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Inkop till utbetalning,

oversiktlig process— och aktivitetsbeskrivning

Process Inkép
sker
Ankomst- .| Godkinnande .| Betalning glrf];gszlt?fn‘;—
Aktiviteter och registrering "{ och attest " o uttag
ansvar
= Gor inkdp hos leverantér |» Godkiinna via Web
och uppger korrekta = Kontera via Web
faktureringsupplysningar |» Attesterar via Web
(fakturaadress, referens |® Ansvarar och informerar
m.m.) om attestrutiner och
= [bland postdppning och | befogenheter till GSE
vidarebefordring av
Bestillaren fakturor till BGC
(forvaltningarna)
= Thland postdppning och |® Underhall av attestregister {» Betalningsforslag » Avstimning av lev,
vidarebefordring av (workflow) s Betalnings-bekriifielse | reskontra mot
fakturor till BGC = Registrera nya = Fil skapas och skickas | huvudbok
» Inldsning av filer leverantorer fdndra till PG/BG = Arkivering av
» Hantering och underhall { uppgifter = Utbetalning originalfaktura/
av lev register = Definitivregistrering bemyndigas (stads- underlag
» Ratining av felscannade |= “Jagningslistor” utstdende | kassan) = Besvara frigor om
fakturor fakturor per attestant = Aterrapportering frn | lev fakturor / stka i
Gemensam service = Ev. tilliggsscanning = Makulering av faktura PG/BG ldses in i register
ekonomi (GSE) Agresso
* Postoppning = Arkivering av
» Sortera fakturor originalfaktura/
= Kontroll fullstindig underlag
faktura
Underleverantdr BGC |« Kontroll mot lev.register
/ automatiskt ® Scanning
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Bestillning till inbetalning (kundreskontra), sversiktlig process- och
aktivitetsbeskrivning

Process Registrera kund
L 2
Registrera
order/
Inbetalning [ Betalnings- | ATkivering /
Aktiviteter och ”| uppfoljning > g
ansvar
= Registrera kund och = Ta del av rapport om  |* Ta del av rapporter
basdata i obetalda fakturor / om kundfordringar,
verksamhetssystemet inkasso betaltider m.m.
= Kontakter mot kunder, = Beslut om aterkallande
t.ex. utreda ev. felaktiga av inkasso
fakturor = Stoppande av en ev.
® Beslut om att dndra indrivning
beloppp  Beslut omn &vriga
Bestillaren = Beslut om manuella konsekvenser, t.ex.
(férvaltningen) fakturor uppségning
= Underhaélla Agressos s Skapa och skicka = Betalningspaminnelser, |* Avstimning
kundregister, manuell autogirofiler till PG/ BG | drdjsmélsfakturor kundreskontra mot
registrering eller ® [nldsning av filer frin PG /| genererade automatiskt{ huvudbok
inldsning frén forsystem | BG eller manuellt = Avstamning
» Registrera order for att (= Automatisk avprickning |* Inkasso, genererade koncern-
kunna skapa faktura, av kundreskentran automatiskt eller mellanhavanden
manuellt eller inlisning |» Utreda fellistor (¢j traff manuellt » Arkivering av
fran forsystem vid avprickning) = Ta fram underlag om originalfaktura/
= Fakturera order (skapa |* Manuell matchning av obetalda fakturor for underlag
faktura) betalningar mot fakturor ev. nedskrivning eller | Besvara frigor om
» Skicka faktureringsfil  |= Registrera autogiro ovriga konsekvenser, kund fakturor / sbka
» Géra manuella fakturor  {= Betalning frén inkasso t.ex. uppgsdgning i register
Gemensam service eller ev. justeringar pa = Aterkalla inkasso = Ta fram rapporter
ekonomi (GSE) uppdrag av forvaltningen
= Utskrift av fakturor ® Indrivning / Inkasso-  |® Arkivering av
® Distribution av fakturor rutin original faktura/
® Utskrift av underiag
rintefakturor och
Underleverantdr paminnelser
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Kassa och bank processen, oversiktlig process— och aktivitetsbeskrivning

Dagliga Dagliga Ovrig medels-
avstimningar av | | avstimningar av Periodavslut forvaltning,
. . > . penning-
Process inbetalningar utbetalningar hantering
och kontosaldo och kontosaldo
Aktiviteter och
ansvar
= Kontakter mot = Kontakter mot = Egna medel
medborgare och kunder | leverantdrer = Forskottskassor
® Besvara fragor vid = Dagskassor
splrning av manuella
Bestillaren inbetalningar
(forvaltningarna)
= Lisa in OCR- = Bemyndiga utbetalningar |* Avstdmingar av * Oppna/Stinga konton
inbetalningar och skapa |= Lisa in iterrapportering likvida medel » Underhéll av
bokforing (dagrapport) { av utforda utbetalningar {* Avstdmningar av betalningsstrukturer
s Lisa in och skapa bokforing reskontror » Ovriga rapporter
autogiroinbetalningar, |* Makuleringar = Rapportering
inkassoinbetalningar, |® Returer
filer frfin REX m.m. » Stdmma av kontoutdrag

= Bokftra och ev. spira
manuella inbetalningar

mot Agresso saldon

(dagrapport)
= Bokféring dagrapport
. per forvaltning

Gemensam service  |» Stimma av kontoutdrag
ekonomi (GSE) mot Agresso saldon

= Skicka filer med = Utfora betalningsuppdrag
Underleverantor tex. | &terrapportering » Skicka filer med
BGC /PG / Nordea/ dterrapportering
TietoEnator
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Tid och projekt processen, oversiktlig process— och aktivitetsbeskrivning

Process -
Planering/ .| Genomfdrande | Avstimning/ || Avslut/
projektering "| rapportering Aktivering
Fakturor I aktu
Aktiviteter och Fakturor
ansvar
* Registrering av projekt |= Skapa och registrera ev. |» Ansvarar for att ta |* Parkera och avsluta
och projektdata, genomforandekalkyi / ut rapporter pa tekniskt
dokumentation budget aktuellt projekt = Spirra och avsluta

= Definition av akiiviteter

= Skapa och registrera ev.
inriktningskalky!

= Ligga upp resursregister

* Periodisering av budget

s Registrering av ev.,
reviderade beslut

= Underhill av

projektet (projektfas
80)

® Projekiet overfors till
anliggnings-modulen

= Ansvar for resursregister » Informera om avslutade
tidrapportering, attest av|= Ansvar for projekt
tidrapporter tidrapportering, attest av
= Godkédnnande och attest | tidrapporter
av lev. fakturor = Godk#nnande och attest
Bestillaren * Skapa kundfakutor av lev. fakturor
(forvaltningarmna) = Skapa kundfakutor
» Hantering av lev.  Hantering av lev. fakturor {* Avstamning av
fakturor « Hantering av betalningar | reskontreposter
= Hantering av * Hantering av krav och * Avstimning av
i betalningar paminnelser betalningar
Gemensam service |« Hantering av krav och
ekonomi (GSE) paminnelser
Underleverantér " Scamling av lev. fakt. "Scan.ning av lev. fakt.
BGC / automatiskt = Arkivering av lev. fakt. |#Arkivering av lev. fakt.
STADSLEDNINGSKONTORET
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Anlﬁggningsprocessen, oversiktlig process— och aktivitetsbeskrivning

Gemensam service
ekonomi (GSE)

Process Anskaff
anlz'. {an " Avskrivningar Forsiljning Nedskrivning Rapportering,
L ASETNg och och viirde- och .| arkivering och
tillgang / ™| internrinta ™ sverforing* utrangerin inventerin,
Korttids- g gering g
Aktiviteter oc Inventarie
ansvar
= Godkiinnande, attest av |» Bistd med = [nformera om « Beslut och = Definiera
lev. faktura information vid forsiljningsbeslut information om uppfoliningsbegrepp
» Ge information om behov = Stdmma av korrekt | nedskrivning eller | och rapportstruktur
investeringen s Tadel av rapporter | reavinst/ reaforlust | uirangering » Ansvara for eller
® Beslut om att om avskrivningar och |* Informera om medverka vid
klarmarkera projekt for | internrénta viirdedverforing inventering
Bestillaren aktivering vid * Stimma av korrekt
(forvaltningen) investeringsprojekt virdedverforing
= Hantering av lev. = Skapa = Registrera = Registrera # Ta fram
faktura internriinteforslag forsiljning nedskrivning / investerings-
®» Inhdmta information  |* Bekrifta » Bekriifta forsédljning | utrangering rapporter ur Agresso
om investeringen internriinteforslag  Ta fram rapport pa = Arkvivering av
= Registrera anldggning |= Skapa reavinst/forlust underlag
= Registrera tillagg vid avskrivningsforslag | Inh#imta information ® Registrera resultat
tilliggsinvesteringar  |» Bekrifta om virdedverforing av inventering
» Aktivera anliggning avskrivningsforslag |= Registrera
virdedverforing

*Virdetverforing= en anlaggningstillgéng flyttas frin en forvaltning till en annan, utan reavinst/fSrlust
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Redovisning till rapportering, oversiktlig process— och aktivitetsbeskrivning

Process Lopande
huvudbokforing
Bokforings- II
order
_ Bokslut dag 0 Bokslut dag [ Bokslut dag 2- Rapporterin
Aktiviteter och ﬁr kivering / & " & > & PP £
ansvar apportering

® Initiera bokfdringsorders |« Riitta / tdmma av = Ta del av rapporter |» Ta del av bestillda

= Attestering av forsystemstransaktioner rapporter utifran
bokforingsorders * Bistd vid utredning av ev. centrala anvisningar

Bestillaren fel / rittningar. Ev. gora
(frvaltningen) riittningar.

a [nl4sning av ® [nternriinta och = Avstimning » Kontoavstimningar | Ta fram legala
transaktioner frin avskrivningar genomgangskonton periodiserade rapporter ur Agresso
forsystem, t.ex. LISA, anliggningar * Avstimning transaktioner (UHO018)

LEV, REX = Kontroll parkerade leverantorsreskonira  |» Kontoavstimningar |® Intrastatrapportering

» Registrera verifikationer = Avstimning balanskonton och  |= Bistd forvaliningen
bokforingsorders » Reverserad betalning kundreskentra genomgangskonton | vid analys av bokslut

= Arkivering av avstimning s Momsavstimning = Momsavstimningar
bokfbringsorder = Kontroll kundfakturor med|= Periodiska

nollsaldo automatkonteringar
= Reverserade = Momsavstimning
leverantdrsfakturor » Kontroll av
= Kontroll elektroniska investeringsprojekt —
fakturor bokforing av pigaende
* Kontroll memskoder och | arbete
momssystem * Virdejusteringar
. = Fakturering frdn projekt anléggning, aktivering
(Gemensam service (tid och projekt) av periodens
ekonomi {GSE) = Réittningar anskattningar
.. ® Osdkra fordringar = Stinga/parkera period |% Rapportera moms
Central redovisning = Osikra personalfordringar |* Periodisering av
(redovisningsenheten ankomstregistrerade
SLK) leverantorsfakturor
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