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Instruktion
Register Stoldbegarliga Forbrukningsinventarier, SFl-registret

1. Bakgrund

| samband med systembytet 2022 flyttades SFI till ett eget register, skilt fran dvriga AR, och for att férenkla
hanteringen anvands inte langre konto 1278, utan SFl-registreringen gors i samband med kostnadskonteringen av
fakturan med hjalp av en sarskild SFl-kod.

2. Inledning

| enlighet med forordning 2000:606 ar SU skyldiga att halla ett register dver stoldbegérliga forbrukningsinventarier
dvs utrustning och inventarier som p.g.a. sitt ringa varde kostnadsfors direkt, men som ar att betrakta som
stoldbegérliga. Ringa varde ar definierat som anskaffningar med ett inképsvarde som understiger 25 000 exkl.
moms och féljande utrustningar och inventarier ska betraktas som stoldbegarliga (SFl).

Kod Benamning

Datorer (ej tillbehor sasom skdrm, tangentbord mm)
Smartphones (inkl. enklare mobiler)

Surf- och lasplattor

AV-utrustning

Mobler och inventarier, endast design

o U A WN R

Konst

Registrering av SFl-kod se 3.1 nedan (réda rutan).

SFl-registret ar systemmassigt ett varderegister och du hittar registret har.

ra J Fakiuror Reskontra Inkop Bokforingsorder Projekt Administrera  Avancerat @
-

Budget & Prognos ~  Uppféljning =

Fragor & Analys

Fragor & Analys
Rapporter

Urval:| Alla - ¢ Bevakning ¥ -
Distribution I

—
Alla | Anldggningar | Behdrighet | Ekonomi | Fakturor | Inkdp | Intrastat | KRP | Leverantdrer | LRP | MALLAR | MALLAR-Arkiv | Portalen Ponauobbsrapnonern‘Syslem Utdata rapporter enl AD | VALUTA

[ sFI
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3. Ansvar for SFl-registret

Varje institution/motsvarande &r ansvarig for ”sina” poster i SFl-registret, for att SFl-informationen l6pande
uppdateras och for att registret ar komplett. Institutionen/motsvarande ska utse SFl-registeransvarig.

3.1 Rollen som SFl-ansvarig

Rollen som SFl-ansvarig innebdr att ansvara fér;

- attregistret I6pande uppdateras vilket inkluderar ansvar for att sdkerstalla att berérda personer, t.ex. de
som konterar fakturor, har nédvandig kunskap om SFl-processen,

- attlépande, och med av institution/motsvarande faststalld periodicitet, sékerstalla att informationen i
registret ar komplett,

- att hantera utrangering/strykning (se vidare kapitel 11 nedan) och

- attinventering av SFI-tillgangar (se vidare kap. 13 nedan) genomférs minst en gang per ar (oftare kan vara
aktuellt fér de som har manga SFl-tillgangar och/eller stor rorlighet i registret).

4. Registrering i SFl-registret

4.1 Registrering i SFl-registret, via faktura

SFl-registreringen gors nar fakturan konteras och pa samma rad som kostnaden konteras med hjalp av en SFl-kod
som registreras i det sarskilda SFI-faltet som har rubriken S (rod ruta nedan). Betraffande E-handel se langre ner.

Preliminar
Faktura 21100560 Dokument ® | Meddelanden ®%| Chatt| Historik «l8
100113, Micromedic AB
Box 55642 Aglider'y
102 14 STOCKHOLM
Sverige

Betalningstyp: Avisering
Kontera och granska > Beslutsattest

w Kostnadsverifikation 21100560 2021-12-29 LRPSEF -5 700,00 -5 700,00

Radtyp Kostn w 21100560 Micromedic AB Belopp att kontera 0,00 Atgarder ¥
Rad Radtyp Konto Projekt Kst Vh Fin Motp Individ Fri INS S Killa Utfa
2 Kostn 5610 91000228 655000 91 1900 7999 655 1 LRPSEF 5700,00
Kostn | 7999 655 LRPSEF

» Klicka p& S, réda rutan ovan.

Ekonomiavdelningen 2022-06-17
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Och féljande ruta med befintliga SFI-koder dyker upp.

Sok kod

Favoriter @ Konteringsmallar
Kod Benamning
56k
SFI =
Kod Benamning
1 Datorer
2 Smartphones
3 Surf o lasplattor
4 AV-utrustning
5 Mabler o invent hd
Lagg till Skapa Stang W

|
Under fliken SOK, hittar du aktuella koder.

» Klicka pa den kod som é&r ratt i ditt fall och sedan OK. (Hittar du inte en kod som passar dig fullt ut valj den
som ar mest ratt. Registreringen kommer da till SFI-registret, (utan kod gor den det inte) dar du sedan latt
kan korrigera sjalv.)

Radtyp m Konto Projekt- Kst— Vh Fin- Motp Individ— Fri— 5 Kélla- Utfall
Result 5610 91000109 655200 a1 1900 7999 @ EBCEXT 5 000,00
Result ¥ | EBCEXT

SFI koden ar registrerad (réd ring ovan). Till SFl-registret kommer posten forst nar verifikationen ar
beslutsattesterad och definitivsatt och da, dar pa foljande dag.

4.2 Registrering i SFI-registret, E-handel

Kategorierna Dator/Tablet/Smartphone/Storbildsskdrm, AV-utrustning och Smartphone
| E-handelssystemet har féljande kategorier;

— Dator/Tablet/Smartphone/Storbildsskdrm, 0 — 25 000 kr och

—  AV-utrustning mellan 5 000-25 000 kr,

— Smartphone
automatisk koppling till SFl-registret, da de bokas pa konto 5610.

Detta innebér att kop i kategorierna Dator/Tablet/Smartphone/ Storbildsskarm, AV-utrustning, 5 000-25 000 kr
och Smartphone som beslutattesterats kommer att ldsas in i SFl-registret via SFI-rapporten. | registret ges de kod
1. dvs koden kan behdva dndras manuellt i efterhand i registret. Observera att produkten syns i SFl-registret forst
paféljande dags morgon da SFl-rapporten har korts.

Ovriga kategorier E-handel
Ovriga kategorier i E-handelssystemet har inte ndgon koppling till SFi-registret. Om det &r aktuellt att l3gga upp
andra E-handlade produkt i SFI-registret far detta goras manuellt, se Manuell uppdatering SFl-registret nedan.

Ekonomiavdelningen 2022-06-17
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5. Automatisk uppdatering SFl-registret

Konteringsrader markta med SFI-kod 1-6 och dar verifikatet ar definitivsatt fangas upp i dagliga kérningar och
posten overfors till SFI-registret. Kérningen (Portaljobb SFI) gar pa morgonen pafdljande dag efter att verifikatet
definitivsatts. Behover du en omedelbar uppdatering av SFl-registret, ga in i registret och lagg till produkten
manuellt (se manuell uppdatering nedan).

6. SFl-registret, behorighet
Tillgang till SFI-registret styrs av attestregelverket ”ARKST” (KST).

7. SFI-Registret, hitta

SFl-registret ar systemmassigt ett varderegister och du hittar registret har under Beslutsstod.

rﬁ “ Fakwror Reskontra Inkop Bokfaringsorder Projekt Administrera  Avancerat @
-

Budget & Prognos ~  Uppféljning =

2 Fragor & Analys.
Fragor & Analys
Rapporter
Urval |AHE v| s Bevakning —v‘
Distribution

| Alla | Anlaggningar | Annelie | Ekonomi | ESV | Fakturor | INKBp | KRP | Leveramarer | LRP | MALLAR | MALLAR-ATKIV | MOMS | Fortalen | Portaljobbsrapporter System | Utdata rapparter enl AD | VALUTA ‘

» Klicka pa Fragor & Analys
» Klicka pa SFI

SFI registret blir valbart, gul markering nedan.

Fragor & Analys

Unval:| Alla v|  senastanvanda:|vaijbila... -

‘ Alla | Anlaggningar | Annelie | Ekonomi | ESV | Fakturor | Inkép | KRP | Leverantirer | LRP | MALLAR | MALLAR-Arkiv | MOMS | Portalen | Portaljobbsrapporter System | Utdata rapporter enl AD | VALUTA ‘

[ sF1

»  Klicka pa SFI, gul markering bilden ovan.

Ekonomiavdelningen 2022-06-17
Uppdaterad av: Inger Magnusson Schedin och Johan Fredricsson
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Du kommer hit.

SFI

vigen 51 @ 1| Tieny

uaw D T Delsummor | Ingen = Sidor

senD [+ KoHTO [+ eRoJ [* KST attesttites * KT [* Emans [+ whr £ Benamning [* Leverantix [* SFayp [* Seransarig [* Placesing [* Serens [+ Owinto [*

Invert datum [* Inventerat? [* Invent ansvarig [* Utrangerad? [* Urang dawm [* Urang.orsak [* Vernr [+ vardat

SFID KONTO PROJ | KST | FINANS |VHT Bensmning Leveramor | SFi-y SFl-ansvarig Placering Serien G info. Inwen datum | Inventerat? | invent ansvarig  Unrangesad?  Utvang datum | Utrang orsak
00703121 (5610 | 31001616 465000\ 476 |31 SR Ekonami : - e o -
1007251 21 1261 31001816 465000 476 n sfitest Ekonami - - - -
WOTZBIA(SE16 | TI00IENG| 465000 476 | M1 | SFitess Bkonami - - - -
W00TZTI2 1261 | TI001ENS| 465000 476 | M1 | SFitest Ekenami - - - -
100728121 SE16 | 3100116 465000 | 476 |31 st Ekonami - - - -
20100083221 4981 | 91000107 655000 1900 | 91 Ekonami - - - -
0026221 | S617 | 30001247 104000 | 4400 | 30 ~ TestTestsson Testrummet Kping | 12345 Testen ~ |Bjma - -
M0N6IN  SET | 30001247 104000 | 4400 | 30 ~| BentTestsson Testum 2Koping | 12346 - LRI -
009221 (5617 | 30001247 104000 | 4400 |30 | TestSFikod 3 Ekonami - - 2 v 20m9200 -
20021999921 5617 | 30001247 104000 | 4400 | 30 - Testum 142 - - -
200142221 | SE10 | S1000T05| 655000 10D |91 | AppleiPhone SEfandrage | Ekonami ~  SamamnaGainsiord | Hemmahosmig | 55555 Ersatter dailg Samsung | 20211103 + | Person Nagon - -
200353221 SE10 | 310018SS 465000 AAOD |31 | Lauda Ninolab A8 | 0 ~ | Inger Magnusson Schedin | syber 1371000027 - - -
20100354221 5091 | 31001816 465000 | 420D | 31 Ninolab AB || Mobles - - - -
21100359221 S610 | 91000106 655000 1900 | 91 | 001 Apple MacBook Frowith To ~ | Dator var dyrare Pafakiuranani | Drderm och darfor | kommer den pa ~ | araderi faktuan | Nej = -
21100359321 5610 | 91000106 655000 1900 | 91 | 001 Apple MacBook Fro wilh To ~ | Radien for justering av priset pA 120001 | Kan den raderas? | Typ 211201 IMS - - -
21100359421 5610 | 91000106 655000 1900 |91 | 002 Apple Mac mini-M1-86 ~  SamannaGansford | Hemmanosme | 555556 Medgetande 20211198 ~ | Parsonx - -
21100359521 | S610 | 91000106 655000 | 1900 | 91 | 003 Belkan CONNECT USBL 74n ~ | Fick medveret v |macosisrinsan| Nejv| | 2021126 -

Fe4ak1ig KONeNng | | OTdeM Som Test |Vl D8I 1a biort

8. Utsokning i SFl-registret med sifferkod

Vid utsékning i SFI-registret finns vissa falt dar sékning med text inte fungerar utan en sifferkod maste anges i
faltet. Detta géller foljande falt;
» SFl-typ

>

Inventerat?

» Utrangerad?
» Utrang.orsak

8.1 Sifferkoder per falt vid utsokning

For att se aktuella koder for ett visst falt hall muspekaren over texten framfor faltet (se nedan exempel for faltet
Inventerat).

CRCREPEY

Inventerat? |:|

|

I

1=Megj, 2= Ja

il

Ekonomiavdelningen
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Férteckning; fdlt i SFI-registret ddr utsékning gérs med sifferkod istdllet for text

Faltiregistret | Kod Innebord Kommentar

SFI-typ Dator
Smartphones
Surf & lasplattor
AV-utrustning
Mobler & invent

Konst

Inventerat Nej

Ja

Utrangerad? Nej

Ja

Utrang.orsak - Ej aktuell for utrangering
Stulen

Kasserad

Sald

Saknas

Ovrigt & Fel ej SFI

Prishgjning

00 N O U1 A WIN RPN RN RPIO UM WN P

Fel ej SFI | kolumn Ovr info, skriv vad posten avser (se 11.3)

9. Uppdatering av information i SFI-registret
9.1 SFIID

SFIID satts automatiskt och baseras pa vernr+radnr+artal fran den bokféringsorder dar SFI:n kostnadsfors (vernr,
radnr och ar behovs for att skapa ett unikt ID).

Manuell registrering

Vid manuell registrering satts ID manuellt. Samma upplagg som vid inlasning ska anvéandas, dvs vernr+radnr+artal
bildar SFI-ID och hamtas fran den verifikation dar aktuellt SFI kostnadsfors. Om bestéllningen innehaller flera
produkter och ar konterad pa en rad och maste delas upp i flera poster/rader i SFl registret maste nya nummer
skapas manuellt genom att fortsatta rakna upp radnr, exempel.

vernr radnr  artal

1000001 10 22 ursprunglig verifikation
1000001 11 22

1000001 12 22 etc....

9.2 Automatisk uppdatering

Konto, Proj, Kst, Finans, Vht, Benamning, Leverantor och SFI-typ uppdateras automatiskt.
Ovriga filt uppdateras manuellt.

Ekonomiavdelningen 2022-06-17
Uppdaterad av: Inger Magnusson Schedin och Johan Fredricsson
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9.3 Manuell uppdatering SFl-registret

For att kunna andra.

virden SFL @I Till Meny

uvar %} T, Delsummo Sidor
SFID [* | konTO [* | PROJ [* | KST attestfitter * kST [* | Finans [+ | whr [+ |
Invent.datum ’*—‘ Invent_ansvarig \* \ Inventerat? \* \ L |" \ Utrang.datum ’"—| Utrang.orsak
SFIID KONTO | PROJ KST FINANS | VHT | Bendmning Leveramidr | SFl-typ SFl-ansvarig
1007031 21 5610 31001816 | 465000 | 476 Ell SFI Ekonomi -

1007251 21 1261 31001816 | 465000 | 476 Ell sfitest Ekonomi Konst -

1007261 21 5616 31001816 | 465000 | 476 Ell SFltest Ekonomi

1007271 21 1261 31001816 | 465000 | 476 3 SFltest Ekonomi Konst -

1007281 21 5616 31001816 | 465000 | 476 3 sfi Ekonomi Konst -

20100063221 | 4981 91000107 | 655000 | 1900 Ll Ekonomi Smartphones v

21100216221 | 5617 30001247 | 104000 | A400 30 AV-utrustning ¥ | | Test Testsson
211002163 21 | 5617 30001247 | 104000 | A400 30 AVutrustning | | Bert Testsson
21100219221 | 5617 30001247 | 104000 | A400 30 | TestSFlked3 Ekonomi Surf o l3splattor «

2110021999921 | 5617 30001247 | 104000 | A400 30 Surf o lasplattor v

21100342221 | 5610 91000106 | 655000 | 1300 a1 Apple iPhone SE (andra ge Ekonomi Smartphones || Samantha Gainsford
21100353221 | 5610 31001856 | 465000 | A400 Ell Lauda Ninolab AB | | Datorer || Inger Magnusson Schedi
21100354221 | 5091 31001816 | 465000 | A400 Ell Ninolab AB | | M@bler o invent

21100359221 | 5610 91000106 | 655000 | 1900 a1 001 Apple MacBook Pro with To Datorer || Dator var dyrare
21100359321 | 5610 91000106 | 655000 | 1900 a 001 Apple MacBook Pro with To Smariphenes || Raden fGr justering
21100359421 | 5610 91000106 | 655000 | 1900 a 002 Apple Mac mini-M1-8G | | Samantha Gainsford
21100359521 | 5610 910001086 | 655000 | 1900 91 003 Belkin CONNECT USB-C 7-in | | Fick medvetet

Ll

Andra

>

Ekonomiavdelningen

Klicka p& Andra, langst ner till vanster.
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Samtliga falt utom SFIID 6ppnas och kan dndras.

varden: SFL G

Urval Q I Delsummor sidor [
SFID [* | konTO [* | pROJ [* | kST attestfiter * kST [* | EINans [* | vhT [+ | Benamning [* | Leverants
Invent.datum I:l Invent.ansvarig I:l Inventerat? |* | Utrangerad? [ | Utrang.datum I:l Utrang.orsak I:l Vernr E
SFIID KONTO PROJ KST FINANS VHT Benimning Leverantir SFI-typ SFl-i
1007031 21 5610 || z10m 818 || [465000 || 476 I [31 || sFI || [Exonomi || | Datorer ||
1007251 21 261 | 21001818 || [#65000 || la76 [ED || [sfi test || Exonomi || | Konst ||
1007261 21 5616 || 31001818 || [465000 || 476 [ 31 || [5F1 test || Ekonomi || Mébler o invent v || [
100727121 1261 || 21001818 || [465000 || 476 [z || [sFItest || [Exonomi || Konst ||
1007281 21 5616 | 31001818 || l465000 || la76 D | [sfi || Exonomi || | Konst ([
20100063221 | 4981 || lo1000707 || [655000 || la00 [ ]e1 [ || Ekonomi ||| smartphones ||
21100216221 (5617 || [30001247 || oso00 || [a00 /| 30 I [ I [ ||| avautrustning v || Test
21100216321 | 5617 | 20001247 || 14000 || [a400 | 30 11 [ 11 [ ||| avutrustning || Bert.
21100219221 |[5617 || 30001247 || 104000 || [a400 || 3o || Test SFikod 3 || [Ekonomi || surf o lasplattar v || [
2110021999921 | 5617 || [z0001247 || 104000 || [ag00 | 20 [ [ ||| surf o lasplattor v || [
21100342221 |[5610 | [a1000108 || [e55000 || lo00 | || [apple iPnone SE (|| [Exkonomi ||| smartphones ~ w || [Sam
21100353221 |[5610 || 31001856 || [465000 || [a400 [l || lLauda || [Ninclab AB ||| Datorer v || [Inger
21100354221 |[5001 || 21001818 || [465000 || [ag00 [ 31 [ || [Minolab AB || Mbler o invemt ||
21100359221 | 5610 | [a1o00108 || [e55000 || la00 | || [o01 Apple MacBol | | || | Datorer ~ || [Dato
21100359321 |[5610 | [a1000108 || [655000 || la00 | a1 || [007 Apple MacBoi | [ ||| smartphones v || Rade
21100359421 | [5610 || la1000708 || 555000 || 00 [ ]e1 || [002 Apple Mac mi | | ||| Datorer v ||[zam
21100359521 | [5610 | fa1000106 || [655000 || 00 | fa1 || [003 Belkin CONNE | | || | Datorer || [Fick

Ir 1LL 1LL 1LL 1LL 1LL - ALl 1 P —
4
| Avbryt | | Spara ‘ | Infoga rad ||E EI
9.4 Andra befintlig rad

» Klicka pa det/de falt du vill ndra och dndra det som ska &ndras.
» Klicka pa SPARA om du andrat nagot!
9
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9.5 Infoga ny rad/produkt
» Klicka pa éndra

varden- sF1 E1
Uval™ K} Y; Delsummor Sidor
SFID [* | konTo [+ | PROJ [ | kST antestri | Fnans [* | whr [ | Benamning [* | Leveranar [* | sFlayp [* | sF
Invent.datum [* | Invemerat? [* ] Invent.ansvarig [ [ ] Utrang.datum [* ] Utrang.orsak [= | vemr [+ | verdat [* ]
SFIID KONTO PROJ KST FINANS VHT Bendmning Leverantir SFl-typ SFl-ansvarig Placering Serienr
100703121 | [5610 || [z1001816 || l485000 || 476 1| B1 1| 51 || [Exonomi ||| Datorer A || | | | | —
100725121 | 1261 || [z1001816 || l485000 || 476 1|1 || [sfitest || Exonomi ||| kenst A || | | | | —
1007261 21 [B618 1| 31001816 1| 465000 =3 1|81 || EFItest || Exonomi J[|Mobleroinvent w ([ | ]|
1007271 21 fize1 1| B1o01818 1| 465000 =3 1181 || EFltest || Exonomi | | kenst 4| | | | |
1007281 21 [B616 1| 31001816 1| 465000 =3 1|81 1| &f || Exonomi | | konst 41 | I | |
20100063221 | [4981 1| e100mo7 || [655000 1| iz0 1|1 1l || Exonomi ] -l i
21100216221 |[5617 || (30001247 || Toa000 || la400 1| 3o |1 |1 [ Ay || Test Testsson || Testrummet Kéipir | 12345
21100216321 |[B617 || 30001247 || o000 || lbd00 1| 3o |1 |1 S || Bert Testsson || Testrum 2 Képing| | 12346
21100219221 | [5617 || (30001247 || Toa000 || la400 1|50 || TestSFikod3 || Ekonomi ||| surfoldsplanor~|[[ /[ ]|
2110021999921 | [5617 || 30001247 || To2000 || lhaoo || 5o 1|1 1|1 ||| surfodsplanor~|[[ ] —
21100342221 |[5610 [a1000106 655000 1| g0 1|1 || [Apple iPhone SE (| | Ekonomi ] || lsamantha Gainsté | Hemma hos mig || 55555
— | 21100353221 |[s610 31001856 465000 || laa00 1|31 || Lauga || Winolab A8 ||| patorer - 13710001
21100354221 | [5091 || B1ooiz16 || 465000 || laa00 1|31 1|[ || Winolab A8 J[|mobleroinvent w ([ | ]|
21100359221 |[5610 [a1000106 655000 || oo 1|1 || o1 Appie Macgol | | ]| | Datorer - [ordern ac
21100359321 |[5610 [a1000106 [655000 1| oo 11 1| bo1 Appie Macgol | | ] || Raden for justerin] | [av priset p& radog] | [kan den |
21100359421 | [5610 [a1000106 [655000 1| oo 1|1 1| oz Appie Macmi | [ ]| | Datorer || Eamantha Gainsté | Hemma hos mig | | 555556
21100359521 | [5610 [a1000106 655000 1| oo 1| B || o3 Belkin CONNE | [ ||| patorer - [ordern sc
; 1 1 1 P 1l - alr 1  — e L
4
| Avbryt ‘ | Spara | | Infoga rad (@ EI
» Klicka pa den rad under vilken du vill infoga rad/rader (réd pil ovan)
» Fylliantalet rader, réd ring
» Klicka pa infoga rad, gul markering
Och du far nya rader.
varden- SF1 I
uvar Y T Delsummor Sidor [
SFID [* ] konTo [+ | PROJ [* | KST attestfiiter * kST [* ] Finans [+ ] vHT [+ | Benamning [* | Leverantar [* | sPiayp [ | sFransvarig [ Placering [* | serienr [+
Inventdatum [* | Invent.ansvarig [* | inventerat? [* | Utrangerad? [* | Utrang datum [* ] Utrang.orsak [* ] vernr [* ] Verdat [* ]
SFIID KONTO PROJ KST FINANS VHT Benamning Leverantor SFI-typ SFl-ansvarig Placering Serienr Owrinfo Invent.datum Invent.ans)
211002163 21 5617 || 30001247 || 04000 ]| [a400 ]| Bo 11 11 ||| avutrustning || [Bert Testsson || Testrum 2 Képing] | 12346 1| [ 1| [ ||
21100219221 la400 | B || Mest SFikod3 || Ekonomi J| | surfo lasplattor ~ | [ |1 |1 |1 |1 —
2110021999921 |[5617 1| Zoco1247 1| 04000 ]| [a400 ]| Bo |[ |[ 1| | surf o asplattor || [ || restrum1aa || 1| [ 1| [ ||
21100342221 laon 1|l ]| [Apple iPhone SE (| | Exonomi ] || d | Hemma hos mig | | [55555 ]| [Ersétter dalig Sant | 2021-11-03 ]| [Person N&
211003532 21 465000 ]| 00 J|B1 || Lauda ]| Ninolab AB ||| Datorer - 1371000027 I | | —
@1‘ J|L J|L J|L J|L J|L J|L ||| patorer ||l J|L J|L J|L J|L || —
\'l J|[ I I I I I ]| | Datorer ~||l I I I I JI——
2700353z 21 ]|/ | | | | | | || | patorer ||l | | | | | —
2TT003542.21 2200 i i || NinolabAB | || Mabler o invent || [ i i i i ] —
21100359221 | [5610 1| 91000106 | 655000 JE Illo1 || loo1 Apple MacBol | [ || patorer || [Dator var dyrare || P4 fakwran ani || [ordem och darfor| | kommer den pa | |[ | varaderi

OBS aven SFIID ar nu mojligt att andra och SKA dndras da det i detta laget ar kopierat fran den rad du klickat pa.

» Klicka pa och andra SFIID, se réd ring ovan.
» Nu ar det bara att fylla i aktuella falt sa som konto, proj, kst, etc.
> Glom inte spara

10
Ekonomiavdelningen
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9.6 Dela befintlig rad

Om du behover dela upp en befintlig rad t ex p.g.a. att ursprunglig fakturarad innehéll fler an en produkt, notera i
faltet, Ovr info att den &r delad och faktura nr.

” Jtrang.orsak |~ Wem
rienr Ovr info Invent.datur
'L 123000 || [Delad,FASD0456TE | |

[l] [l]

10. Export, import Excel
10.1 Excel, export

FoOr att exportera registret till Excel,

SF

Warden: SFI _ﬂ'l |

Till Meny

Urval ™ ﬂ T; Delsummor Sidor
SFID [* | konTo [* | PROJ [* | kST amtestfitter * ksT [* | Finans [* | vHT [* | Bensmning [* | Leverantor [*
Invent.datum I:l Inventerat? Invent.ansvarig Utrangerad? I:l utrang.datum I:l Utrang.orsak [ | vernr [*
SFID KONTO | PROJ Leverantdr | SFI-typ SFl-ansvarig Placering Serienr
100703121 5610 31001816 | 4 Ekonomi Datorer A

Avser att importera frin Excel )
100725121 1261 31001816 | 4 — Ekonomi Konst hd

[_| Visa ikoner
1007261 21 5616 31001816 | 4 D Ekonomi Mabler o invent v

Visa logotyp

100727121 1261 | 31001816 4 Visa urval Ekonomi | Konst -
1007281 21 5616 31001816 | 4 D Visa dolda kolumner Ekonomi Konst -
20100063221 | 4981 91000107 Visa med farger Ekonomi Smartphones ¥

v o
21100216221 | 5617 | 30001247 = Tamed formler enligt bildinstaliningar AvVatrustning | | Test Testsson Testrummet Koping | 12345
21100216321 | 5617 | 30001247 AVautrustning v || Bert Testssen Testrum 2 Képing | 12346
211002192 21 5617 30001247 Ekonomi Surf o lasplattor
2110021999921 | 5617 30001247 Surf o lasplattor v Testrum 144

211003422 1 5610 91000106 | & pRIEPhCNE andra ge Ekonomi Smartphones v || Samantha Gainsford Hemma hos mig 55555
21100353221 | 5610 31001856 | 465000 | A400 K] Lauda Ninolab AB | Datorer || Inger Magnusson Schedin | | syber 137L00

» Klicka pa Excel-knappen, gul markering ovan.

Rutan, Installning for excelexport kommer upp,
» Bocka i, Avser att importera fran Excel
> OK

11
Ekonomiavdelningen 2022-06-17
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Du far rapporten i Excel.
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10.2 Excel, import

Exporterad fil kan importeras tillbaka till Registret.

OBS;

» Kolumnerna i Excelfilen far inte doljas, flyttas eller tas bort.

» Om du avser att lagga till rader och inte bara dndra befintliga rader maste du férst innan du exporterar
lagga till lika manga tomma rader i registret.

SFI
s O ey
v DT O e] S
ok ona s T e - 51 - Foians = r ety [re— o - prr— Paceing Serent wits | — — e sy [ r—
s 2o [re— vie [
s w0 e st ey wr [ p srimonny wanny | swer [ [T ee— p—r——) [ vamt
comaz | Geg e ) m e Vo ph e e 3 Mo Ereant T v | bowssmumesl||s v Teomo1 =
s iamsra s m o ek piminen e i snsEscont 5 IE e
s o 0 e e e 20 e
T i i o AT g e
Togan |0 s & e ~ | enees
| o " ) e . -
- ogestsy i 0 on e 0 asaim v | emarmgn || v - B
s ceonies s o I < tcosas
o scocens i 0 e < oo e
) idgieT #on o e B —
T rageiTg ) o e Bl a—Er
o g o a e - . | msosr
sar i a0 sine g (1745 et wsns D < | anmas
= e B e 2uaging] 123 v [mms | sum ) Gneme
it o 5 e |mizon | 2
it i m o 1 e < s
s ) o Samar Gt amima o i | SE555 S i S| THTTG Fuzantiizin ] |y = BT —R
T o o = s fetre e e ~| a1 e
T i o s sna] L ey I'E < |anmss 1 panoss
P o m CE GE —
aowem | o s et 5 e BT -
ewsmaa |0 08 o Gt et | P ol || o | g o i v| i v B i —
mamsnn |0 ) o e | e a0 o o | Ty 2150 WS e NG
e | a0 o S Gae P i | SR st | 1108 Peni e e B -
aomsmsan |50 oo o ick et | ysrng] g s mocosisrnd wiv|  |tgs BT —
mawsen |0 ) o Sarm o P | e B —
s |0 a0 s = o NEathed | Ko s o v o hmosn
s -] i ] - -
- e -
e
st | s | memmd [ B

YV VVVYV

Exportera till Excel, enligt ovan.

» Gor dina dndringar.

Ekonomiavdelningen
Uppdaterad av: Inger Magnusson Schedin och Johan Fredricsson

Klicka pd Andra langst ner i vinster hérn.
Stall dig pa sista raden, rod pil ovan.
Fyll i antalet rader du vill Iagga till, gul markering ovan.
Klicka pa Infoga rader (gul markering).
Forsok inte spara, tomma raderna kan inte sparas.
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Nar du ar klar

KID E‘E Kopiera - Calibn m A A j B = Radbryt text Allmant o o L. Lﬂ, . :?’ ‘? TEEI:\ FL'.UJ Fy”_ . OY i S‘
03 rentomee K U= G0 DA Bl cema verbotumner + |+ % » | 5 g5 Vikonstyd Fomates Colformat Ioge Tobort Format L Seremoch &
Urkdipp ® Tecken ® Justering ® Tal " Format Celler Redigering

a1 - E

A

1

z

3 g

4 1211002162 21 5617 30001247 2 TestTestsson Testrummet Koping 12345  Testtext

5 211002163 21 se17 30001247 2 Bert Testsson Testrum 2Koping 12346  Test minska rad ovan med 2000:-
6 [211002192 21 5617 30001247 TestSFlkod3 Ekonomi 3

7 [2110021999921 5617 30001247 3 Testrum 144

»
a

» Markera hela Excel arket (gul markering)
» Kopiera, (ctrl C)

For att klistra in

s
ntey || s | | iogaraa |3 (B
» Klicka pa klistra in knappen, langst ner (gul markering ovan).
Rutan nedan kommer upp.
SFI
visersn @ [ mmoseny
war B ey wem
T s e — = T — e e e e e T
100001821 | S01E | 1001818 | 643000 e = | Inger magmassan Schedin xxan | Exonemi Wanuel Exce| 14202 = Inger Magnusson Schedin pxm || s - - -

» Klistra in den adress du redan
> Ok

kopierat i rutan ctrl V.

Rapporten ar nu uppdaterad.

13
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11. Registrering i SFl-registret via Bokforingsorder (BFO)

SFl-registrering via BFO ar ocksa mojligt da SFI-faltet aven finns i Bokforingsordern. Metodiken dr den samma som
ovan, Registrering i SFl-registret, via faktura. Viktig information som finns pa fakturan och som saknas i
Bokforinsordern s som Konto, Projekt, Kst etc maste manuellt har matas in i SFl-registret. SFIID satts manuellt
enligt samma princip, vernr+radnr+artal.

i appar [l Ekonomistymingsv.. €% Servicepotalen Serviceportalen (B Box Raindanceportzlen Raindanceportzlen
PP 2 ) 2 2 P P

rﬁ Y Fakwror Reskontra Inkop JEMSGUIGEMGEE Projekt Beslutsstod Administrera  Avancerat @
-

Stk~ Skapa Kontera/Atlestera Signera Fragor & Analys

Verifikationshantering Aktivitet Visa Tab-visa Tab-register Delsystem v X = 1 <[>

Vertypld LRPSEF LRP Slutk E-fakt Sv Andrad
Verdatum 210813 Vernr 21100353 Status Def
Huvudtext 21100353 Ninolab AB Diff
Rad |

Rad | Ryp ! DK Konto Projekt Kst [Vh Fin Motp Individ Fri INS 'S5 Kalla Utfall Text Status | Attl| A2

1 Pl 1580 465000 7999 485  LRPSEF 20075,22- Auto Def

2 Kostn 5610 31001856 465000 31 Ad00 7999 465 1 LRPSEF 2007522 Def

12. Utrangering/strykning

Utrangering/strykning av posterna i SFl-registret maste utforas av Ekonomiavdelningen. For att fa en post struken
ur SFl-registret, skicka ett drende till Ekonomiavdelningen via Serviceportalen. | SFl-registret finns tre kolumner
som ska fyllas i, nar tillgangen utrangerats dvs nar tillgangen inte langre innehas av Stockholms Universitet eller nar
raden ska strykas p.g.a. att posten felaktigt registrerats i SFI-registret. Arendet skickas till Ekonomiavdelningen
samma manad som utrangeringen/strykningen onskas.

12.1 Utrangering i SFl-registret

Vid 6nskan om utrangering/strykning fyll i SFI-registret enligt nedan.

:‘ SFlayp |:| SFl-ansvarig |:| Placering Serienr |*

erdat [* |
? | Invent.ansvarig Utrangerad? | Utrang.datum | Utrang.orsak | Vernr | Verd:
ek T e T T i L B pR i =TT
[ 21231 |Kasserad v ||[21100219 2020
Kalle Nagon [ER e — ~|) 21100342 2021
Inger Magnusson| | [Nej v| ||| ~|| 21100353 2021
[ — PO | | N e e

K<P>

‘ Andra. .. ‘

> Klicka pa dndra (ruta langst ner till vdnster) for att falten ska bli &ndringsbara.
» Ikolumn Utrangerad?, dndra till Ja genom att klicka pa rullistan till hoger om Nej.
14
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» FylliUtrang.datum
» FylliUtrang. orsak genom att klicka pa rullistan, rod ring ovan och vilja orsak utifran rullistan. Méjliga
alternativ ar:
—  Stulen
— Kasserad
— Sald
—  Saknas
—  Ovrigt
—  Prishojning, (endast E-handel, se 11.2 nedan)
—  Fel e SFI, se vidare 11.3 nedan
» Narrelevant, bifoga aktuellt dokument sa som polisanmalan (nar stulen) eller ifylld blankett, Flytt av SFI.
» Glém inte spara

12.2 Utrang.orsak Prishojning

Nar E-handlad produkt dndrar pris mellan order och faktura kommer prisskillnaden pa en egen rad. Priset pa den
forsta raden maste uppdateras och raden med prisskillnaden tas bort vilket endast kan ske genom
utrangering/strykning och av Ekonomiavdelningen.

Néar detta uppstar, markera raden enligt féljande:
- Utrangerad? - Ja

- Utrang.datum — xx-xx-xx

- Utrang.orsak — Prish6jning

Ta ut en lista i PDF-format pa de rader i SFl-registret du 6nskar fa borttagna p.g.a. prishéjning E-handel och skicka
listan till Ekonomiavdelningen via Serviceportalen.

12.3 Utrang.orsak felaktigt SFl-registrering

En felaktig SFl-registrering dar ett SFIID har utkvitterats (dvs en rad har skapats i SFI-registret) maste tas
bort/strykas av Ekonomiavdelningen. Fyll i de fyra kolumnerna i registret enligt nedan.

er * KST |303* FINANS |* VHT [* Bendmning | * Leverantdr |* SFltyp |* SFl-ansvarig |* Placering |*
Utrangerad? |* Utrang.datum |* Utrang.orsak |38 Dok |* Vernr |* Verdat [* ARpost |*
SFl-ansvarig Placering Serienr Ovr info Invent.datum Inventerat? | Invent.ansvarig Utrangerad? | Utrang.datum Utrang.orsak |
YMKS Bildkarm Nej » [1a v|  |zzo6aa Felg]SFI »
Datormus Nej = Ja v 220614 [FolejsFl =
» Utrangerad; Ja i droplistan
» Utran.datum
» Utrang.orsak; Fel ej SFI
»  Ovr info; Skriv kort vad posten avser (i exemplet ovan datormus, bildskarm)
» Taut en rapport och skicka den till Ekonomiavdelningen, se vidare 11.5 nedan.

15
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12.4 Utrangering returnerad produkt

Om SFl-registrerad produkt returneras och kreditnota erhalls maste motsvarande post i SFl registret utrangeras.

ning |:| Leverantor |:| SFltyp |:| SFl-ansvarig |:| Placering |:| Serienr E
rsak |* | vemnr [* | verdat |:|

Ovr info Invent.datum Inventerat? | Invent.ansvarig Utrangerad? | Utrang.datum | Utrang.orsak

3000 || [Kredit 22334455 | 220101 |

LG4 | — L
If If fne w0 L 1[[Nei~

Vilj d& Utrang.Orsak, Ovrigt och notera numret pa erhéllen kreditnota i kolumnen Ovr info.

Ovrigt

12.5 Utrangering/strykning av Ekonomiavdelningen

For att fa aktuella poster utrangerade/strukna i SFI-registret av Ekonomiavdelningen, skicka ett av beslutsattestant
attesterat utdrag ur SFl-registret i PDF-format dar det framgar vilka poster som ska utrangeras, se vidare nedan
(utrangering p.g.a. prishdjning i E-handeln behover inte attesteras av behorig attestant).

Utrangering och rapportering till Ekonomiavdelningen
> Fylli SFl-registret enligt ovan punkter.
Sok ut Utrangerade poster (skriv 2 i sokrutan Utrangerad?)
Ta ut rapporten i PDF (se exempel nedan)
Rapporten attesteras av beslutsattestant (galler ej prishdjning E-handel)
Spara rapporten, i for utrangering dedikerad mapp i innevarande ar plus sju ar.
Skicka rapporten till Ekonomiavdelningen via Serviceportalen

YV VYV VY

Framtagande av rapport i PDF

& ‘ Till Meny ‘

3 W De\ﬁummur‘mqenvl sidor (@
KONTO PROJ KST attestilter * KST [655* FINANS [* ] whr [= | Benamning [* | Leverantor [* | sFiyp [* | sFi-ansvarig [* | Placering [* | Serienr [* | Gurinfo [*
] inventerat? [* ] Invent ansvarig [* | Utrangerad? [2 ] utrang datum [+ | Utrang orsak [* | ok [+ | vernr [* ] verdar [+ | ARpost [* ]
KONTO | PROJ KST ‘FINANS ‘VHI ‘ Benamning |Lwemr|mr SFI-typ SFI-ansvarig Placering Serienr Gvrinfo Invent datum | Inventerat? | Invent ansvarig | Utrangerad? | Utrang.datum | Utrang.orsak | Dok
5627 | 91000107 6 Datorer > Fel €] SF, datormus Nej ~ Ja 20220525 | Owit v |||B
91000228 | 6! B | | Datorer || Camilla Holm Ekonomiavdelningen | FT2XQARRKXK4 Nej +| Ja - 2022-05-23 %
Orientering [ iggande ~|
91000223/ 6 8| | Datorer ~ || Tomas Lundberg | Ekonomiavdelningen | FY516v2 Dell Latitude T490+véska+docka Nej ~ Ja 20220523 -8
Skalning [100% +|
Sidbrytning efter forsta radfaltet ()
| v [ ok

Uppdaterad av: Inger Magnusson Schedin och Johan Fredricsson
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Exempel rapport i PDF

KST 655% Utrangerad? 2

SFI-

SFIID KONT PROJ KST FINAN VHT Bendm Levera typ
Utskeick AJE-  Datorer
leverantir Print AB

21101324 5627 Q1000107 655000 1900
22
3438 FL000228 655000 1900
o
34555 SI000228 655000 1900

0

13. Byte av Institution

91

91

91

Iphonc
XR

Dell
Laitude
7490

ATEA  Datorer
Sverige

AR

ATEA  Datorer
Sverige

AB

ansvari Placeri Serienr info Invent. Invente Invent. Utrang Utrang Utrang Dok
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Om en SFI behdver byta Institution hanteras detta av Ekonomiavdelningen. Fyll i blanketten, Omféring av SFI
mellan inst. som finns pa Medarbetarwebben och skicka blanketten till Ekonomiavdelningen via Serviceportalen.

» Fylli komplett information fér bade aviamnande och mottagande institution. Fyll i Projekt-nr och dven

Kst, Vht och Fin.

» Spara blanketten i PDF. Blanketten attesteras elektroniskt av mottagande institution.

» Bifoga dven attesterad blankett i Raindance till det SFIID som den avser.
»  Skicka blanketten till Ekonomiavdelningen genom att skapa ett drende i Serviceportalen.

14. Inventering

> SFl-registret ska inventeras i enlighet med faststéllt regelverk for inventering.

» Utford inventering ska registreras i SFI-registret (se 13.1 nedan) och nar samtliga poster inventerats ta ut
en lista i PDF-format och spara listan i sarskild mapp per datum. PDF-filen skickas dven via Serviceportalen
till Ekonomiavdelningen. Inventeringslistan ska minst finnas sparad innevarande ar plus sju ar.

14.1 Registrering av Inventering

For att kunna registrera.

> Klicka pa Andra, lingst ner till vdnster.

K< 20>

Andra.._.

Falten blir andringsbara och Inventeringen kan registreras.
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