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Bakgrund

Under bade 6vergangen till nytt bibliotekssystem och i tidigare utredningar har processen kring krav for
forkomna bocker ndmnts som kandidat for éversyn. | verksamhetsplan 2018, och som en del i UB:s
arbete med att anpassa verksamheten till en ny budgetram, ingick darfor en aktivitet att "effektivisera
verksamheten genom att utarbeta gemensamma arbetsrutiner for bibliotekets faktureringsprocess for
forkomna bocker”.

Under hosten 2018 startades en utredning som genomforts av kanslichef Hakan Carlsson. Denna
rapport presenterar vunna insikter och lamnar forslag till nytt arbetssatt.

Metod

Utredningen har genomforts i ett antal steg for att samla in och prova ut idéer.

1. linledningsskedet genomfdrdes tre méten med samtliga rakningsansvariga vid de olika
biblioteksomradena. Utredningens syfte presenterades och material for att kartlagga dagens
process samlades in.

2. Det insamlade materialet sammanstélldes och efter remiss till de rakningsansvariga faststalldes
en processkarta 6ver dagens arbetssétt.

3. Statistik och dokument som relaterar till arbetet samlades in.

4. En omvarldsbevakning genomférdes dér ett antal andra universitetsbibliotek i Sverige fick
redogora for hur processen ser ut pa deras larosaten.

5. Baserat pa detta material sammanstalldes ett forsta forslag till nytt arbetssatt.

6. Darefter genomfordes tekniska méten med bl.a. Ekonomienheten och Digitala tjanster for att
sakerstélla att det nya arbetsséttet kommer att vara genomforbart.

7. Nya moéten genomférdes med rakningsanstallda, dar ytterligare synpunkter inhamtades.

Slutligen justerades forslaget och presenteras i denna rapport. Rapporten har gjorts tillganglig i utkast
till rakningsansvariga.

Nulagesanalys

Dagens process

For att tydligt kunna se hur arbetet utfors idag gjordes en processkartlaggning. Resultatet aterfinns i
figur 1 och i storre format i bilaga 1.
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Figur 1 Processkarta for krav- och faktureringsprocessen for forkomna bocker (i stérre format i bilaga 1)

En kravhandelse borjar med att en bok inte 1amnas in i tid till biblioteket. | ett férsta steg skickas en
paminnelse och tva krav ut innan den efter 16 dagar marks "till fakturering” i Koha. Vissa
biblioteksomraden kontrollerar om det &r ko pa boken och darefter skickar ut tredjekrav alt. avvaktar.

I speciella fall startar processen genom att en lantagare sager att de vet att boken &r borta och darfor
onskar fakturering eller att en lantagare soker en speciell forkommen bok, dar man inte fakturerat
tidigare.

Sjélva faktureringen av boken ar en mycket komplex process, dar information inhdmtas i minst tre olika
system innan faktureringen utfors i UB:s faktureringsdatabas samt antecknas pa ett flertal sétt i Kohas
exemplar och lantagarposter. Tidigare flodade information fran Virtua till fakturadatabasen, vilket
underlattade arbetet. Nu behdver information klippas ut i Koha och klistras in i databasen. Processen &r
beskriven i bilaga 2.

Efter fakturering foljs den upp pa flera satt. Bankgirokonton kontrolleras for att se om betalning kommit
in och exemplaret bevakas for att se om boken lamnas tillbaka. Om nagot intraffar gors andringar i
Koha, kostnader justeras och exemplaret anmals ev till mediateam for nyforvéarv.

| det fall fakturan forblir obetald och boken inte kommer in initieras inkassoprocess i vissa fall beroende
pa biblioteksomrade, vilken i sin tur foljs upp.

Statistik

Med mal att mata och fortydliga omfattningen av arbetet inhamtades statistik fran ett antal system.
Baserat pa arbetstidsmatningen 2015 kan man konstatera att dagens process involverar sju anstallda
som tillsammans lagger arbetstid motsvarande 2,7 HTE. Med en genomsnittlig manadslon pa 33 000 kr
innebar det en arlig kostnad pa drygt 1,6 Mkr.

I ekonomisystemet kan man se att UB arligen far in drygt 1,1 Mkr i forseningsavgifter och fakturering
av forkomna bocker, dar faktureringsdelen star for ca 30% eller 350 000 kr.

De flesta lantagarna ar skyldiga biblioteket mindre belopp. 60% av dem som gjorts sig skyldiga
biblioteket nagot under en tremanadersperiod ar skyldiga under 80 kr, som inte medfor problem for
lantagaren.

I en sarskild studie har 1an som gjordes i Koha under andra halvaret 2018 analyserats. Eftersom en del
Ian inte ar avslutade an lades dven en grupp aldre langtidslan till, som var sadana som skulle aterlamnas
under andra halvaret 2018.



Av de analyserade lanen lamnades 82,7% in i tid, medan 15,6% lamnas in max 16 dagar forsenade.
Olika typer av 1an och lantagare beter sig olika (Tab. 1). Kursbdocker med kort lIanetid lamnas oftare
tillbaka lite sent, medan monografiernas andel &r storre for de langre forseningarna. Forskare ar bast pa
att lamna i tid foljda av studenter och externer, som ar samst. Fjarrlanen har en béttre statistik
genomgaende forutom fjarrut med en tendens till langre forseningar.

Tabell 1 Andel lan i tid resp olika forsening totalt och i grupper

Totalt| Forskare Studenter Externer Fjarrut Fjarrin | Monografier Kursbocker
I tid 82,7% 81,8% 82,2% 77,1% 90,8% 84,3% 85,1% 79,4%
0-16 15,6% 16,6% 16,3% 20,4% 7,3% 15,4% 13,1% 19,5%
17- 1,6% 1,6% 1,4% 2,5% 1,9% 0,3% 1,8% 1,1%

Motsvarande analys gjordes pa dgande bibliotek (Tab. 2). Samhallsvetenskapliga biblioteket har manga
kurshokslan och darmed ocksa lite mer korta forseningar. Musik och Dramatik har lite speciellt material
med en hdg procent langre forsenat material.

Tabell 2 Andel lan i tid resp olika forsening for olika bibliotek

G Gm Ge Gk Gp MoD Konst
I tid 83,6% 83,2% 84,5% 79,1% 84,3% 75,8% 82,5%
0-16 14,6% 15,6% 14,1% 19,6% 14,6% 19,1% 15,6%
17-* 1,9% 1,2% 1,4% 1,3% 1,1% 5,1% 1,9%

Biomedicinska biblioteket fakturerar en avsevart mindre del av sina sena bocker, da de bara skickar
fakturor pa bocker med ko. Lat oss koncentrera oss pa bocker som redan ar 17 dagar sena, markta med
* ovan. Detta material kommer tillbaka nagot snabbare pa Gpek och G. Medelantalet dagar som dessa
sena bocker ar sena ar 28 samt 30 dagar pa Gpek och G mot 46 dagar pa Gm. 12,5% av de sena
monografierna pa Gm ar fortfarande ute efter tre manader, medan bara 0,4% pa Gpek (Tab 3). Man bor
notera att antalet sena monografier ar fa pa Gm (140 st) och darfor kan nagra fa gora stor skillnad.

Tabell 3 Andel av bocker som ar mer an 16 dagar sena for olika langd av forsening i dagar

G Gm Gpek ‘
17-30 68,7% 53,6% 72,8%
31-90 30,6% 33,9% 26,8%
91- 0,7% 12,5% 0,4%

Effekten av sjalva faktureringen syns alltséa tydligt. Om man antar att bocker som ar borta mer an tre
manader ofta inte kommer tillbaka, sa skulle en lésning likt den pad Gm for hela UB kunna medféra att
12,5% av 1,2% av lanen aldrig kommer tillbaka. Det skulle innebéra att ytterligare 350 backer skulle
forsvinna arligen pa UB, vilket skulle innebéra uppskattningsvis 350 000 kr i extra kostnader for
nyforvarv och katalogisering. Det skulle ocksa betyda att material var borta fran hyllorna ytterligare
30 000 bokdagar. Ekonomiska patryckningar har alltsa ett varde.

Summerade erfarenheter
| arbetet med att analysera dagens arbetssétt har foljande punkter kommit fram tydligast:

 Idag finns det betydande olikheter i arbetssétt mellan de olika biblioteksomradena. Liknande
1an kan faktureras nastan tusen kronor pa ett biblioteksomrade, medan det inte medfér nagon



kostnad alls pa ett annat. Vissa forfallna fakturor gar till inkasso, men inte andra. De olika
arbetssatten &r logiskt uppbyggda i sig, men skillnaderna mellan biblioteksomradena skapar
rattsosékerhet. Detta &r inte tillfredstéllande.

»  Efter 6vergangen till Koha flodar inte data mellan systemen langre och flytten av data mellan
systemen skapar majlighet till fel. Det laggs ocksa mer tid pa varje fakturering, som idag kan ta
mer an 30 min.

» Dagens hantering ar dyr. Nedlagd arbetstid motsvarar 1,6 Mkr och da far vi 0,35 Mkr tillbaka i
fakturerade avgifter.

« Samtidigt betyder den ekonomiska patryckningen att vi slipper nyforvarva bocker for 0,35 Mkr
och att vi kan paminna om att sena bocker betyder ekonomiska paféljder i bibliotekets
laneregler och krav.

»  Faktureringen fran dagens fakturadatabas har dragit pa sig kritik fran Ekonomienheten och
internrevisorerna. Krav och skulder hanteras idag utanfér ekonomisystemet och systemet kan
inte generera elektroniska fakturor, som vi enligt lag fran 1 april maste erbjuda alla statliga
myndigheter.

» Dagens fakturadatabaslosning behdver géras om nar Roxen stangs ner. Detta &r flera ar bort,
men det ar inte rimligt att gora stora justeringar i dagens system pa Roxen.

Sammantaget gor detta att det ar lage att andra arbetsprocessen for att skapa en ett hallbart arbetssatt.



Omvarldsbevakning

For att samla in idéer for ett nytt gemensamt arbetssatt kontaktades ett antal liknande
universitetshibliotek i Sverige. Har foljer korta referat fran informationsinsamlingen.

Stockholms universitetsbibliotek

Stockholms universitetsbibliotek har slutat att fakturera for férkomna bocker, men de tar fortfarande
betalt. Nar boken anses forkommen efter flera paminnelser, sparras lantagaren och 600 kr (samma for
alla typer av bocker) laggs till lantagarens konto i Koha/Mina sidor.

Pa Mina sidor har man byggt in en lank till ett betalsystem, dér lantagaren kan betala kostnaden och pa
sa satt l6sa sparren. Det gar ocksa att betala med kort i disken, om man sa énskar. Om boken lamnas in
stryks hela kostnaden.

Ingen direkt utvérdering har gjort sedan systemet inférdes, men det har besparat mycket arbetstid.

Chalmers bibliotek

Bibliotekssystemet skickar automatiskt ut tre krav och sedan skickas ett fjarde manuellt. Kunden
sparras av personalen och texter skrivs in i exemplar och lantagarpost. Lantagaradressen kontrolleras
och brev skickas ut.

Da malet &r att boken forst och framst ska komma tillrétta, faktureras personen forst tva veckor efter att
brevet gatt ut. Fakturan anpassas till priset av en ny bok. Kommer boken in laggs den till
rakningsansvarig for aterstallning, som ocksa foljer upp om rakningen. Rakningsansvarig forsoker ha en
personlig kommunikation med lantagaren och berattar for personen om vikten av att halla lanetiden och
aterlamna bocker.

Lunds universitetsbibliotek
Ett antal paminnelser skickas ut till lantagaren. Efter forfallodagen gar information ut till personal for
att hyllan ska kollas och sedan sparras lantagaren.

Efter 14 dagar gor medarbetaren ett faktureringsunderlag for ekonomienheten, som sedan satter
samman en faktura. Om lantagaren lamnar boken, sa slapper sparren automatiskt. Vid aterlamning av
bok (efter att faktura ar gjord) krediteras bokens kostnad men hanteringsavgifter lamnas kvar och ska
vara betald innan sparren slapps.

Karolinska universitetsbiblioteket

Har lanet inte aterlamnats en tid efter aterlamningsdatum, sparras lantagaren fran vidare 1an och en
faktura med en ersattningsavgift skickas ut. Om det utlanade materialet aterlamnas efter att faktura
skickats ut, makuleras den. Sa lange en faktura ar obetald &r lantagaren avstangd fran vidare lan.

Linkdpings universitetsbibliotek

| Linkoping faktureras alla forkomna bocker, dock prioriteras dem med ko pa och de faktureras sa snart
bockerna far forkommen status. Ovriga faktureras efter 35 dagar. Hanteringen gors utanfor
ekonomisystemet och anvander ett lokalt utvecklat program/skript som hamtar in hur lanesystemet ser
ut just nu och sedan filtreras en massa bort som t.ex. redan fakturerat. Systemet genererar dagens
fakturor som kan konverteras till pdf och skrivas ut. Samtidigt skapas info om férseningsavgiften for att
importera till Ianesystemet och den infon hamtas automatiskt via “snurror” som gar med jamna
mellanrum.

Ungeféar 90% av de fakturerade bockerna kommer tillbaka. Om fakturan inte betals, sa gar kravet till
inkasso.



Umea universitetsbibliotek

Lantagarna far en paminnelse och tre krav. Tidsintervallet mellan kraven varierar beroende pa om det ar
en kursbok, fjarrlan eller vanlig bok”. For Kurs och fjarrlan gar kraven ut dag 1, 3 och 5 medan for
"vanliga bocker sa gar de ut 1, 5 och 8. Efter krav tva sa kan de inte langre gora nya lan forran de
forsenade bockerna aterlamnats. Om de aven hinner fa ett tredje krav innan de lamnar tillbaka en
kursbok sa ligger sparren kvar i sex veckor efter det att boken aterlamnats.

Efter ca en manad efter det att tredje kravet skickats till Iantagaren sa skickas en faktura till lantagaren.
Vid detta tillfalle kontrolleras att boken inte aterlamnats och star pa hyllan, kollen sker bade i katalogen
och pa hyllan. For att underlatta faktureringen tillampas schablonpriser. Svensk litteratur upp till 100
sidor kostar 400 kr, svensk litteratur 6ver 100 sidor kostar 850 kr och utlandsk litteratur 1600 kr. Om
lantagaren efter fakturering lamnar tillbaka boken eller véljer att kopa in ett erséttningsexemplar sa
maste de betala en administrativ avgift pa 300 kr per bok.

Hela faktureringsprocessen ar idag helt manuell och tar ganska mycket tid. Man anser anda att det ar
vart det och uppskattas faktiskt av de flesta s& man prioriterar nasta lantagare. Under aret byts
bibliotekssystem och da blir allt automatiserat utom kontrollen av hyllan. Skulle lantagaren vélja att inte
betala fakturan s lamnas den alltid 6ver till inkasso for indrivning.

Uppsala universitetsbibliotek

Sedan ca ett ar tillbaka har man EN person som hanterar “biblioteksdelen” (ekonomifunktion finns som
gor det "andra”) av kravhanteringen. Det ar en specialisering av uppgiften, vilken tidigare har legat pa
varje fysiskt bibliotek.

Som systemhjéalpmedel har man en egenbyggd databas (i dokumentationen kallad fakturadatabasen)
som ar en svararbetad produkt. Till stod finns ett stort antal pdf-dokument for de olika handhavandena i
lanediskarna.

Slutsatser fran omvéarldsanalys

Erfarenheten av omvarldsanalysen var att manga bibliotek idag har en process for krav- och
fakturahantering som pa manga sétt liknar var. Det krévs att man &r tydlig mot vissa anvandare for att
man ska fa tillbaka bibliotekets material och detta inkluderar i samtliga fall ekonomiska paféljder. De
flesta biblioteken har en sarskild funktion som hanterar arbetsuppgifterna, da de ar ganska
specialiserade. Uppsala har en centraliserad funktion.

Hanteringen kraver mycket manuellt arbete. Man vill ge ett gott bemétande, hyllan ska kollas och
systemen ska uppdateras. Man ser ocksa flera tecken pa att man vill forsoka komma ifran den manuella
hanteringen och man ar pa vag att forandra processen for att gora den mer automatisk.

Flera vittnar om egenbyggda mjukvaruldsningar med skript och databaser. Nyare bibliotekssystem
verkar ha funktioner som kan nyttjas. Stockholms UB har valt en egen vag, dar en helautomatisk
16sning byggts in i Koha.

Ett par bibliotek har valt att skapa underlag till ekonomisystemet. Har finns problematik, da malet inte
ar att fa in pengar utan att fa tillbaka boken. Detta gor att uppat 90% av fakturorna tas bort/krediteras.
Med denna krediteringsvolym &r det otacksamt att ha fakturor utstéllda i universitetets ekonomisystem.

Nivan pa de fakturerade beloppen varierar stort. Vissa tar en anpassad kostnad for den specifika boken
och andra tar schablon. Umea har valt en vag med differentierat belopp. Vissa tar bort hela kostnaden
nér boken kommer tillbaka, medan andra lamnar en del kvar for att betala for hanteringen eller for att
motverka att man sétter forsening i system.



Overvaganden och stallningstaganden

Uppdragets tva delar, att effektivisera verksamheten och att utarbeta gemensamma arbetsrutiner, ar
valfunna och har visat sig halla genom projektet.

e Det finns goda maéjligheter att effektivisera processen. Idag lagger vi drygt 1,6 milj kr per ar pa
processen att fa tillbaka vara bocker. Om detta kan goéras automatiskt med samma eller nésta
samma aterlamnande, sa kan vi omfordela resurser till andra arbetsuppgifter pa ett ansvarsfullt
sétt.

e Vibehover gora mer lika. Idag kan man fa olika ekonomiska krav beroende pa vilket av UB:s
bibliotek som “ager” boken. Detta blir tydligt ndr man lanar tva bocker fran tva olika bibliotek
samma dag (en kan ha kommit i transportsystemet). Man far faktura pa en och ett tredje krav pa
en annan. Bemotandet kan ocksa variera med lantagarkategorin. Detta ar inte rattssakert eller
hallbart.

Dagens it-losning fungerar inte och behdver goras om. Data kopieras manuellt fran Koha till
fakturadatabasen, vilket tar mycket tid. Dessutom ska Roxen avvecklas. En ny automatisk modell
kraver IT-utveckling, men den maste till hur som helst. En automatisk 16sning sékerstaller
likabehandling for alla lantagare och med en genomtéankt och varsam kommunikation bor man inte
riskera bemdtandet.

Revisorernas krav pa redovisning i ekonomisystemet ar svart att tillfredsstélla till 100%. Varje dag
laggs ytterligare 10 kr till vara forsenade kursutlan och det &r inte rimligt att dessa smabelopp ska
fortecknas i ekonomisystemet. Fakturering av samtliga forkomna bocker i ekonomisystemet skapar en
orimlig arbetshorda da krediteringarna &r i storleksordningen 80-90%. Det bér dock om mojligt se till
att skota all fakturering i ekonomisystemet. Detta gor att man slipper separata pengastrommar in till
universitetet och att man kan mota de nya kraven pa e-fakturor.

Jag ser det som omojligt att helt sluta att stélla ekonomiska krav i samband med forkomna bocker. Det
skulle betyda 6kade kostnader for nyforvarv och bocker som inte gar att kopa tillbaka hade aldrig
kunnat erbjudas igen.

Forslag till nytt arbetssatt

Mitt forslag ar darfor att ersatta dagens system med ndgot som paminner om det som Stockholms
universitetsbibliotek har infort. Detta innebér att vi implementerar ett sétt att betala kostnader med kort i
Koha. Detta har for 6vrigt varit ett separat 6nskemal, da lantagare dven skulle kunna betala
forseningsavgifter den vagen utan att behova besoka det fysiska biblioteket. Det flesta ar skyldiga sma
summor.

| ndsta steg bor i systemet automatiskt tillféra kostnad for férkommen bok. Detta kan goras efter ett
antal krav vid en fordefinierad dag, t.ex. dag 23. Kraven kan behallas pa samma satt som tidigare eller
komprimeras nagot. Sparr infors som tidigare.

Jag foreslar att man skickar ut tredjekrav aven i form av ett fysiskt brev, vilket kan genereras i
bibliotekssystemet. Genom att byta leveransvég for detta krav 6kar man tydligheten och motverkar
samtidigt problem som uppkommit pga att leverans av e-post/SMS inte fungerat och att anvindaren inte
blivit informerad. Pappersdistribution kréver korrekta adresser, vilka kvalitetssakras for studenter och
personal i det pAgaende GU-kort 2-projektet.

Det verkar finnas ett behov att kontrollera hyllan innan man lagger pa kostnaden. Med en hyllkoll
undviker man vissa invéndningar mot kostnaden, men det kraver samtidigt resurser. ldag gors det inte i
Stockholm och inte heller pa Gpek. Jag ifragasétter att det behovs.



Nivan pa kravet bor bli mer schablonartad an den vi har idag, som beror pa bokens nyforvérvskostnad.
Pengarna anvands sallan direkt till nyférvarv av samma bok och varderingskostnaden &r hdg. Dessutom
fungerar den bara pa nyare bocker som fortfarande &r tillgangliga pa marknaden. Aldre material, som ar
oerséttligt, faktureras redan idag pa schablon (1 kr/sida).

Det ar viktigt att en del av tillagd kostnad tas bort nar boken aterlamnas, sa att vi tydligt fortsatter att
locka till aterlamning. For att undvika att man hela tiden lamnar bocker sent, sa bor man dock lamna
kvar en del av kostnaden. Forslaget &r att tillfor en schablonkostnad for boken och en mindre kostnad
som forseningsavgift. Den senare bor kvarsta om boken aterlamnas.

Om man slutar fakturera, sa kan en mindre grupp anvandare ha kvar gamla skulder under en langre tid.
Kansliet bor inledningsvis bevaka dldre skulder (> 3 man) som Gverstiger t.ex. 1500 kr. Dessa hoga
aldre skulder kan tryggt 6verforas till ekonomisystemet, da chansen att materialet aterkommer ar
mindre.

Det kan finnas vissa specialmaterial, fjarrlan, noter, forskarskapslan m.fl., som kan behova hanteras
utanfor systemet. Troligen kan fjarrlan vara kvar, men utan sparrfunktion.

Idag avskriver vi skulder efter tre ar. Det ar rimligt att fortsatta med detta, da aldre skulder oftast inte
betalas hur som helst. Man kan 6vervaga att infora en funktion i systemet som paminner efter 6-12
manader att man har en skuld (tillsammans med hanvisning till kortbetalningen.) Det skulle kunna bidra
till att ytterligare nagra dldre skulder betalas.

For- och nackdelar

Hér ar for- och nackdelar med det foreslagna systemet:

Fordelar

e Mindre arbetstidsatgang ger mojlighet att skéta andra arbetsuppgifter.

e Betalsystem pa natet innebar mojlighet for anvandarna att betala aven forseningsavgifter den
vagen.

e Allalantagare far samma service och samma villkor, ett krav pa oss som myndighet.

e Man undviker fakturering utanfér ekonomisystemet

e Inkasso och fakturering forbehalls extremfall

o Den befintliga fakturadatabasen kan laggas ner

e Rakningsansvariga, Digitala tjanster och Ekonomienheten ser positivt pa modellen och anser att
den &r genomforbar

Nackdelar

e Bemotandet kan bli sémre med ett system med mindre mojligheter till anpassningar och
specialldsningar.
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Tekniska konsultationer

Efter att forslaget formulerats har ett antal tekniska konsultationer genomforts. Detta for inhdmta
synpunkter och att sakerstélla att systemet ar genomférbart.

Rékningsansvariga

En andra omgang med méten med rakningsansvariga genomfordes. Det var genomgaende positiva till
forslaget. Det nya systemet forenklar for personalen och behandlar anvandarna lika. Det &r bra att lyfta
fram Kohas Mina sidor som en resurs.

Ett antal synpunkter kom upp, som man kan valja att beakta i det fortsatta arbetet:

e Det ar bra att man kan betala i biblioteket, om man inte har tillgang till dator eller vill anvanda
kort pa natet. | biblioteket kan man ocksa betala med Swish.

e Streckkodsnummer till boken ska vara med i kravbrevet, om man vander sig till biblioteket.

e Med schablonkostnad kan det vara bra att lata de allra dyraste bockerna vara referenslitteratur.

e En grupp 6nskade att man skulle gora l6sningen i Koha pa ett sadant satt att man skulle kunna
andra kostnadsdatumet ”dag23” manuellt. Detta for att skapa viss flexibilitet och mojlighet att
reagera pa anvandare som hor av sig. En andringsbar dag23 skulle ocksa vara bra for dem som
vill ha en tidigarelagd betalning for en konstaterad forsvunnen bok. En annan grupp énskade i
motsats att datumet inte skulle kunna andras, da det bara skapar krav pa manuellt arbete.

e Krav och laneregler bor gas igenom s att de harmoniserar med ett nytt system.

Bibliotekskansliet

Jag traffade ekonomigruppen pa kansliet, som tyckte forslaget var intressant. Skillnaden mot idag for
ekonomigruppen ar liten, da fakturering idag gors utanfor ekonomisystemet. Det har dock borjat fa
fragor om e-fakturor.

De tycker det varit bra om man pamindes om sin skuld. Det ar ocksa viktigt att det finns underlag for
alla kostnader och att dessa sparas i systemet. Det ar bra om metadata foljer kreditkortslosningen i
Koha, s att intakterna kan tillforas ratt verksamhet i ekonomisystemet.

Det bor inte vara ett problem att fakturera ett mindre antal i ekonomisystemet, om sa kravs och
krediteringar kan undvikas.
Ekonomienheten

Forslaget redovisades for en grupp pa Ekonomienheten pd Gemensamma férvaltningen. De tyckte
I6sningen var intressant och genomforbar. Det &r inte rimligt att anvanda ekonomisystemet fér dagens
typ av fakturering, da andelen krediteringar ar for hog.

GU har redan nu en betalningsapp for kreditkortsbetalning pa néatet kallad Pengu, dar man kan fa pengar
rakt in i Ekonomisystemet. Systemet bygger pa det gemensamma banksystemet Dibs och har utvecklats
som en stand-alone-16sning av Magnus Eliasson pa IT-enheten. Jag kontaktade efter métet Magnus
Eliasson, som sag majligheter att skapa en speciell Pengu-losning for UB, dar information fran Koha
kan anvéndas for att initiera betalningar in till ekonomisystemet.

Digitala tjnster

Forslaget presenterades pa Diglt och togs emot val av en grupp av utvecklare och Koha-personal.

Foljande kravstallningar presenterades for gruppen pa Digitala tjanster:
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e Implementering av en betalningsfunktion i Koha som bygger pa Dibs/Pengul.
e Magjlighet att skriva ner skuld i Koha vid OK fran inbetalning

o Mojlighet att gallra/generera rapport for gallring om bok inte ldmnas tillbaka.
e Mojlighet att generera rapport med aktuella skulder per Iantagare

e Mojlighet att skicka ut paminnelser om skuld till alla skuldsatta

o Mojlighet att skicka fysiska brev dven till dem med registrerade SMS/e-post

Alla delar i forslaget ansags genomforbara. Man ser positivt pa att slippa utveckla en ny fakturadatabas.
Det &r ocksa bra att Stockholms UB gatt fore med i 16sning i samma bibliotekssystem, Koha. Forslaget
kommer kréava IT-utveckling och denna maste prioriteras mot annan utveckling.

Forvaltningsjurist

Dagens och det forslagna arbetssattet presenterades for forvaltningsjurist pa Forsknings- och
Innovationskontoret. Generellt & omradet kring att ta ut avgifter som statlig myndighet omdiskuterat
och juridiskt komplext.

Det finns inga stora skillnader avgiftsmassigt mellan det befintliga och det foreslagna arbetssattet och
darfor bor forandringen inte medfora nagra problem. Schablonkostnaden for bocker &r den svarast delen
och det &r viktigt att inte bokens varde avviker stort fran det debiterade vardet. Kostnaden bor utformas
pa ett genomtankt satt och vila pa en analys.

Forslaget fran juristen blev att vi planerar och genomfor forandringen. Mot slutet av projektet kan vi
aterkomma till forvaltningsjuristerna. | det laget kan man vélja att formellt anska om bemyndigande att
ta ut precis de kostnader som planerats. Detta sammanfaller tidsméassigt med att lanereglerna ses over.
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Forslag till beslut

Baserat pa denna rapport foreslar jag darfor féljande:

Ett projekt startas for att genomfdra den beskrivna forandringen.

Preliminara bestéllningar av 1T-utveckling vid bade Digitala tjanster och IT-enheten (Pengu-
funktion) bor prioriteras i projektets inledning.

Overgangsrutiner bor faststallas, da delar av dagens process redan nu kan behova justeras. Allt
aldre behover avslutas pa ett kontrollerat satt.

En modell for det nya systemet tas fram i ndra samarbete med Digitala tjanster.
Organisationen for det nya driftslaget utformas i samarbete med procességare. Man behdver ta
fram en plan for forvaltning av den nya processen och dess systemstdd, aven kostnader for
detta, och for driften.

Systemet utvecklas och det nya arbetssattet implementeras.

Laneregler, webbinformation, systemtexter och avgiftshemyndigande ses ver.

Systemet driftsatts och 6vergar i forvaltning.
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Revision 0.6 — 18-03-02
Forfattare: Sture Agren, Isabelle Cordenius

PROCESSEN FOR ATT FAKTURERA FORSENAD BOK, DVS
FORSENINGSPROCESSEN | KOHA.

Meddelande skickac Bokens Paminnelse1 skickas Paminnelse2 skickas
2 dagar fore AP sl 3 dagar efter 9 dagar efter
aterlamningsdatum g aterlamningsdatum aterlamningsdatum

fakturering”

16 dagar efter Kir rapporten
ateriamningsdatum Underlag Faktura,
far exemplaret status listar Ian som fatt

LOST=2, dvs "Til LOST=2 i angivet

tldsmten.rall

Ta bort bokkostnad i
Faktura.db

Besluta vilka Registrera faktura i ) .
forsenade bicker Fakiura.db, skicka Regls:(rgr::kuld ! Eoken aterlamnas autosrﬁglt?c:c?? EUOrLA
som skall faktureras faktura.
Gor Notering | KOHA ::>{ Fakturan betalas };{>{Reglstrera betaining I}:{>{

Registrera betalning i
Faktura.db

=

Detaljering forseningsprocessen

Nedan detaljeras denna process med hur det ser ut i KOHA nar en bokfaktureras och boken aterlamnas

efter faktura.

Exempel:

lantagare: Cecilia Alfredsson

bok: Invertebrates, streckkod 1001274006
Tillhor Gm, lanas pa G
Aterlamningsdatum: 2017-12-27
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1.2017-12-25 meddelande

Paminnelse |an

Lanetiden gar ut 2017-12-27.
Aterlamna senast detta datum sa
undviker du férseningsavgift!

Brusca, Richard C
Invertebrates
Kursbok

1001274006

2.2017-12-30 Paminnelse 1
Krav 1

Lanetiden har gatt ut.
Férseningsavgiften far en kursbok ar
10 krfdag.

Vi ber dig att aterlamna
nedanstaende lan:

Brusca, Richard C
Invertebrates
Kursbok

1001274006

Lanetiden gick ut den 2017-12-27.

3. 2018-01-06 Paminnelse 2 -> lantagaren sparras for utlan

14 Checkout(s) Fines & Charges 1 Hald(s) 2 Restrictions

Linetioen har gan Ui
Farsenngsavgdien 1r en kursbok ar

EE?;.J;.”&""' Type Comment Expiration Created
Manual | GU. GU-spéarr Indefinife | 2017-12-21 | | @ pemove
Bens, Rcherd G @es Restriction added by overdues process 2018-01-06 06:25 | Indefinite | 2018-01-06 || & Remove )

Karszak

+ Add manual restriction

1H2TA006

Linetiden grck ul den 2017-12.27



4. 2018-01-13 LOST = 2 sétts, vilket syns i rapporten Fakturaunderlag:

Raws per page: 20 +]

Lantagare Lanckort  Persannummer Titel Fout E | Ater_datum Forsenal_lan_status
Sham{GUB) Skam{GUB) 24000195308490 Pediatric swallowing and feading : Anedson, Joan © Diomedicingka bitfioteket 1001065383 1 201712-27 2312:00 201801413 06:25:41
b3l Mah({GUB) 2ADI0BIB174558 Leaming history | Biomedicinska bibkotekel | 101698768 1 PNT-12-27 2312.00 | 2018-01-13 0625 43
G Bokbindeniet - bokl Nordiskt medicinsia ark. Biomedicinska bibhioteket 5000171414 4 2017-12-27 23:12:00 2018-01-13 06:25:43
55hAGUB) 55HAGUB) Att bejaka livet och relatera till dden/  Bohlin, Ann Charlotte, Biomedicinska bibhoteket 1001064951 1 201712-27 2312:00 2018-01-13 06:25:44
Rendah Jenny 5151035346 TE121B56DE Bulra s 1 ikt ot Hasalisson, Kalarina, | F 1MBEETZ0 1 PINTAZ27 2312 D0 2018-01-13 06 25 44

o 0 - agazs Ty 26544
5051371126 BI02114866 Imestebates | Busca, Richard G | Biomedicingka bibalekel 101274008 2 PINTAZ-27 23 58 00
-— H ” H - [T . -
LOST = 2 visas som "Till fakturering” i personalgrénssnittet
18 Lan Avgifter 0 Reservationer 1 Begransningar
Synbghat for kohsmner
L:"l:’ Aterlamna
Aterlamningsdatum Titel ¢ Exemplartyp®  Hembibliotek "“:";‘rf" °  Utiinadfdn o Myllsigs Boters .o valjalla]
| ingen Ll
Féregaende lan
2018-02-12 23:02 Perspektiv pa Kursbok Samhalisvetenskapliga 2018-01-20 Samhallsvetenskapliga Kursbok 16000 0 [
Till fakiurering utvardering [ efler biblioteket 18:01 biblioteket [ava
Sandberg. Bo, Aterstiende
6000115851 omidn)
2018-02-12 23:02 Att utvardera Kursbok Samhallsvetenskapliga 2018-01-28 Samhalisvetenskapliga Kursbok 16000 0 R O
Till i { efter biblioteket 18:01 biblicteket avd
Eriksson, Bengt G., Aorstiond
6000079628 omidn)
2018-12-04 23112 The R Maonog) 2017-12-04 Samhdlisvetenskapliga 300 000 0 Kan
companion to the biblioteket 1512 biblicteket 16.59 f omianas
professions and innan
professionalism / 2018-12-01
6000170087 2312

5. Fakturaansvarig lagger in ersattningskostnad, L och arbetskostnad, A i KOHA.

Streckkod viktigt!!

Account Pay fines Create manual invoice Create manual credit

Showing 1 to 2 of 2 Shuwentries 44) First (44) Previous Next (») Last w

Search:|

| | Column visibility

T Show all transactions

Date ~ Description of charges % Note % Amount ¢ Outstanding %

2018-01-15  Account management fee | A, Invertebrates, 1001274006 A, Invertebrates, 200,00 200,00 || & print
Invertebrates / 1001274006
2018-01-15 | Lost item |, Invertebrates, 1001274006 Invertebrates / invertebrates, 526,00 526.00 || & print
1001274006
Total due 726,00

Showing 1to 2 0f2 | (44) First 44) Previous Mext » Last

Samt lagger in fakturabeloppen i Faktura.db ( se nedan)

6. Forsenat lan aterlamnas pa G:
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Please return item to: Biomedicinska biblioteket
1001274006: Invertebrates |

Pt slip

Check in message
1001274006: Invertebrates |

e was lost, new found.

A refund has been applled o the borrowing patron's account.

Check in Options
Enter item barcode: [:] Huburul | [ Fongree overdue charges
Specily rebam date (YYYY.MM-DO) ] Book drop mode

& Remambar for nost check in- [ Claar

Checked-in items

Cokamn vistilty
D Shelving Call
ue date Title Author Barcode Home llbrary Holding library Tocation T Type Patron Note
2071227 23 59 Imeertebwates /| Brusca, Richard 1001274006 icins i i Kurshok Kurshok | Alfredsson, Cecilia
{overdue) C. biblioteket biblicteket (PE)

Erséttningsavgiften blir automatiskt borttagen genom en refund.

Account Pay fines Create manual invoice Create manual credit

Showing 1to 3 of 3 Shuwentries 44 First (44) Previous Next (»r) Last

Search; | Column visibility

T Filter paid transactions

Date =~ Description of charges ¢ Note %  Amount ¢ | Qutstanding %
2018-01-15  Credit , Item Returned 1001274006 526,00 0,00 || g print
2018-01-15 | Account management fee , A, Invertebrates, 1001274006 A, Invertebrates, 200,00 200,00 || & print
Invertebrates / 1001274006
2018-01-15 | Lost item fee refund |, Invertebrates, 1001274006 Invertebrates / invertebrates, 526,00 0.00 || & print
1001274006
Total due 200,00
Showing 1to 30f3 | 44) First 44/ Previous Mext ) Last »
accountines id = issue_id | borowernumber *  accountmio * | ftemnumber  date amount deseription dispute amowr lastir t  tmestamp = note manager_id
» 384945 {nully 183621 1 1419238 2018-01-1500:00:00 5265,000000 Invertebrates, 1001274006 fruly LR 0,000000 {null} 2018-01-15 11:25:34 invertebrates, 1001274006 1835621
384946 {oully 183621 2 1419238 2018-01-1500:00:00 200,000000 A, Invertebrates, 1001274006 {null} A 200,000000 {null} 2018-01-15 10:57:25 A, Invertebrates, 1001274006 183621
389947 {oully 183621 2 {null} 2018-01-1500:00:00 -525,000000 Item Returned 1001274006 fully R 0,000000 {null} 2018-01-15 11:25:34 183621

Sparren som sattes av krav 2 forsvinner ocksa.

13 Checkout(s) Fines & Charges 1 Hold(s) 1 Restrictions

Type @ Comment Expiration Created
Manual | GU, GU-sparr | Indefinite  2017-12-21 || § Remove

+ Add manual restriction

Men lantagaren &r fortfarande spérrad pa grund av utestaende skuld > 69 kr.
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DETALJERAD MANUAL FOR ATT SKAPA/HANTERA FAKTUROR EFTER
KOHA GO LIVE.

Ta fram forslag pa lan som &r 16 dagar forsenat.
| KOHA kors varje natt fram paminnelsel skickas 3 dagar efter aterlamningsdag. Meddelandet skickas
till Iantagaren enligt de val (SMS, e-post, brev) som lantagaren gjort.

Pss kors paminnelse2 10 dagar efter aterlamningsdag.

Varje forsenat 1an far en Lost-kod 2 (Till fakturering) den 16:e dagens forsening med ett datum nar
detta skedde dvs nar lanet blev 16 dagar forsenat.

| KOHA under RAPPORTER valj ”Anvand sparad” och darefter fliken Redovisning Avgifter och
KOR rapporten Underlag Faktura, som listar de 1&n som fatt status ”Forsenat 1an” (Lost=2) under
angivet tidsintervall.

Da skall foljande urvalsvillkor anges:

Utlaning  Lantagare Stk ~  Mer = xgrest | i i ibli ~  Hijilp

Akohg Eo——moar— y

Lanaut  Aedamna Fomya  Sok katalogen

Hem » Rapporter » Rapporiguider

Kér rapporter

» Sparade rapporter Ange parametrar for rapport Underlag faktura:
Férdefinierade

rapportfilter Lost fr o m (YYYY-

® Visa ordbok MM-DD):

Anvindbara resurser Losttom (YYYY-

« Koha rapporibibliotek MM-DD):

. a databassct 3 . -
Kona databasscham Exemplarets | Bibfioteket for musik och dramatik -
hembibliotek:

Kér rapporten

Om rapporten skall omfatta en enskild dag ange samma datum i bade Lost from och Lost tom, annars
anges det intervall av datum pa lan avseende datum nar de fatt status “Forsenat Ian” inom angivet
intervall, exvis 2018-01-01 — 2018-01-31. OBS listan valjer 1an pa datum nar ett Ian fatt status
"Forsenat lan” inte pa lanets forfallodatum.

Vidare skall vilket bibliotek véljas i drop-downlistan. Dérefter véljer du Kér rapporten.

Foljande uppgifter visas pa rapporten:

Utlaning  Lantagare Stk ~  Mer ~ xgrest |

Py B

Lanaut  Aferimna  Fomya Sk katalogen

Hem » Rapporter » Rapporiguider » Sparade rapporter » Linderiag faktura Rapport

Keor rapporter B Korrapport | ©Schema | Lladdaned~ | @ Show SQL code
« Sparade rapporter

Férdefinicrade Underlag faktura

rapportfilter

Visa ordbok
+ Visa ordbo Rader per sida: | 20
Anvindbara resurser
" L Lanekort P Titel Forf ; ibli Streckkod Materialk i Ater_datum Forsenat_lan_status
= Koha rapportbibliotek

= Koha databasschema
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For utskrift gor ett val under knappen ”Ladda ned”. Om man valjer Kalkylformat s& 6ppnas listan i
Excel for fortsatt bearbetning. Enklaste satt att fa ut en snygg utskrift ar att anvanda Firefox
utskriftsfunktion.

Nar en rapport korts fram och den visas pa skarmen satt upp antal Rader per sida till exvis 100 (om
utskrift gors pa STA4) eller prova dig fram hur du vill ha utskriften (exvis LA4)

ging-intra.ub.gu.se/cgi-bin/koha/reports/guided_repc

sture.agren@gmail com
Linaut Aterlamna Fomya Stk katalogen B Myt fanster CirleN
©F Myt privat fanster Ctrls Skift+ P
Hem » Rapporter » Rapporigulder » Sparade rapporter » Underlag faktura Rapport ) Aterstall regende session
Kir rapporter +MNyragport~ || # Refigera | (Dubblett @ Radera | M- Kérrapport = @ Schema | Lladdaned» | @ Show SOL cade Zoom [
= Sparade rapporter
Fordefinierade Underlag faktura Redigera ¥ B @
rapportfilter
« Visa ordbok Tolal number of results: 26 {20 shown). W\ Bibliateket >
Anviindbara rca.ursel Rader per sida: (20 & Tillazg + Sk
« Koha rapportbibliotek % Installningar
* Koha databasschema 12 > » 9!
Lantagare  Lanekort Personnummer Titel Forf ;_| ibli i ¢ S Anpassa..
Larsson, 5131846137 5612312438 Spring bojormna : Hochschid, | st il 1001639617 1 5 y
Billy Adam pena fil..
Backlund, 3300660027 5003155198 Von Hegel zur Humanistiska biblioteket 6000028116 1 Spara sida som...
Thomas philosophischan
Anthropologie : W
Akerstrom, 5031761721 6402085085  Storia dele Gabrieli,  Humanistiska biblioteket 1001790657 1 Q Sokpé den har sdan CtrieF
Ulla lettrature della Mario
Scandinavia. Mer »
Akerstrom, 5031761721 8402085085 Textual iberation : Humanistiska biblioteket 1001532914 1 Wiebbutvecklare >
Ulla
Hilg ¥
Prado, 5191981336 7402051515 Industrial Herrigel, Gary Humanistiska biblioteket 1000778644 1 @ tio
Svante constructions : i .
-~ o QO Avsluta Ctrl+Skift+Q
Prado, 5191981338 7402051515 Pattems of Humanistiska biblioteket 1001202224 1
Svante European 23:01:00
industrialization :
Svenska English o

For att nd Firefox Skriv ut funktion klicka pa menyinkonen langst upp till hoger i Firefox verktygsfalt
och valj Skriv ut i den drop-down meny som visas, da visas en lista dver de Forsenade 1an som visas pa
skarmen och med Firefox default formatering. Formateringen kan andras genom de olika knapparna
som ligger i verktygsfaltet, exvis STA4 — LA4 eller anpassning till sida mm. Det gar ju dven att anpassa
skrivarens format harifran. Nar du &r nojd med layouten tryck pa Skriv ut och valj skrivare pa vanligt
satt.

@ Kohs - Repporter » Rapportguide » Sparade rapparter - Underlag fakturs Rapport - Mogilla Firefox o b4

Ml Vv till sidbredd <

{K.oha + Rapporter » Rapportguide » Sparads rapporter » Underlag fak,.. hitps:/koha-staging-intra.ub.gu.se cgi-bin koba reports/guiced_repo..

Underlag faktura

Total usmbes of et 9 (20 wheram)
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Notering i KOHA, om beslut att inte skicka faktura.
| detaljprocessen for Rakningar efter KOHA Go Live foreslas att en notering gors i KOHA pa
Iantagaren om beslut fattas att faktura inte skall skickas till lantagaren.

Ga in pa lantagaren i KOHA(Gversikt eller detalj) och valj Lagg till meddelande och Personal — Intern
kommentar samt skriv en kortfattat motivering till varfor faktura inte skall skickas /Spara/.

Limna ett meddelande

Ligg till ett meddelande for: | Personal - Intern kommentar -

Vi ke <]

Fakturare inte lan nov-17, lantagaren utcmiands tom. 171231

+ Spara x Avbryt

Meddelandet kan endast ses av personalen (dvs &r inloggad i KOHA).

ning ntagare T xgres] vetenskapliga bibli -

Ange Eintagarens kortnummer eller en del 3y namnet
Akoha s

Lanaut Ateddmna Fomya  Sok katalogen

Herm » Uttining » Lin » Julia Amstrém (987854321)

Julia Arnstrom (387654321) # Redigera || @ BytMacnord || fDubblett | B Skivut= || Q Sk fr rescrvation || (O LAgg till meddelande || Mer

Hjalmar Gullbergsgatan 2

21235 Malmé&

0732345434 - Till:

sture sgrengbeonid s Lanar ut till Julia Arnstrém (987654321) o

Kategori: Stud (SN) - naturvet Ange streckkod #or examplar: Meddelanden:

f:;wmk_ I I T 2171102 iga bibli { Sture Agren ) “Fakturare inte
Samrﬂlmt&\skapliga lan nov-17, lantagaren utomlands tom. 171231 & Radera

biblioteket » Utianingsinstainingar

+ Lagg 1 ett nytt meddelande

Observera att meddelanden syns endast i lantagarens utlaningsflik.
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Registrera faktura i Faktura.db med uppgifter fran KOHA som underlag.

Sok upp aktuell lantagare i KOHA, ta fram detaljbilden, i ett eget fonster pa datorn.

JuTia Arnstrom (DB T65a127)

Hjalmar Gullbergsgatan 2

21235 Malma
0732345434 - o
s, sgrengconid so Julia Arnstrom (987654321)
:(Sa'z.;cuﬂ: Stud (SN) - naturvet Hjalmar Gullbergsgatan 2
Hembiblictel: 21235 Malmo
Samhallsvetenskapliga Primrt 0732345434
biblioteket telefonnummer:
Primar sture.agren@conid. se
e-postadress:
Lana ut Redigera
Dataljer
Ytterligare attribut och identifierare
Bater
Personnummer: B80314-1962
Mattagaristor Redigera
Utianingshistorik Meddelandeinstéliningar fér lantagare
Andringslogg Paper SMS  E-post SMS & Email

Paper  SMS Email  SMS and Email
Meddelanden

SMS-nummer:

Statistik Redigera

Inxopsftrslag

V Svenska English

# Redigera & Byt lasenord (2 Dubblett B Skrivut = Q, S5k &r reservation

£ Ligg till meddelande Mer =

Biblioteksanvadndning

Kortnummer: 987654321
Lantagarnummer:  ZBE8E0
Kategori: Stud (SN) - naturvat (SN)

Registreringsdatum: 20171020
Utgangsdatum: 2018-10-20
Biblictek: Samhallsvetenskapliga biblioteket

Visa lan for N
malsman “

Anvandarnamn: julam
Lésenord: e
Preferred Svenska
language for

notices:

Redigera

Alternativ adress
Redigera

Alternativ kontakt

Efternamn:
Férnamn:

Ta upp Faktura.db under ”Vara verktyg” pa Internwebben och valj ”Gunda fakturor”
(Inloggningsuppgifter finns for varje enhet). Klicka pa ”Skapa faktura”.

Lankar till fakturorna:

Ej skickade fakturor - Kursbdcker

Ej skickade fakturor - med kd (vid rakningstillfallet)
Ej skickade fakturor

Ej skickade fakturor som utreds

Ej skickade fakturor under bevakning

Skickade fakturor

Obetalda fakturor - Skickade fakturor som inte har betalts efter 30 dagar
Fakturor dér arbetskostnad aterstar

Fakturor som gétt till inkasso

Skickade fakturor som utreds

Betalda fakturor
Makulerade fakturor
aterlamnade bocker

Sok fakturor

Skapa faktura

Andra biblioteksinformation

Statistik i form av siffror resp diagram.
OBS Sidorna tar en stund att ladda.
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https://intra.ub.gu.se:18000/faktura/kursbok.html
https://intra.ub.gu.se:18000/faktura/requested.html
https://intra.ub.gu.se:18000/faktura/oskickade.html
https://intra.ub.gu.se:18000/faktura/oskickade.html?status=7
https://intra.ub.gu.se:18000/faktura/oskickade.html?status=8
https://intra.ub.gu.se:18000/faktura/skickade.html?status=2
https://intra.ub.gu.se:18000/faktura/skickade.html?status=6
https://intra.ub.gu.se:18000/faktura/skickade.html?status=4
https://intra.ub.gu.se:18000/faktura/skickade.html?status=3
https://intra.ub.gu.se:18000/faktura/skickade.html?status=11
https://intra.ub.gu.se:18000/faktura/skickade.html?status=5
https://intra.ub.gu.se:18000/faktura/skickade.html?status=9
https://intra.ub.gu.se:18000/faktura/aaterlaemnade.html?status=10
https://intra.ub.gu.se:18000/faktura/search.html
https://intra.ub.gu.se:18000/faktura/skapa_faktura.html
https://intra.ub.gu.se:18000/faktura/edit-bib.html
https://intra.ub.gu.se:18000/faktura/stats/
https://intra.ub.gu.se:18000/faktura/stats/diagram.html

SKAPA FAKTURA

Lantagarkategori:

Lantagarens streckkod:

Lantagarens namn:

Lantagarens adress, rad 1:

Lantagarens adress, rad 2:

Lé&ntagarens postnummer:

Lantagarens postort:

Bokens streckkod:

Bokens hyllsignum:

Bokens forfattare:

Bokens titel:

Bokens deltitel eller volym:

Sprak pa fakturan: Svenska -

Bokens materialkategori: I Ovrigt v|
I 0 v|

Forseningsavgift, kr:

Skapa faktura |

SOk upp aktuellt exemplar i KOHA fonstret.

+MNy~  #Redigerar | ASparar | BSkivet | [JResenera
Normal
Huvudiéss /
VARG av Hartley, Karan
Biblio-nummer: 1030381
=22 Hyreskostnad: 0.00
plar ISBN: 9186.&0099 (inb.)
Firldggare: Skallinge : Beta padagog,
Re. tioner (0) Fysisk information: 3], 29s. - ill. (huvudsakligen i farg) ; 23 em
Antal exemplar: 1
Utlaningshistorik
Andringsiogg Streckkod 1001235360
Exemplartyp: Manografi
Hyllsignatur fior exemplar: uy
Kopia nummer: 1
Ersittningspris: 0.00
Statusar
Aktuell plats: Pedagogiska bibliotoket
Utlaningsstatus:
Aktuella omlan: 2
Férlorad-status: Valj | Stall in status |
Shadestatus: [valj ~ | stall in satee
Tillbakadragen-status: .ij | smj.nmml
den-:

Kopiera fran resp falt i KOHA och klistra in i Faktura-bilden.



For att skapa en ny faktura behdver du fylla i nagra falt som senare inte gar att andra pa, bl.a.

information om boken. Lantagarens information kan andras senare, precis som med en vanlig faktura.

Uppgifterna hittar du i lantagarposten och exemplarposten i KOHA.

Glom inte att véalja bokens materialkategori och summan forseningsavgifter for kurshocker pa de 2 sista

raderna, och klicka pa "Skapa faktura".

Ga till "Ej skickade rakningar” i fakturadatabasen och s6k upp den nyskapade fakturan. Den ligger

bland de sista.

201712 oM Po§/a3 | Watkinson, John | AN Introductiontodigital | y000761035 | viisirkka, Isto Ja [~
2017-12- OMD - . . .

04 99/167 Tomassi, Paul Logic / Paul Tomassi 1000760237 Ylisirkka, Isto [Ja ([~
2017-12- | The Byzantine world / .

05 OM K 11/49 edited by 14000000732048 Li(GUB) Ja|l
201&;12' M Bs 08/79 | Sundelin, Anders, 1948- | RePortage df;t; fafaktaatt | 051647053 | Beck, Sigridur Ja| "
2017-12- Bulgakov, Michail En hunds hjarta ; De Lofstrand,

06 Hc 18990 Afanas'eviC, Odesdigra & 1400000734360 Charlotte Ja [
2017-12- | Kvinn 300 . . Flora White : in the

06 17/77 Morice, Linda C. vanguard of 6000185842  |Ottosson, Anders Ja ([
2017-12- | OM Oc The decolonization reader / Burathoki,

07 03/241 edit 1001179619 Kanchan 2|l
2017-12- | Goffman, Erving, 1922- | Frame analysis : an essay .

07 OM 0 4964 1982 on the 1001312381 Crine, Vanessa Ja|[
2017-12- Davidsson, Jan, 1930- Skepp och sjémén : de .

07 P 2384 1996 seglade o 1001522053 Tjor(GUB) [Ja|l™

[Andra] [Visa]
[Andra] [Visa]
[Andra] [Visa]
[Andra] [Visa]
[Andra] [Visa]
[Andra] [Visa]
[Andra] [Visa]
[Andra] [Visa]
[Andra] [Visa]

Klicka pa ”Andra” for den aktuella boken. Kontrollera nar det galler bibliotek att hela adressen kommit
med. Observera att vi inte skickar till forskarnas institutionsadresser utan till hemadressen. Skriv in

bokens pris.
Andra uppgifter och tryck pa Skriv ut for att skicka nu eller Klar for att skicka senare. Om du skriver ut Avbryt | Radera
fakturan, kommer den alltid andras till status skickad. Om du trycker Klar, kommer den valda statusen
séttas.
Tryck Radera for att radera fakturan ur databasen (endast oskickade fakturor). Klar | Skriv ut
Kommentar till fakturan: ‘
L W
Ej skickad j 2 Skriv ut med
Status:

GUB-logo

GOTEBORGS UNIVERSITETSBIBLIOTEK
Humanistiska biblioteket

| Andersson, Anders

| Birkagatan 12 A

| 416 5e| GOTEBORG
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https://intra.ub.gu.se:18000/faktura/show_faktura.html?came_from=%2Ffaktura%2Foskickade.html&faktura_id=115691
https://intra.ub.gu.se:18000/faktura/show_faktura.html?just_show=1&faktura_id=115691
https://intra.ub.gu.se:18000/faktura/show_faktura.html?came_from=%2Ffaktura%2Foskickade.html&faktura_id=115692
https://intra.ub.gu.se:18000/faktura/show_faktura.html?just_show=1&faktura_id=115692
https://intra.ub.gu.se:18000/faktura/show_faktura.html?came_from=%2Ffaktura%2Foskickade.html&faktura_id=115706
https://intra.ub.gu.se:18000/faktura/show_faktura.html?just_show=1&faktura_id=115706
https://intra.ub.gu.se:18000/faktura/show_faktura.html?came_from=%2Ffaktura%2Foskickade.html&faktura_id=115731
https://intra.ub.gu.se:18000/faktura/show_faktura.html?just_show=1&faktura_id=115731
https://intra.ub.gu.se:18000/faktura/show_faktura.html?came_from=%2Ffaktura%2Foskickade.html&faktura_id=115726
https://intra.ub.gu.se:18000/faktura/show_faktura.html?just_show=1&faktura_id=115726
https://intra.ub.gu.se:18000/faktura/show_faktura.html?came_from=%2Ffaktura%2Foskickade.html&faktura_id=115732
https://intra.ub.gu.se:18000/faktura/show_faktura.html?just_show=1&faktura_id=115732
https://intra.ub.gu.se:18000/faktura/show_faktura.html?came_from=%2Ffaktura%2Foskickade.html&faktura_id=115737
https://intra.ub.gu.se:18000/faktura/show_faktura.html?just_show=1&faktura_id=115737
https://intra.ub.gu.se:18000/faktura/show_faktura.html?came_from=%2Ffaktura%2Foskickade.html&faktura_id=115741
https://intra.ub.gu.se:18000/faktura/show_faktura.html?just_show=1&faktura_id=115741
https://intra.ub.gu.se:18000/faktura/show_faktura.html?came_from=%2Ffaktura%2Foskickade.html&faktura_id=115735
https://intra.ub.gu.se:18000/faktura/show_faktura.html?just_show=1&faktura_id=115735

FAKTURANR: Satts automatiskt FAKTURADATUM: 2017-12-07

Specifikation

Ej aterlamnat arbete:

D 82/536
Kuklick, Bruce, 1941-
The rise of American philosophy : Cambridge, Massachusetts,

14000000138836

Pris: 0

Arbetskostnad: 200

. Beraknas
Summa att betala: automatiskt
. . 5199-4960
Inséttes pa Bankgiro
Betalas inom 30 dagar fran fakturans datum.
Om fakturan ej betalas skickas den till inkasso.
Aterlamnas boken betalar du endast arbetskostnad och ev. férseningsavgift.
Nya l&n beviljas inte forran fakturan &r betald.
Var god ange fakturanummer vid betalning
Goteborgs universitetsbibliotek Innehar F-skattsedel
Humanistiska biblioteket Tel: 031-786 17 45 Org.nr:
Box 222 202100-3153

SE 405 30 GOTEBORG E-post: G.faktura@ub.gu.se

Klicka "Skriv ut”. 2 rakningar skrivs ut, en skickas till lantagaren och en sparas.

OBS VIKTIGT: Vid "Skicka rakning” kopiera fakturanummer, for att lagga in i KOHA som referens
till fakturan.



Registrera uppgifter fran skickad faktura i KOHA

Sok fram aktuell lantagare
Ga in pa sidan "Bater” och valj ”Skapa manuell faktura”.

For att registrera Ersattningsbelopp for boken valj Typ ”Forlorat exemplar” och registrera exemplarets
streckkod och i faltet Kommentar registrera Faktura-db faktura-nr (se ovan), Forslagsvis pa formen
”Fakturanr 888892

| féltet Belopp registrera beloppet for bokens ersattningskostnad och Spara.

Innan du sparar inlagda varden kontrollera noga att det ar korrekt och komplett, da det inte gar
att andra en registrerad faktura i efterhand utan vid fel maste du Avskriva en felaktig
registrering och skapa en ny faktura. Tex. Om du gldmt ange streckkod eller fakturanr i
kommentar.

Hem » Liantagare » Manuell faktura
Julia Arnstrom (987654321
Olla fmetrom | ! # Redigera | @ Byt Kisenond £ Dubblett = Skhriv ut = Q 50k 1or reservation £ Lagg 1l meddelande Mer =
Hjalmar Gullbergsgatan 2
21235 Malmé =
0732345434 Konta Batala béter Skapa manuell faktura Skapa manuell kredit
sturs qreng@conid e
Kategori: Stud (SN) - naturvet
(SN) Manuell faktura
Hemibibliotek
Typ: | Férorat exemy plar
Lana ut Streckkod: | 1001235360
Detaljer Beskrivning:
Kommentar: cane
Bitar Fakburanr 888832
Balopp: | 850 %/ Exempel: 5,00
Mottagariistor
Utlaningshistorik Spara| Avbryt

For att registrera Arbetskostnad for det férsenade lanet valj Typ ”Avgift for kontohantering” och

registrera exemplarets streckkod och i faltet Kommentar registrera Faktura-db’s faktura-nr (se ovan),
Forslagsvis pa formen “Fakturanr 888892”
| féltet Belopp registrera beloppet 200 kr avseende Arbetskostnad och Spara.

Innan du sparar inlagda varden kontrollera noga att det ar korrekt och komplett, da det inte gar
att andra en registrerad faktura i efternand utan vid fel maste du Avskriva en felaktig
registrering och skapa en ny faktura. Tex. Om du glémt ange streckkod eller fakturanr i
kommentar.

Hem » Lantagare » Manuell faktura
Julia Arnstrom (987654321
e ( ) # Redgera | @ Byt Bgenord 3 Dubblett B Skriv ut = Q S6k fér reservation £ Lagg 1l meddaiande Mer
Hjalmar Gullbergsgatan 2
21235 Malmé
0732345434 Konta Baelala bater Skapa manuell faktura Skapa manuell kredit
sturn sgron@conid s
Kategori: Stud (SN) - naturvat
(SN) Manuell faktura
Hembibliotek:
Tvp: | Avgift #r kontohantering ~
Lana ut Streckkod: | 1001235360
Detaljer Baskrivning: | a
= Kommentar: | Fakturans BEEESZ2
Boter
Balopp: | 200 4| Exempel: 5,00
Mottagariistor
Utlaningshistorik Spara| Avbryt

Lagg ocksa in en Manuell begransning i form av en OR-kod

eller detaljflik.

. Detta gors via lantagarens lana-ut-flik
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[====TTOTe THeT
Andringslogg
Meddelanden
Statistik

Inkdpsftirslag

English  Svenska

T

Meddelandeinstiliningar fér lantagare
Paper SMS E-post  SMS & Email

Paper SMS Email SMS and Email

SMS-nummer: 07 32-345434

Redigera

1Llan Aurgifter o

rvationer ol

Lantagaren har fér nuvarande inga begransningar.

Lagg till manuell begrinsning
Orsak | OR, Obetald rikning
Kommentar:

Utgdng: Rensa datum

Ligg till begrinsning|  Avbryt

Tea gera

Alternativ adress

Redgera

Alternativ kontakt

Efternamn:
Fornamn:
Adress:
Adress 2:
Ort:
Postnummer:

Redgera

Vid val av fliken Begransningar sa far man upp en lank ”Lagg till manuell begransning” och vid klick
pa denna lank s& kommer ovanstaende inmatningsbild upp. Valj dar OR Obetald rakning och klicka pa
knappen “Légg till begransning”. | faltet kommentar lagg in fakturanumret fran Faktura.db som orsakat
OR-sparren. Efter detta ar lantagaren sparrad pga obetald faktura och detta visas tydligt pa lantagarens

Lana ut bild.

Forseningsavgiften avseende kursbocker skapas med automatik i KOHA och visas pa lantagarens
konto-flik, sa denna behdver inte registreras i KOHA utan endast i Faktura.db. Skulle det i samband
med Gvergangen fran Virtua till KOHA inte visas nagon forseningsavgift, sa registrera forseningsavgift
pss som ovan men med Typ Boter och beloppet 160 kr.

Julia Amstrom (987654321)

Hjalmar Gullbergsgatan 2
21235 Malmd
32345434

Fconid se

tud (SN} - naturvet

(SN)
Hemibibliatek:

Lana ut
Detaljer
Béter

Moattagaristor

Uilaningshistorik

# Redigera | @Byllosenord | () Dubblett

Konto Batala bdter Skapa manuell faktura

Manuell faktura
Tvp: | Bter
Streckkod: | 1001235360
Beskrivning: | £

Kommentar: | Fakturans BE8392

ok Exerpe: 500

Spara| Avbryt

B Skriv ut =

Q) Stk far resenvation £ Lagg till meddelande

Skapa manuel kredit

Mer »

Efter det att lantagarens samtliga (2 alt 3) fakturarader ar registrerade i KOHA visas lantagarens skuld
under fliken Konto pa sidan for Boter.
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Utlaning  Lantagare Stk ~  Mer ~ xgrest |

Akohg o -~

Sok lantagare | Lanaut  Aterdmna  Fémya Stk katalogen

Hem » Lantagare » Kont 16r Julka Arnstrbm (S87654321)

Julia Amstrim (987654321)

" # Redigera & Byt senord £ Dubblatt B Skivut = Q Sok 8r reservation 2 Lagg till meddelande Mer »
Hjalmar Gullbergsgatan 2

Svenska English

21235 Malmd X = i
0732345434 Konto Betala biter Skapa manusll fakiura Skapa manuell kredit
stura. agrenglcenid se
Kategosi: (SN)
Hembibliotek: Visar 11 3 av 3 (fillrorat n 4 totah antal postor) | Visa| 20 - objekt o) Férst o Foreghende Nasta »)  Senast w) | S0k P —
Léneut T Visa alla transaktioner
Datum -~ Avgiftsmotivering ) ¢ Belopp ¢+ Utesthende »
Detaljer 2017-11-02 | Bater , F 1310729 Huvudidss / Fakturanr 160,00 160,00 || g skriv it
92
Bater 2017-11-02 | Kontchanteringsavgift , A 1310729 Huvudidss / Fakturanr 200,00 200,00 | g skew
888852
Mottagariistor 2017-11-02 | Fordoral exemplar , 1310729 Huvuditss / Fakturans 850,00 650,00 g ke i
888892
Utianingshistorik Totalt skyldig 1010,00
Andringsiogg Visar 140 3 av 3 (fitrorat £hn 4 tolalt antal poster) o) Forsl ) Feregdende Masta »)  Senast »
Meddelanden

Lé&gg till i ett meddelande uppgifterna om fakturan: fakturanummer, bokens streckkod. Dessa férsvinner

fran lantagarens konto nar boken aterlamnas och arbetskostnaden betalas 6ver

Koa pa fakturerad bok.

disk.

Backer som faktureras skall rakningsansvarig stélla sig i ko pa for att fa ett meddelande sa snart boken

kommer ater och darmed ocksa avskriva beloppet for bokens erséttning.

For att i KOHA stélla sig i ko pa en fakturerad bok finns det flera véagar, nedan beskrivs en vag med

start utifran bokens (exemplarets) streckkod

Sok i katalogen med streckkoden da kommer du till bokens bib.post. Valj dar att ga till sidan

Reservationer och ange vilken lantagare (lanekort) som skall kda pa exemplaret. Da visas ocksa bokens

samtliga exemplar och resp exemplars status.

ExEmprar Lantagare: Cskar Amsirim (388877)

Uppskattad 2
Reservationer (1) prioritet:
Kommentarer:
Utlaningshistorik
Himta pa: Samhdillsvetenskapliga bislioteket ~
Reservation Rensa datum
upphér galla
datum:
Reservera nasta [ 7]

tillgangliga
exemplar

Andringslogg

Reservera

Reservera ett specifikt exemplar

Visar 1 68 10 aw 10 Bl

Kopla

Reservera - L ® L Senaste plats ® lisig. = ® Information
Pl Hyllsig nummer
Kursbok 6000134559 Kursbok 1
E| reserverad
Kursbok 6000108438 ibli iska bibloteket Kursbok 1
Ej reserverad
Kursbok 6000108439 Kursbok 1
Ej reserverad
Kursbok GOO0108440 bibsoteket Kursbok 1 !
Ej reserverad

Koa pa det fakturerade exemplaret antingen genom att bladdra mellan de olika exemplaren eller ange

streckkoden i faltet SOk.
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Markera det exemplar du vill kéa pa med radioknappen i vansterkolumnen och tryck pa Reservera.

Reservationen kvitteras med nedanstaende bild dar din nyinlagda reservation visas. Med de gréna
pilarna (tooltip finns for resp pil) flyttar du upp din reservation till att bli nummer 1, dvs ligga éverst
och gor Uppdatera reservationer

m » Katalog » Den nya ekonomistymingen. » Reservera Den nya ekonomistymingen.

Reservera Den nya ekonomistyrningen.

Mormal
Lantagare:
MARGC el
Ange rens ko d el av ramn
1880 ( ] sox
Exemplar
Befintliga reservationer
Reservationer (2) =
Pricritat Léntagare Kommentarer Datum Utgéng Hamtningsbibliotek Detaljer k4
Utlaningshistorik 1 L 2170844 2018.02-12 | Samhilisvetenskapligs biblicteket ~ | Nésta tiigangligs ¥ x
2 2017-11-03 Samhalisvetenskapliga biblioteket ~ | Endast exemplar 6000115118 3

Andringslogg

Uppdatera reservationer

Nar detta exemplar aterlamnas far du ett e-postmeddelande om att bok finns for avhamtning.

Ga till din reservationslista och klicka pa streckkoden efter Exemplaret vantar, da kommer du till
"Detaljinformation” av boken och vilj "Utlaningshistorik” klicka pa senaste lantagare for den aktuella
boken (bild frain KOHA?).

Akoha | Sta
Lanaut Ajerlamna Fomya  Sok katalogen
Hem » Utianing » Lan » Julia Amstrom (S88877)
Julia Arnstrom (998877) # Redigera || @ Byl Ksenord 1 Dubtrett B Shriv ul = Q S0k 1r reservation > Ligg il meddcands Mer =
Hjalmar Gullbegsgatan 3
21265 Malmé P . . o
7 a4ma La nal.ut till Julia Arnstrom (998877)
sturs sgrong@eonsid se Kan inte lana ut!
Katagori: Stud (SA) - MoD Begrénsad: Lantagarans konto dr begransal med fdrklaringen:
(HSM) (SA) Spérr lagd av évertidsiobbet ORI, Obetald rikning inkasso: Fakturanr 168892
Hembibliotek: 2017-12-10 0625
Samhallsvetenskapliga
biblioleket @ Visa begrinsningar
Sena lan: Lantagaren har SENA LAN Se markerade exemplar nedan
Lana ut Avgifter: Lantagaren har obetalda biter & avgifier pa 99,00, Betala | Betala alla boter
Detaljer Meddelanden:
+ Lagg il ett nyit meddelande
Bdter
Mottagaristor 1Lan 0 Reservationer Begréinsningar
Utlaningshistarik Synighat far kolhsmnar
English  Svenska

Nu &r du i lantagarposten och hittar bokens fakturanr och datum i kontot under "béter” om
arbetskostnaden inte ar betald. Annars aterfinns fakturainformationen i lantagarpostens utlaningsfonster
under meddelanden.

Fakturerad bok aterlamnas
Det vanligaste fallet med fakturerad bok &r ju att boken aterlamnas.

Néar boken aterlamnas i KOHA med korrekt streckkod och fakturan har korrekt streckkod sa forsvinner
skulden avseende forlorad bok med automatik pa lantagaren. Genom en Refund- transaktion, visas pa
lantagarens konto under Béter och visas om filtret ”Alla transaktioner” slas pa.

Begransningskoden OR pa lantagaren kan tas bort.
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Soklantagare  Lanaut Aterdmna Fomya Stk katalogen
Hem » Lintagare » Konto for Cecilia Altiedsson (5051371126)

Cecilia Alfredsson

(5051371126) # Redigera & Byl IGsenoid £ Dubliett B Skrivut = Q, Sok far reservation £ Lagg till meddelande her
DigIT
Box 670 Konto Batala béter Skapa manuell fakiua Skapa manuell kredit
405 30 GOTEBORG
0704247835
alfredssan cactaibgmail com Visar 1l 3avd  Visa 20 lobjesd  ¢) Forst o) Foreghonde Nasta »  Senast ») | Sok Syriighet for kokimeer
Kategori: (PE)
Hembibiiotek: Y Filtrera betalda transaktioner
Datum - Avgiftsmotivering ] Kommentar ¢ Belopp ¢ Utestiende ¢
e 2018-01-15 Credil, tem Fetumed 1001274006 526,00 0,00 | g smat
Detaljer 201801-15 Account manegemen fee , A Invertebrates, 1001274006 A, Invertebrates, 200,00 200,00 | & Skt
Invertebrates / 1001274006
Baoter 2018-01-15 Lost ilem fee refund , Inverlebrates, 1001274000 Inverisbales / inveriebrates 526,00 0,00 || @ Skivut
1001274006
Mottagaristor Totalt skyldig 200,00
Visar 16 3av3 o) Forst «) Forogbende MNasta ») Senast »

Utlaningshistorik

Holds history

Svenska  English

- __ __ _________ ______________ _____________________|

Arbetskostnaden pa 200 kr ligger dock kvar, enligt lanereglerna.
| samband med detta skall man &ndra status pa rakningen i Faktura.db

| Faktura.db tas bokkostnad bort foljande satt:

Ga in i fakturadatabasen och sla upp listan dver ”Skickade fakturor”. Om fakturan ar aldre an 30 dagar
slar du istallet upp ”Obetalda fakturor”. Om du inte hittar fakturan atervand till menysidan, ga till "Sok

faktura” och sok pa fakturanummer, kolla vilket bibliotek boken tillhér sd du soker pa ratt bibliotek.
Leta reda pa den aktuella fakturan i listan. Markera fakturan genom att klicka i rutan i

markerakolumnen. Klicka pa faltet "Ny status™ under listan och markera status ”Arbetskostnad aterstar”

eller ”Overford till GUNDA” . enligt lokala rutiner. Klicka pa knappen "Byt status p& markerade
fakturor”. Kontrollera att fakturan forsvunnit fran listan.

2017-12-01 2017-12-05 1744-13034 Rasmussen, Nellie [ Andra] [Visa
2017-12-07 2017-12-07 1744-13036 Johansson, Cecilia ™ Andra] [Visa

Skriv ut markerade fakturor

Ny status: | Overford till GUNDA j Byt status pa markerade fakturot

| KOHA avskrivs bokkostnaden pa foljande satt:
Sok fram lantagaren och ga in pa sidan Boter och fliken Betala boter.
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Hem » Lantagare » Betala bdter fir Julia Arnstrém
siiafumstron (467N0021) #FRedigera | @Bytibsenord | (MDubblett @ Skivulw | S0k frreservation | O Lgg fil meddelande || Mer =
Hjalmar Gullbergsgatan 2
21235 Malma . 5 .
0732345434 Kento Betala boter Skapa manuell takiura Skapa manueil kredit
sture agrendiconid se
:{SEPTJM" Stud (SN) - naturvat w Valjalla | X Rensa alia
Hembibliotek: Avgifter Beskrivning P M id Nivi Belopp Utestiende belopp
Samhallsvatanskapliga e o o e
biblictekat Il Betala| Awskrivning Kentohanteringsavgift , A 1310728 (Huvudidss 1) A 1 0 200,00 200,00
[¥]| Betala| Avskrivning| Avgift, F 1310728 (Huvudidss /) F 1 o 160,00 160,00
Léna ut
]| Betala| Avsh Foriorat exempiar , 1310729 (Huvudidss /) L 1 0 | 850,00 850,00
Detaljer Subiotal: 1010,00
= Totalt skyldig: 1 010,00
Boter
Betala belopp  Avskriv alla| Belalda valda| Awvbry
Mottagarlistor i - n

Markera raden med beloppet for Foérlorat exemplar och i faltet Betalningskommentar ange skélet till
avskrivning exvis ” aterlamnad 171103 kI 11.00”. tryck darefter pa knappen Avskrivning.

Da kommer foljande kvittens upp.

Hem » Lintagare » Betala biter 16 Julla Amstrém » Avskriva en enskild bot
:‘I_Jllla Arr:l;:l {98?:54:21] # Redigera @ Byt Bsenord £ Dubbiett B Skiv ut > Q Sk i reservation = Lagg till meddelande Mer =
fjalmar Gullbergsgatan
21235 Malmé& T
0732345434 Konto Betala boter Skapa manuell fakiura Skapa manuell kredit
sture ogrengconid s
Kategori: Stud (SN) - naturvet
(SN} Avskriv en enskild bot
Hemibibliotek:
Samhalisvelenskapliga id Mivd Bel &
praie opp Utestiende belopp
biblicteket
Stud (SN} - naturvet L 1 0 650.00 ' 8650.00
Totalt belopp 16r avskrivning: 650.00
Léna ul
Detaljer Avskriv denna avgift|  Avbryt
j |

Bekrafta avskrivningen med knappen Avskriv denna avgift.

Manuella Begransningen OR-sparren pa lantagaren kan tas bort.
Faktura betalas av lantagare i Lanedisk

Efter mottagen betalning registreras betalningen i KOHA pa foljande sétt:

S6k upp lantagaren och antingen ga in pa sidan for Boter eller anvand knapparna Betala boter vid
Auvgifter. | bada fallen kommer du till sidan for Betala boter markera dar vilka belopp som lantagaren
betalar samt tryck pa knappen Betala / Betala valda. | Betalningskommentar gor en notering som &r
vardefull for bla Rékningsansvarig exvis "Fakturanr 888892 Betald i lanedisk datum- klockslag™.

Hem » Lintagare » Betaia biter fr Julia Amstrim

Julia Amnstrim (987654321)

# Redigera & Byt lsenord £ Dubblett B Skiiv ut = Q 56k i regervation £ Lagg till meddelande Mer »
Hjalmar Gullbergsgatan 2
21235 Malm&
434 Konta Betala boter Skapa manuell fakiura Skapa manuell kredit

07

nEDconid S0

:(sau]  Stud (SN) -naturvel |y sl | xRensaalla

Hembiblictek: Avgifter Beskrivning i yp id Niva Belopp Utestiende belopp

Samhdllsvetenskapliga = g 2 .

biblioteket Pl [ Betala| Avskrivning| Kontohanteringsavgift | A 1310728 (Huvudidss /) |Botalat i Binedisk 17110] | A a 200,00 200,00

(] Betala| Avskrivning | Avgift, F 1310729 (Huvudidss /) Betalat i lanedisk 17110 || F 0 160,00 150,00

Léna ut Subtotal: 350,00
Detaljer Totalt skyldig: 360,00
Boter Betala belopp | Avskriv alla| Belalda valda| Avbryt

Nar du tryckt pa knappen Betala kvitteras detta med foljande sida:

32



Utlining  Lantagare Stk -~  Mer ~ xgrest | Samhal kapliga bibli ~  HijH

P -~

Sok lantagare  Lanaut  Aferdmna  Fomya Stk katalogen

Hem » Lantagare » Betala biter f6r Sture Agren » Avbetala belopp pd vaida biter

Mr Sture Agren
|51|]1525|:|3g5z] # Redigera & Byt lsenord 2] Dubblett & Skaiv ut = Q, Sdk fér reservation = Lagg till meddelande Mer +

+46T32345434
sture. agred Konto Betala biter Skapa manuell fakiura Skapa maruell kredit

rﬁ'zéc;g\}!i: Personal - GUB (PE) Belala av pa alia valda boter
Hemibibliotek: Totalt utestiende  1111.00
Samhallsvetenskapliga belopp:
biblicteket Debitera | 1491 00
lantagare:
Léna ut Kommentar: | gataiat | [gnedisk 171107
Kl 16.00
Detaljer
Boter Bekrafta|  Avbryt
Mottagariistor

Bekrafta betalningen med knappen Bekréfta.
Manuella Begransningen OR-sparren pa lantagaren kan tas bort.

Nér betalningen ar registrerad i KOHA och ev. kvitto ar utskrivet kontakta rakningsansvarig for att
kvittera betalningen i Faktura.db ocksa.

| Faktura.db registreras betalningen enligt nedan:

Ga in i fakturadatabasen och sla upp listan éver ”Skickade fakturor”. Om fakturan ar aldre &n 30 dagar
slar du istallet upp "Obetalda fakturor”. Om du inte hittar fakturan atervand till menysidan, ga till ”Sok
faktura” och sok pa fakturanummer, kolla vilket bibliotek boken tillhor sa du soker pa ratt bibliotek.
Leta reda pa den aktuella fakturan i listan. Markera fakturan genom att klicka i rutan i
markerakolumnen. Klicka pa faltet "Ny status” under listan och markera "Betald”. Klicka pa knappen
"Byt status pa markerade fakturor”. Kontrollera att fakturan forsvunnit fran listan.

2017-12-01 2017-12-05 1744-13034 Rasmussen, Nellie | Andra] [Visa
2017-12-07 2017-12-07 1744-13036 Johansson, Cecilia [w Andra] [Visa

Skriv ut markerade fakturor

j Byt status pa markerade fakturoi

Ny status: ‘ Makulerad

Faktura betalas till bankgiro

Om lantagaren betalat fakturan via bankgiro far rakningsansvarig hamta en rapport pa detta enligt
nedan:

Logga in pa Danske Bank genom att ga till deras sida for myndigheter:
https://danskebank.se/myndighet/startsida-myndighet

Logga in med din dosa. Ga till Betalningar/Inbetalningar/Elektroniska Insattningsuppgifter (ELIN).
Tryck pa knappen ”Lank till BGC” och du far upp senaste insattning med namn, summa och fakturanr.
Listan pa insattningar far man genom att vélja sok alla dagar 6verst pa sidan.
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Ga in i fakturadatabasen och sla upp listan dver ”Skickade fakturor”. Om fakturan ar aldre dn 30 dagar
slar du istallet upp ”Obetalda fakturor”. Om du inte hittar fakturan atervand till menysidan, ga till ”Sok
faktura” och sok pa fakturanummer, kolla vilket bibliotek boken tillhdr sa du soker pa ratt bibliotek.
Leta reda pa den aktuella fakturan i listan. Markera fakturan genom att klicka i rutan i
markerakolumnen. Klicka pa faltet ”Ny status” under listan och markera ”Betald”. Klicka pa knappen
"Byt status pa markerade fakturor”. Kontrollera att fakturan forsvunnit fran listan.

Med detta som underlag registreras betalningen i Faktura.db pss som ovan.

| KOHA registreras betalningen genom att soka upp lantagaren och antingen ga in pa sidan for Boter
eller anvand knapparna Betala béter vid Avgifter. | bada fallen kommer du till sidan for Betala béter
markera dar vilka belopp som lantagaren betalat samt tryck pa knappen Betala / Betala valda. |
Betalningskommentar gor en notering som ar vardefull for bla Rakningsansvarig exvis "Fakturanr
888892 Betald via bankgiro 171107".

Utlaning  Lantagare Stk ~ Mer ~ xgrest | i i ibli - Hj4

Bhohy = B

S0k lintagare | Lanaut  Ateridmna  Fémya Sk katalogen

Hem » Lantagare » Betala biter 1r Sture Agren » Avbetala belopp e alla bater

Mr Sture A,
|510 the u3gsr;]n # Redigesa || @ Byl lsenord 2] Dubbiett & Skriv ut = Q S5k fér reservation O Lagg till meddelande Mer «
Konlo Betala biter Skapa manuel fakiuia Skapa manuell kredil
rﬁé‘?;w”i Personal - GUB (PE) Belala av pé alla boter
Hembibliotek: Totalt utesthende 1337 00
Samhdilsvetenskapliga belopp:
biblicteket Datiera. [T
Iantagare: -
Léna ut Kommentar: |Faktura 888552 betaid via
Bankgirs 171107
Detaljer
Boter Bekrafta| Avbryt

Bekrafta registrerad betalning med knappen Bekrafta och om alla avgifter ar betalda sa havs lantagarens
Sparr.

Manuella Begransningen OR-spérren pa lantagaren kan tas bort.

Faktura till INKASSO

Efter det att beslut fattats om att skicka en betald faktura till Inkasso skall detta registreras / noteras i
KOHA med en manuell Begransning pa Lantagaren.

Pa lantagarsidorna (bade detaljsidan och lana-utsidan) finns fliken Begransningar i anslutning till
lantagarens lan. Klicka pa denna flik Begransningar, da visas de manuella begransningar som
lantagaren redan har och underst vélj lanken ”Lagg till manuell begransning” och da visas foljande
dialog-ruta:

2Llan Awgifier 1R ation(er) g

Lantagaren har fiir nuvarande inga bagransningar.

Légg till manuell begransning
Orsak | ilj orsak

Utgang: Rensa datum

Lagg til hegrinsning|  Avtnygt

34



Viélj orsaken ORI (Obetald Rakning Inkasso) och i Kommentarsféltet registrera exvis ” INKASSO from

datum?”, satt inget datum i faltet Datum om inte nagra speciella omstandigheter finns for att satta ett
tom-datum. For att spara detta tryck pa knappen Lagg till begransning och déarefter visas denna
begransning i rod text dverst pa lantagarens sidor.

Manuella begransningen OR Obetald réakning pa lantagaren kan tas bort.

Hem » Lantagare » Detalinformation fér Lintagare Oskar Amstrém (S98877)

Oshkar Arnstrim (998877)

# Redigera & Byt ksenord (2 Dutblett S Skrivut = Q 56k ¥r regervation £ Lagg till meddelande Mer
hjalmar gullbergs gata 2
21232 Malmé
0735540088 Lantagarens konlo ar begransat med forklaringen: ORI, Obetald rakning inkasso. INKASSO from 171109 Visa begransningar

sture, agrongioonssd se
Kategori: Stud (S4) - MoD Oskar Arnstréim (998877)
(HSM) (3A)

Hembibliatek: Biblioteket fér hjalmar gullbergs gata 2 Biblioteksanviindning
i 21232 Malmé
musik och dramatik o R Kortnummer: QUBATT
T, Bk .
L telefonnummer: Lantagarmummer: 238891
na ut Primir sture.agren{@consid.se Kategori: Stud (SA) - MoD (HSM) (SA)
oot e-postadress: Registreringsdatum: 2017-10-23
taljer Redigera Utgangsdatum:  2018-10-23
= Bibliotek: Biblioteket for musik och dramatik
Ytterligare attribut och identifierare Visa lan for Nej

Mottagarlistor Personnummer: B40604-1984 Anvindarnamn: oskar.amstrom
. : X Lésenord: e

Utiéningshistorik Redigera Preferred Svenska

I T

_____ et et

Svenska  English

| faktura.db laggs foljande in nér en faktura skickats till Inkasso:

| Fakturadb klicka pa "Obetalda rakningar”. Markera berord rad och byt status till "Inkasso”

2017-12-01 2017-12-05 1744-13034 Rasmussen, Nellie - Andra] [Visa
2017-12-07 2017-12-07 1744-13036 Johansson, Cecilia ~2 Andra] [Visa

Skriv ut markerade fakturor

Inkasso j Byt status pa markerade fakturoi

Ny status: |
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