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2 Syfte och nytta med Transportsedel

2.1 Bakgrund

Transportsedel anvands for att hantera uppkomna transportrelaterade kostnader som
inte hanteras via leveranser. Exempel pa detta ar erséttning till entreprendrer som
utfor arbete pa virkesterminaler, transportféretag som utfér snordjning eller dkaren
som vill erhalla ersattning for véntetid pa mottagningsplats. Transportsedel férenklar
administrationen da sjalva fakturahanteringen elimineras. Transportsedel anvands i
vissa fall aven om mojlighet finns att hantera kostnaden via tillagg och avdrag, som
uppkommer vid olika aktiviteter.

Om attest av Transportsedel skall vara obligatoriskt eller inte regleras i
befraktarkontraktet eller transportforetagskontrakt mellan parterna.

Samtliga uppgifter som registreras i transportsedlarna ar mojlig att folja upp i BI-
rapporten: Underlag Transportaffar [446] som dterfinns i rapportportalen. Rapporten
ar en sammanstallning av redovisade leveranser och transportsedlar éver en
manadsperiod for befraktare och transportforetag.

Nar Transportsedeln dar skapad integreras den ut via affarsobjektet, Fakturaunderlag
tillaggstjanster. Mottagare av denna dr kopare och séljare av transportssedeln.

2.2 Roller och behdrigheter

Biometria administrator far: Administrera alla Transportsedlar
Transportadministrator far: Administrera Transportsedlar dar man ar kopare eller
sdljare.

Transportanvandare far: Se transportsedlar dar man ar kopare eller séljare.

Biometria
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3 Transportsedel

3.1 Skapa Transportsedel

Det finns tva mojligheter att skapa en Transportsedel. Att skapa Transportsedel utan
att anvanda en mall samt att skapa en genom att utga fran en mall. Hur man skapar
en mall for transportsedlar samt gor en Transportsedel utifran mallen kommer
beskrivas i en senare del av denna handbok/instruktion.

1. Utga fran Arbetsyta transport: -> ”+Ny” -> Transportsedel.

Finance and Operations

Ny~ Genvigar Alternativ

Befraktarkontrakt
Transportforetagskontrakt

e e Insport
Sortimentsgrupp
Transportprislista Senast dndrade

Drivmedelsindex

CINCHE SN :

O Befraktarkontrakt

Transportmede

Lastbérare
Befraktarkontrakt som gar ut inom Transportforetags:

EKi . :
13 Awvisade transportsedlar 14 dagar kontrakt

Transportsedel

Transportsedel frdn mal

O 0 Transportprislistor

Transportunderlag som saknar Transportforetagskontrakt som gar
Leveranser med status ej prisraknad anvandarskapat transportunderlag ut inom 14 dagar

Drivmedelsindex

O 0 Transportunderlag

Anvandarskapade transportunderlag Drivmedelsindex dar senaste
som saknar ansvarigt drivmedelsperiod inte uppdaterats Transportsedlar
Leveranser med status prisraknad transportforetag pa 30 dagar
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2. Foljande formular visas. Fyll i relevant information om vem som ar kopare
och séljare av transportsedeln samt utférande datum, valuta och tryck sedan
”OK”'

Skapa transportsadol
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3. Foljande vy dyker upp. I huvudet av transportsedeln finns det mojlighet att
registrera ett forslag pd vem som ska attestera transportsedeln genom fylla i ett
namn samt att eventuellt korrigera falten valuta, datum eller kopare. Rutan
”Attestering” har informationen *Vantar attest”.

Statusen pa Transportsedeln &r i detta lage prelimindr samt att flaggan
”Attestkrav” dr nej samt att rutan for kontrakt dr tom. Statusen i rutorna
fordndras vid en aktivering av transportsedeln. Det dr vid aktiveringen som
statusen forandras, det dr da en kontroll sker mot kontraktet om det foreligger
attestkrav eller ej.

Rutan frdn mall dr ocksd tom pa grund utav att denna Transportsedel ar
skapad utan en mall. For att kunna aktivera en Transportsedel ar
forutsattningen att ett befraktarkontrakt eller transportforetagskontrakt finns
pé plats i mellan parterna och att attestkrav dr antingen ”JA” eller ”NE]J” pa
kontraktet. Har man ”JA” maste kopande part godkdnna Transportsedeln
genom att attestera.

Ett undantag &r om kopande part skapar en Transportsedel da sker attest
automatisk. Har man "NE]J” blir transportsedeln automatiskt alltid attesterad
ndr aktivering sker av transportsedeln. Attesteringsforfarandet kommer
beskrivas i senare del av handboken.

Transportsedel
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4. Under transportsedelsrader lagger man till de kostnadstyper transportsedeln
avser genom att klicka pa ”+Ny”. De uppgifter som ar obligatoriska att fylla i pa
radniva ar: Kostnadstyp, Kvantitet, Mattslag samt Pris per enhet. P4 radniva
finns informationsfalt kopplade, dér ytterligare information kan registreras.
Anges en specifik leverans pa radnivd kommer félten i informationsfliken
populeras med uppgifter kopplade till denna.

5. Iexemplet anges vantetid som kostnadstyp samt under rubriken *Leverans”
kopplar vi vantetiden mot en leverans som har redovisats mellan Koparen och
sdljaren av transportsedeln. Vi anger kvantitet mattslag samt pris per enhet
och far da ett belopp. Observera att uppgifter kring leveransen fylls pa i faltet
“Information” nedanfor. Faltet information ar kopplad till kostnadstypsraden.
Lagger man till flera kostnadstyps rader kan man fylla p4 med information per
rad. Har kan man komplettera med ytterligare valfri information forutom det
som fanns kopplat till leveransen. Det man kan registrera ar Fritext, Intern
referens, lagerstélle start (anvdnds om leveransen startat pa en industri),
ravarukopare, utférande transportféretag samt transportenehet.

T Stanc
TS-0000332
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Instruktion Transportsedel
@ BIOMETRIA

2022-05-20

6. Iexemplet nedan har vilagt till kostnadstypen "Bomkorning”. Observera att
faltet “Information” innehéller andra uppgifter &n raden for kostnadstypen
”Vantetid” som visas i bilden ovan. Vi har noterat i fritext faltet samt angett
avtalsobjektetsnumret samt vilket avlagg bomkorningen avser. For varje
kostnadstypsrad kan man bifoga ett dokument, notering eller en url genom att
klicka pa ”Noteringar och bilagor”

T5-0000332

Tranpoatsedel
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7. Nar man ar klar med sin Transportsedel andrar man statusen till aktiv och
beroende pa vilken part som skapar transportsedeln och om det finns ett
attestkrav, i befraktarkontraktet eller transportkontraktet, s kommer
transportsedeln fé olika statuts. Ar det képaren som skapar transportsedeln s
kommer ingen attest ske utan transportsedeln blir automatisk attesterad
oavsett om det finns attestkrav eller ej i kontraktet, och integreras darmed ut
via affarsobjektet, Fakturaunderlag tillaggstjanster.

Ar det en séljare som skapar en Transportsedel kommer den kunna fé tva
olika statusar beroende pa om det finns ett attestkrav i transportkontraktet
eller inte. Ar det attestkrav nej i kontraktet blir transportsedeln attesterad
automatiskt nir den aktiverats och sedan integreras ut via affarsobjektet,
Fakturaunderlag tilldggstjdnster. Finns det ett attestkrav i kontraktet far
transportsedeln status "Vantar pa attest”. Nar transportsedeln sedan attesteras
av kOparen sa integreras den ut via affarsobjektet, Fakturaunderlag
tillaggstjanster.

I bilden visas Transportsedeln efter att den dr aktiverad. Den har fétt en status
som visar att den vantar pa attest samt vilket befraktarkontrakt och det finns
ett att det finns ett attestkrav i kontraktet. Vart att notera ar att s lange
transportsedeln har statusen *Vantar pa attest” har man som séljare
mojligheten att fordndra informationen som transportsedeln innehaller.

Transportsadel

=

L]
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4 Transportsedels mall

4.1 Skapa transportsedels mall

Mallar skapas for att underlatta registrering av ofta forekommande foreteelser. Nar
man registrerar en mall ir foljande uppgifter obligatoriska: Agare av mallen, Valuta,
samt kostnadstyp. I mallen ar det dessutom mojligt att registrera: Saljare, Kopare,
Mattslag, Kvantitet, Apris, Attesteras av, Fritext, Intern referens.

1. Utga fran Arbetsyta transport: ->Genvégar -> Transportsedlar -> Valj
Transportsedelmallar

2. Inésta formulér klicka pa ”Ny”, och en ruta dyker upp och namnge din
transportsedels mall samt ange den valuta transportsedeln avser. Tryck sedan
))OK”

Biometria
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3. Inasta formuldr har man mojlighet att ange de uppgifter som man anser
underlatta for att skapa en Transportsedel fran en mall. I detta exempel
registreras, forutom en obligatorisk kostnadstyp, en sédljare. For att ange en
kostnadstyp klicka pa ”+ Ny” under Mall transportsedelsrader. Efter att man
angett kostnadstyp bér man lamna kvantiteter och pris per enhet tomt da de
kan fordndras over tid. Ar méttslag stabilt over tid kan man ange detta. Nar
transportsedelsmallen &r klar klickar man pd spara. Mallen ar klar och kan
anvandas for att snabbt skapa nya transportsedlar.

Transporsedeimstar | Stancarch
TM-0000052

,,,,,,,,,,,,,,
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4.2 Skapa Transportsedel fran mall.

1. Utgéa fran Arbetsytan transport: -> ”+Ny” -> Transportsedel frdn mall

Finance and Operations

Ny~ Genvdgar Alternativ

Befraktarkontrakt

Transportforetsgskontrakt |3 o port

Sortimentsgrupp

¥ B

Transportprislists Senast d@ndrade

(C]

Drivmedelsindex

il

Transportmede! O Befraktarkontrakt

il

Lastbarare
Befraktarkontrakt som gar ut inom Transportforetags|

Ekipage s ¥
? Awvisade transportsediar 14 dagar kontrakt

Transportsedel

Transportsedel 0 O Transportprislistor

Transportunderlag som saknar Transportforetagskontrakt som gar
Leveranser med status ej prisraknad anvandarskapat transportunderlag ut inom 14 dagar

Drivmedelsindex

4 0 O Transportunderlag

Anvandarskapade transportunderlag Drivmedelsindex dar senaste
som saknar ansvarigt drivmedelsperiod inte uppdaterats Transportsediar
Leveranser med status prisraknad transportforetag pa 30 dagar

0

Anvandarskapade transportunderlag
Transportsedlar som vantar p3 attest i status preliminar
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2. Foljande vy visas, och man vdljer in den mall som man avser anvanda.
Beroende pa om man angett kopare eller siljare eller vilken valuta i mallen
dyker de upp hdér i respektive ruta. Det finns mojlighet att byta kopare och
sdljare och valuta i detta steg och anvéinda de forifyllda kostnadstyperna som
mallen innehéller. Nar man dr nojd klickar man pa ”OK”. Efterfoljande steg for
att fardigstalla sin Transportsedel finns beskrivet under avsnittet ”3.1 Skapa
Transportsedel”.

Biometria
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5 Hantera transportsediar

5.1 Attestera transportsedlar

Som kopare av transportsedeln har man arbetsytan for transport till sin hjalp for att
overvaka om nagra transportsedlar inkommit och véntar pa att bli attesterade. Under
notisen "Transportsedlar som véntar pa attest” visas de som behovs atgardas.

Finance and Operations

Instruktion Transportsedel

2022-05-20

© % B

il

- Ny~  Genvigar Alternativ

Arbetsyta transport

Notiser

760

Leveranser med status avvisad

24

Leveranser med status ej prisraknad

287

Leveranser med status prisraknad

Transportsedlar som vantar p3 attest

Biometria
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Awvisade transportsedlar
11

Transportunderiag som saknar
anvandarskapat transportunderlag

47

Anvandarskapade transportunderlag
som saknar ansvarigt
transportforetag

Anvandarskapade transportunderlag
i status preliminar

Befraktarkontrakt som gar ut inom
14 dagar

0

Transportforetagskontrakt som gar
ut inom 14 dagar

17

Drivmedelsindex dar senaste
drivmedelsperiod inte uppdaterats
pa 30 dagar

www.biometria.se

Senast dndrade

Befraktarkontrakt

Transportforetags-

kontrakt

Transportprislistor

Drivmedelsindex

Transportunderlag

Transportsediar
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1. For att attestera transportsedlar ga fran arbetsytan transport -> Genvagar” ->
“Transportsedel” -> ”Attestera transportsedlar”. Alternativt klicka pa notisen
“Transportsedlar som vanta pa attest”.

Befraktarkontrakt som gar ut inom

Leveranser med status awisad Avvisade transportsedlar 14 dagar
Transportunderlag som saknar
Leveranser med status ¢j prisrknad anvandarskapat transportunderiag
" - :

moA

Anvandarskapade transportunderlag Drivmedelsindex dar senaste

som saknar ansvarigt drivimedelsperiod inte uppdaterats
Leveranser med status prisraknad transportforetag pa 30 dagar

Anvandarskapade transportunderiag
Transportsedlar som vantar pa attest i status preliminar

2. Foljande formuldr kommer upp och ar en dversikt 6ver vilka transportsedlar
som finns att attestera. Viktig information i denna vy forutom vem som &r
kopare och séljare ar vem som skall eventuellt attestera transportsedeln. For
att se innehallet och ta stéllning till om en attest skall ske klicka pa en
Transportsedel i listan.

Alternativ

B |l e

Attestera transportsedlar

Standardvy -

Biometria
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3. Vélinne pé en Transportsedel, gor man valet att attestera eller avvisa
transportsedeln. Vid avvisning fir man meddela séljaren av transportsedeln
vad som ansags vara fel, och de far darefter korrigera de felaktiga uppgifterna
och sedan sitta transportsedeln i status aktiv efter tgérd. Ar uppgifterna
korrekta, godkanner attesterande part transportsedeln. Detta sker genom att
sdtta den i status ”Attesterad” Nar transportsedeln attesterats av koparen,
integreras den ut via affarsobjektet, Fakturaunderlag tilldggstjanster till kopare
och séljare.

Biometria
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5.2 Awvisade transportsedlar

Som sdljare av transportsedeln har man arbetsytan for transport till sin hjalp for att
overvaka om nagra transportsedlar blivit avvisade och att man behdver agera for att
atgiarda dem. Under tilen ”Avvisade transporsedlar” visas hur manga som har blivit
avvisade av koparen av transportsedeln.

H Finance and Operations VIOL3 ) Hantera transportaffar » Transportsedel » Transportsediar
— f Ny v Alternativ O
@
. Arbetsyta transport
® Notiser Senast dandrade
el
1 66 0 Befraktarkontrakt
Befraktarkontrakt som gar ut inom Transportforetags-
Leveranser med status avvisad Awvisade transportsedlar 14 dagar kontrakt
49 0 O Transportprislistor
Transportunderlag som saknar Transportforetagskontrakt som gar PR veddlcdo
Leveranser med status ¢j prisraknad anvandarskapat transportunderlag ut inom 14 dagar
474 0 1 Transportunderlag
Anvandarskapade transportunderlag Drivmedelsindex dar senaste
som saknar ansvarigt drivmedelsperiod inte uppdaterats Transportsediar
Leveranser med status prisraknad transportforetag pa 30 dagar
Anvandarskapade transportunderlag
Transportsedlar som véntar p3 attest i status preliminar
Biometria
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1. For att ratta till transportsedlar som blivit avisade, g frdn arbetsytan transport
->”Genvagar” -> *Transportsedel” -> ”Avisade transportsedlar”. Alternativt
Kklicka pa tilen ”Avisade Transportsedlar”.

2. Foljande formuldr kommer upp och ar en éversikt 6ver vilka transportsedlar

som ar avvisade. For att se innehéllet och korrigera, klicka pa en transportsedel
1 listan.

Finance and Operations

= Rediger | Ny~ [ Tabort Kopiera transportsedel ) Noteringar och bilagor (0) ~ Alternativ
@& Sidalternativ Dela
Avancerst fiter/sortering | Hamtaenlank Skapa
* ostin Hentera m
Gatill v
)
®
Awvisade transportsediar
Standardvy -
Transportsedel
(O Transportsedel T Saljare Saljare, namn Képare Kdpare, namn Attesteras av Tr... Utférande datum Valuta Status Y Attestkrav Attestering
T5-0000068 02030-00000 Karl Karlssons Transport AB 0200100000 Scenario Led 1 Skog AB 2020-08-13 SEK Preliminar Awisad
| O T75-0000337 02030-00000 Karl Karlssons Transport AB 12345-00000 Skogsbolaget AB 2022-02-03 SEK Preliminar Awvisad
Biometria
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3. Vil inne i transportsedeln utfér man den rattning som behdver goras samt
sitter transportsedeln i status Aktiv”. Efter statusen satts till aktiv far
transportsedeln aterigen Attesterings status - "Véantar pa attest”. Képaren av
transportsedeln far da en signal via tilen "Transportsedlar som véntar pa
attests” att de maste agera.

ace transoortsed:
TS-0000337

Transportsedel

L
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