirder i startsidan

Nedan &tgérder nas via pilen i knappen Attestera. Atwmm@

Atgard Forklaring
Klicka p& knappen Attestera och fakturan gar vidare i flodet (alternativt till
Attestera bokfdring om du utfor Kompletterande Attest) och syns saledes inte langre i
din uppgiftslista.
Skickar tillbaka fakturan till administratér. Valj en anledning i rullisten.
Awvisa Kréaver en kommentar, forsok att ange beskrivande kommentar sa att ratt
atgard kan utforas av administrator.
Bestrid Bestrider fakturan genom att skicka mail till leverantdren. Fakturan bifogas
mailet.
Parkerar fakturan i din uppgiftslista. Kan anvandas da du vill utreda nagot
Stoppa angaende fakturan. Kraver en kommentar, forsok att ange beskrivande

kommentar sé att administratér kan se varfor du stoppat fakturan.

Avbryt och skicka igen

Anvand inte.

Kommentar

Ger majlighet att ange kommentar i flddet utan att valja en atgérd.

Visa information

Visar all information avseende aktuell faktura.




2. FAKTURABILD OCH FAKTURAINFORMATION

Klicka pa fakturan i uppgiftslistan for att se fakturabild och mer information om fakturan.

ATTEST
Svenska Takbeldggningar AB - 1643,00 stk sruTTo

Cirkulation

=) skapad av Gunér Anette

o) Bestridandet har IGsts av Gunér Anette
“klart"

SKAPAD - 9 NOV. 2017

29 Aldre atgarder

2017-12-18

VANTAR
o Attest Du + Gunér Anette

Diskussioner E]
Huvuddata
Kontering o Konteringssumma 1643,00 SEK BRUTTO Differens 0,00 sex EE]

Res/RG-kod Kontokod Nettobelopp Bruttobelopp

1 2341, Byggnadskreditiv och andra tillfalliga lan 1643,00 sex 1643,00 sex
Biator @

Relaterade dokument

[ |

Beroende pa om du Konterar/Granskar eller Attesterar, se pilar.

v

o— e

RAGNSELLS B) Faktura = GRANSKN

Cirkulation

@ Ursprung Andra skannade fakturor

o Bestridandet har l&sts av Johansson Andreas
"ok

R

o Granskning pd huvudniva Du

NG PAF

UVUDNIVA

SKAPAD - 4 APR. 2019

2019-04-04

7 dldre dtgarder

VANTAR

Fakturabilder @)

K TAKBELAGGNINGAR AB

417,00 SEK BRUTTO m-
Fakturabilder 9




Avsnitt

Forklaring

Cirkulation

Visar de handelser som skett tidigare i flodet.

Diskussioner

Visar eventuella diskussioner angaende fakturan. | diskussioner kan du som
anvandare stélla fragor till andra anvandare.

Fakturainformation s& som: leverantor, fakturanummer, belopp, férfallodag

Huvuddata
m.m..
Kontering Fakturans kontering. (Se avsnitt “Kontera™)
Bilagor Eventuella bilagor till fakturan. (Se avsnitt ”Att 14gga till en bilaga”)

Relaterade dokument

Anvéands inte.




2.1 Fakturabild

Fakturabilden kan antingen ankomma HSB i tva olika format, elektroniskt ankomna fakturor eller
skannade pappersbilder. Utseendet kan variera pa grund av de olika ursprungen. For en skannad
pappersfaktura aterfinns vanligtvis eventuella bilagor till fakturan som sidor i fakturabilden. Foér en
helt elektronisk faktura kan eventuella bilagor registreras under avsnittet bilagor i Attestbilden.

Fakturabilde@

@ SYTRSKA TAKBELAGGRINGAR AB
oF TR

2.2 Spara faktura som PDF

Siffran anger antalet sidor i fakturan. Forsta sidan ligger
aktiv i fonstret. Anvand rullisten for att na de 6vriga
sidorna.

For muspekaren 6ver | klicka pa pilen, for att forstora
bilden.

Klicka pa ikonen L] i fakturabilden for att 6ppna bilden
i en egen flik.

Genom att hoégerklicka pa bilden nar du olika standard
bildhanteringsalternativ i din webbldsare. Har ska det
finnas alternativ for att spara eller skriva ut bilden.

Du kan spara fakturan som PDF bade i Uppgiftslistan och Detaljvyn. Valet finns under

atgardsknappen.

Uppgiftslistan:

> lkea B) Faktura  Brf Demo
Robinson Malin - Har vidarebefordrats av 2018-03-06

> Svenska Takbeldggningar AB B) Faktura Test Webbinfo Brf
Gunér Anette: "klart” - Bestridandet har |&sts av 2017-12-18

Detaljvyn:

3 136,00 sek Ligg till kontering |

Vidarebefordra

Avvisa
‘ o | - ‘ Fakturabilder o Begar betalningsplan
Bestrid

Stoppa

Spara som PDF

2017-11-02 Attest 3 136,00 sk ‘Laggtmkontermg -

Vidarebefordra

Awvisa
2017-11-21 Attest 1643,00 stk Begar betalningsplan
Bestrid

Stoppa

Kommentar

Spara som PDF

Visa Information




3. ATT BIFOGA EN BILAGA

Vissa typer av kostnader forutsatter att olika underlag redovisas tillsammans med fakturan. For att
lagga till ett underlag som bilaga till en faktura, ga till fakturaavsnittet Bilagor.

v Bilagor o

Namn och storlek pa bilaga Skapad
M  kvitto 1.jpg (518.5 KB) 2017-12-14 09:38 ‘ | - ‘
Ikon Forklaring

|T| L&gg till bilaga. Oppnar en anvandardialog, dar du sedan viljer Valj fil, for att hamta en

fil fran din dator. Ange en beskrivning och spara.

Editera kommentaren pa en befintlig bilaga.

Ta bort en tillagd bilaga.

4. FAKTURANS KONTERING

Om din Brf anvander tjansten Kontering erhaller foreslagen kontering per faktura. Attest innebér
kontroll av faktura, leverantor, belopp, tjanst eller varor samt ratt kontering innan attest.

Klicka pa pilen for att expandera avsnittet avseende kontering om det inte dr 6ppet. "“"t‘"‘"g o
(Siffran efter knappen visar hur manga konteringsrader som finns registrerade for fakturan.)

v Kontering o 1 643,00 stk 0,00 SEK ‘ + | - ‘

2341, Byggnadskreditiv och andra tillfalliga lan 1643,00 sek 1643,00 sek ‘ Z| - ‘

Klicka pa pilen for att expandera konteringsrad nummer 1.

w7 2341, Byggnadskreditiv och andra tillfalliga 1643,00 sex 1643,00 sex ‘
lan

B
.

Kontovalidering OK

2341, Byggnadskreditiv och
andra tillfilliga (dn

1643,00 sex



4.1 Andra/ta bort kontering

Klicka pa Redigera-knappen for att dndra kontering (se nedan bild). Da 6ppnas
konteringsdimensionerna for redigering. Observera avsnittet nedan angaende momshantering for
forandringar om fakturan ar féremal for momsavdrag.

v Kontering (@) 500,00 sex 1332,00 s« [+~

~ 1 5831, Kost och logi 4100, Samordning och 500,00 sex ‘
—

verksamhetsstod

Kontovalidering OK For att andra konto klickar du i faltet och far da upp en
lista med giltiga val. | faltet kan du skriva delar av ett
I | kontonamn eller ett kontonummer. Sékning i listan sker i
Alla 505 objekt A samband med att du skriver.

1069, Ack avskrivn hyresr 1643

1060, Hyresratter

Hogst i listan ger systemet forslag pa de konton du
1111, Byggnader

1112, Byggnader nedskrivi anvande senast.
1119, Vardeminskning, by
1121, Byggnader uppskrivi Klicka pa ett konto i listan for att valja det.

Klicka pa Ta bort kontering om du vill ta bort alla konteringsrader pa fakturan.

v [Kontering 0,00 sk 417,00 s ‘ * |~
Berdakna moms
Importera kontering
o )
Koda dina fakturor automatiskt utifran var analys av tidigare kodningsdata.
\\, Anvind smartkod Lagg till kontering manuellt

4.2 Kontering med Smartkod

Smart kodning ar en funktion som ger en foérslagskontering utifran uppsatta kriterier och tidigare
konteringar fran samma leverantér inom en organisation.

Om ingen kontering finns i Edge visas nedan bild:



~ Kontering Konteringssumma 0,00 SEK BRUTTO Differens 3 136,00 sex -

Smartkod

Koda dina fakturor automatiskt utifran var analys av tidigare kodningsdata.

Anvand smartkod Lagg till kontering manuellt

Du kan da vélja om du vill anvdnda smartkod eller lagga till kontering manuellt pa fakturan.

Om du valjer smartkod men systemet inte hittar tillrackligt med underlag for att lagga till forslag
visas nedan dialog:

~ Kontering Konteringssumma 0,00 SEK BRUTTO Differens 3 136,00 sex -

0j dat

Vi kunde inte hitta tillrackligt med data i din historik for att kunna kontera
fakturan automatiskt.Valj ett annat konteringsalternativ.

Lagg till kontering manuellt ” Forsak igen

Konteringsrader som skapats av Smartkod tas bort med Angra.

4.3 Kontera faktura

Oppna konteringsdimensionerna genom att vilja Ldgg till kontering manuellt i Smartkods
meddelanderuta alternativ klicka pa plustecknet vid konteringsraden:

v Kontering Konteringssumma 0,00 stk BRUTTO Differens 1832,00 sex "

Smartkod

Koda dina fakturor automatiskt utifran var analys av tidigare
kodningsdata.

Lagg till kontering manuellt

| BRF anges konto, Res, bruttobelopp och i en del fall periodiseringsnyckel, projekt och momes.

Pa varje konteringsrad fylls beloppsrutan alltid i med det resterande konteringsbeloppet pa fakturan
for att balansera ut konteringen. Beloppet kan editeras och fler rader kan laggas till.
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v Kontering 1832,00 sex 0,00 sex

NY ——
g - |
Ndsta attestant:
5831, Kost och logi - 4100, Samordning och... - - -
- -
- - -
v 1832
0.00
-
oot

Ny rad laggs till genom att klicka pa plustecknet, Lagg till kontering (se ovan bild).

Nar du ar klar med konteringen sparar du den och granskar. Fakturan skickas da vidare i flodet till
attestant.

4.4 Forklaring av olika knappar i konteringsbilden

Knapp Forklaring
’ N Andra en konteringsrad. Oppnar konteringsdimensionerna for dndring.
L&gga till en konteringsrad. Skapar en ny tom konteringsrad pa vilken du
[+]~] g9 g p y g p

kan fordela kostanden pé ytterligare kostnadskonto.

m Spara en konteringsrad. Knappen &r bara tillganglig om du valt att
redigera eller l&gga till en konteringsrad

Avbryta redigering av konteringsrad. Knappen &r bara tillgdnglig om du
valt att redigera eller 1agga till en konteringsrad

| Tabort en konteringsrad. Atgarden ligger pilen pa knappen for Redigera




4.5 Momshantering

Momshanteringen i systemet ar baserad pa momskoder som anges pa konteringsraderna. | de fall
moms ska redovisas anges en momskod som korresponderar med momsavdraget.

Nedan ar de vanligt anvanda momskoderna:

Momskod | Beskrivning

0 Inget momsavdrag.

1 25% momsavdrag utan reducering.
2 12% momsavdrag utan reducering.
3 6% momsavdrag utan reducering.

25% momsavdrag med reducerad avdragsratt. Systemet réknar ut den del av momsen

21

som inte &r giltig for avdrag och skapar en ny kostnads rad.
22 12% momsavdrag. Funktion som kod 21.
23 6% momsavdrag. Funktion som kod 21.

Efter att en faktura &r fullstandigt konterad och momskoder skilda fran momskod 0, behover
moms beradknas.

Funktionen nas via knappen Fler atgarder hogst upp till hoger i konteringsfaltet.

v Kontering () 1832,00 sex 0,00 sex | +i -

Berdkna moms
Importera kontering
. . Exportera kontering
~ 1 5831, Kost och logi 4100, Samordning och

verksamhetsstod Ta bort kontering
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5. BESTRID FAKTURA

Vid bestridande av faktura skickas ett mail till leverantoren. Var darfor noga med att ange ratt
mottagare/mailadress i funktionen for att sakerstalla att bestridandet verkligen nar fram.

Ga till Bestrid under menyn Fler atgarder.

Start Uppgifter Sdk B | & Ahlén Alexandra, HSB Affa... =
650,00 sex BrUTTO  IREEESINGTIENTT- SN 2

Vidarebefordra

Avvisa

Fakturabilder o Begdr betalningsplan

Stoppa
2018-09-20

Spara som PDF

e

2018-09-20

Fyll i mottagare/mailadress, valj skal i rullisten (detta blir dven rubriken i &mnesraden) och skriv
sedan ditt meddelande till leverantoren i meddelanderutan.

En kopia pa mailet skickas dven till dig (angivet i raden Cc). Har kan du dven lagga till fler personer
som du ev vill ska kinnedom om bestridandet.

< Bestrid faktura Bestrid

Meddelande

Till*

Cc
alexandra.test@hsb.se; david.test@hsb.se

Fran *

alexandra.test@hsb.se

Skal *

Valj anledning v

>
D
*

Meddelande *

> Bilagor o

@ Maximal storlek pa bifogad fil: 2 MB

< Bestrid

Fakturan bifogas som underlag i mailet.



Klicka Bestrid for att skicka ivag mailet till leverantoren.

Né&r drendet ar utagerat gar du in pa fakturan igen och klickar pa Los bestridande och fyll i
kommentar i dialogrutan.

< Clarion Hotel Amaranten B Faktura

v Cirkulation |~

@ Ursprung Andra skannade fakturor

° Automatiskt konterad System

@ Bestridd av Ahlén Alexandra

Q Granskning pa huvudniva Du + Wikstrém Lisa

Fakturan aterfar nu den status den hade tidigare, Granska eller Attestera, och hanteras darefter
enligt rutiner.

6. SOKA FAKTUROR

For att lattare fa en 6verblick 6ver leverantdrsfakturor hanvisar vi till HSB Portalen — Brf Info —
Leverantorsfraga.

6.1 Soka fakturor i EDGE

Hogst upp till hoger i skarmbilden hittar du Sok.

Start Uppgifter Sok A & AhlénAlexandra, HSBGIT w

Start Uppgifter Stk A | & Johansson Andreas, Hsb G... »

Fakturor

v 56k fakturor

Organisation * Betalningsdatum

Hsb Giteborg Ek. For. = A 2019-03-10 - 2019-05-10 = ® pina fakturor O Alla fakturol

Fakturanummer Leverantdrsnamn

© Ligg till kriterier Aterstill sékningen m

Du kan gora ett urval och soka efter Dina fakturor (de fakturor du sjalv hanterat) eller Alla fakturor
(samtliga fakturor som hanterats inom féreningen).

Klicka pa datumrubriken for att dndra sokkriterierna for datumintervallen.
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Bokforingsdatum
Fakturadatum 018-08-29 i3
Forfallodatum

Skanningsdatum

Klicka pa © Laggtill kriterier f5r att f§ upp ytterligare sokfilt, dock max 4 sokfilt totalt. Genom att
sedan klicka pa rubriken for sokfalten kan du dndra sokkriterierna. Sokfalten kan sedan tas bort
genom att klicka pa krysset till hoger om boxen.

Bankgiro A

Bankkonto

Bruttobelopp

Fakturamarke

Nar du angett dina sokkriterier i falten klickar du pa Sok.

7. LOGGA UT

For att logga ut, klicka pa ditt namn hégst upp i hogra hérnet, och vélj Logga ut.

Tank pa sdkerhet — Ta for vana att alltid logga ut efter att du utfort dina uppgifter.

& Robinson Malin, Test Webbinfo Brf w
- -

© Kommaigang
£ Anvandarinstallningar

e om

(W Logga ut
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For att na Workplace-klienten som ger en tydligare 6verblick 6ver kontering, klicka pa lanken Ga till
Workplace-klienten i bilden.

Hittar du inte de P2P-funktioner du ar van vid i anvandargranssnittet?
Klicka har om du vill fa atkomst till Workplace-anvandargranssnittet (Microsoft® Silverlight krévs).

OBS! Workplace-klienten ar baserat pa Silverlight och kraver Internet Explorer for att fungera.
Microsoft Sliverlight ar ett tillaggsprogram till webbladsare for visning av interaktiva
webbapplikationer. Fragor angaende installation och support av Silverlight hanvisas till Microsofts
hemsida.
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