
RUTINBESKRIVNING – ATT SKAPA, SKICKA OCH REVERSERA 

REKVISITION 

 
Från och med 16 april 2021 har vi systemstöd för att skicka rekvisitioner och samtliga rekvisitioner 
som skickas ska ske på detta vis.  

I korthet innebär den nya rutinen att vi bokar upp en positiv fordran på konto 15112 och en negativ 
på konto 15113 så dessa tar alltså ut varandra då vi skickar rekvisitionen. När betalningen sker så 
genereras en intäkt och en automatisk kvittning sker såvida kunden betalat genom att ange OCR-
nummer/rekvisitionsnummer. Om kvittning inte sker automatiskt kommer EA leta upp och boka 
manuellt eftersom alla inbetalningar är styrda till ett konto som finns på EA.   

 

STEG 1 – Finns kunden upplagd för att skicka rekvisition?  
Kontrollera om kunden finns upplagd i UBW, samtliga kunder för rekvisitioner börjar på 9* (vanliga 

kunder och rekvisitionskunder är två olika kundgrupper). 

Kontrollen gör du via (Kunder & försäljning → Kund). Saknas kunden för rekvisition så behöver du 

skapa ett rekvisitionsformulär, så skapar EA servicekontoret en kund för rekvisition.  

 

 

  



STEG 2 – Skapa försäljningsorder 

Kunder & försäljning → Försäljningsorder  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



STEG 3 – Fyll i obligatoriska uppgifter.   

• Kund - ange kundnumret (rekvisitionskunder börjar på 9) 

• Ansvarig - ange institutionens mailadress som numera är inlagt. Detta anges som Vår 

referens på rekvisitionen. 

• Säljare – Ditt namn kommer att stå på fältet per default annars kan du leta i rullistan. Finns 

inte ditt namn i UBW vänligen kontakta Supportsystems@ki.se  

• Beställare - Detta anges som Er referens på rekvisitionen 

• Externa referenser – Fältet kan lämnas tomt.  

• Externt order-id – Det som anges här kommer som text på verifikationen i huvudboken 

• Institution - Inst 

• Diarienummer - Dnr 

• Projekt – Proj 

Obs. Finansiärskoden Fin och Motpartskoden Mpt kommer från rekvisitionskunden och det är 

VIKTIGT att säkerställa att båda fälten är korrekta i försäljningsordern.  

 

 

Testr 



STEG 4  

I orderraden anger du artikel 15113 som tillhör rekvisitioner. 

 

Om du behöver mer text på din rekvisitionsorder så kan du ange texten under ”Ytterligare  

artikelinformation”. Under huvudbok ser du själva konteringen för din rad, projekt, dnr mm. 

Här kan du även du dela upp orderraden i olika projekt eller diarienummer. 

 

 



Under huvudbok kan du också dela upp orderraden i olika projekt eller diarienummer. 

 

 

Under gemsymbolen till höger bifogar du dokument till rekvisitionen (OBS endast format PDF 

fungerar). Dokument ska bifogas så att spårbarheten finns i det fall inte rekvisitionsinbetalningen blir 

automatiskt matchad. Då ska EA enkelt kunna hitta data för att boka in manuellt. 

 

Välj Bilaga mailfakturor fsg.order endast PDF 

 

 

STEG 5 – Ett ordernummer skapas. 

När allt är ifyllt sparar du försäljningsordern genom att välja VT (VerifikationsTyp) RK 

(RekvisitionsKund) och trycka på Spara. Då kommer ett ordernummer att skapas.   

 

 



 

 

 

Kopiera rekvisitionsnumret 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



STEG 6 – Skicka rekvisition till mottagaren. 

Kunder & försäljning → Rekvisition SO13 

 

 

 

 

 

 

I rapporten Rekvisition SO13 klistrar du in ordernumret (Ctrl+V) och kontrollerar;   

- Bokföringsperiod anger perioden rekvisitionen ska bokas på.  

 

- Fakturadatum kommer att vara datumet som står på fakturahuvudet för rekvisitionen. Om 

du ändrar fältet så kommer det datumet att stå på rekvisitionen. Se bild.   

 
 

- Val.datum styr kursvärdet som rapporten ska följa, KI uppdaterar valutakursen dagligen i 

UBW så kursen kan skilja från dag till dag. OBS. att fältet endast påverkar utländska 

rekvisitionskunder.    

När samtliga fält är kontrollerad så kan du trycka på Sparaknappen och två rapporter kommer att 

genereras (SO13 och GL) 



 

 

 

STEG 7 – Kontroll av underlag  

Kontrollera SO13-rapporten och GL-rapporten under Dina beställda rapporter genom att klicka på 

Visa rapport enligt nedanbild. 



 

 

 

Kontrollera GL-rapporten så att nettobeloppet är 0 - ingen intäkt ska bokas.  

 

 
Nu är rekvisitionen klar! Du kan hämta rekvisitionsbilagan från SO13-rapporten och skicka till 

mottagaren.  

När rekvisitionen är skapad så får rekvisitionen ett annat OCR nummer än vernumret. Det läggs på en 

1a i början och avslutar med 2 siffror till. Se bild nedan ”129900000727” istället för vernummer som 

finns i 299000007 i UBW. Detta är för att det ska matchas automatiskt i banken när rekvisitionen blir 

betald.  



 

 



 

 

 



REVERSERING AV KUNDFAKTURA/REKVISITION 

 

Steg 1 

Meny → Redovisning → Kundreskontra → Reversering → Markera poster för reversering 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Steg 2   

 

Ändra till ’1 Reversera öppen post’ i rullistan Reverseringstyp och tabba sedan till fältet Kund. 

Ange sedan en rekvisitionskund som börjar på 9*, kundgrupp 91 och sedan RK som verifikationstyp.  

 

 

 

Bocka i fakturan som ska reverseras, i detta fall faktura 299000012 och spara 

 

 

 
 

 

 

 



Steg 3 – Reverseringsförslag  

Meny → Redovisning → Kundreskontra → Reversering → Reverseringsförslag 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

UBW skapar en BUNTID i detta fall 21041918 och spara på sparaknappen 

 

 

 

 



 
 

Kontrollera reverseringsförslaget under ’Dina beställda rapporter’ 

 

 

 

BUNTID anges i reverseringsförslaget – BUNTID 21041918 

 
 

 

 

 

 

 



 

STEG 4 – Reverseringsbekräftelse 

Meny → Redovisning → Kundreskontra → Reversering → Reverseringsbekräftelse 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Ange Bunt ID du fick i förslaget, spara med sparaknappen 

 

 

 

Kontrollera reverseringsbekräftelsen under ’Dina beställda rapporter’ 

 

 



 

 

 

När bekräftelsen gått igenom är reverseringen av fakturan klar. 


