Fakturainstruktion for Akademiska Hus leverantorer

Detta dokument beskriver Akademiska Hus krav avseende fakturering, fakturainnehall och
fakturaunderlag. Kraven avseende fakturainnehall och fakturaunderlag (med undantag av
punkten 1.1) géller dven for fakturor och fakturaunderlag fran leverantérens underleverantorer i
samtliga led.

Uppfylls inte de krav som stéllts i denna handling forfaller inte fakturan till betalning i nagon del
och Akademiska Hus har ratt att invanta en kompletterad och korrekt faktura, med korrekt
underlag, fore nadgon betalning gérs med anledning av fakturan. Fér den férdrojning som darvid
uppkommer har leverantoren inte ratt till dréjsmalsranta eller annan ersattning eller pafoljd.

| det inledande avsnittet nedan beskrivs generella krav som galler f6r samtliga av Akademiska Hus
leverantorer. Darefter foljer sarskilda krav savitt avser projekt, konsulter och entreprenader, som
galler utéver de generella kraven.

1. Generella fakturakrav

Generellt géller att uppgifter i faktura och fakturaunderlag ska redovisas pa ett strukturerat satt
och vara enkelt att ldsa och folja. Faktura ska alltid innehalla féljande uppgifter:

Foretagsnamn: [Exempel: Anders Anderssons Bygg AB]
Adress: [Exempel: Storgatan 22]

Postadress: [Exempel: 111 11 Storstad]
Organisationsnummer: [Exempel: 556400-2222]
Fakturadatum: [Exempel: 2022-04-01]

Fakturanummer: [Exempel: 123456789]

Betalningsvillkor: [framgar av kontraktshandling, annars minimum 30 dagar]
Forfallodatum: [Exempel: 2022-06-01]

Referens (leverantorens): [Exempel: Anders Andersson]
Leverantorens e-mail fér kontakt vid ev. fragor.
Momsregistreringsnummer: [Exempel: SE5564022222201]
Bank-/plusgiro: [Exempel: 12345678

F-skatt: [Status avseende F-skatt]

Fakturaunderlag avseende samtliga kostnader upptagna i fakturan ska bildggas fakturan. For
fakturor fran konsulter och entreprendrer géller vad som anges under punkterna 3 och 4.

1.1 Referenskrav for leverantérsfaktura till Akademiska Hus

Faktura till Akademiska Hus ska alltid markas med tva referenser, Inkdpsordernummer och
Anvandarnamn (bestéllare). Dessa anges i nedan format:

Inkdépsordernummer - 93 + 5 siffror (utan mellanrum) exempel 9312345
Anvandarnamn - 4-5 bokstaver + 1-2 siffror (utan mellanrum) exempel ABCDE12
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1.2 Fakturering

Fakturering till Akademiska Hus far endast ske med elektronisk faktura enligt den europeiska
standarden PEPPOL i enlighet med vad som anges pa Akademiska Hus hemsida
https://www.akademiskahus.se/om-oss/ekonomi/e-faktura/.

Fragor rorande e-faktura: efaktura@akademiskahus.se

Vid 6vriga fakturafragor kontakta: ror.reskontra@akademiskahus.se

2. Fakturakrav — Projekt

Utover vad som anges ovan ska foljande information finnas i samtliga fakturor som avser ett
projekt:

- Projektbenamning: [Exempel: Atgarder projektering, ombyggnad hus 12:34]

- Akademiska Hus projektnummer: [Exempel: 1234567]

- Tydlig beskrivning av vad fakturan avser (sdsom exempelvis lyftnummer, ATA m.m.).

3. Fakturakrav — Konsulter
Utover vad som anges ovan galler foljande for fakturor fran konsulter.
Foljande information ska finnas i samtliga fakturor:

- Fast arvode eller motsvarande alternativt budget eller motsvarande
- Tidigare fakturerat belopp

- Totalt fakturerat inkl. denna faktura

- Innehallna medel

- Fakturabelopp

- Mervardesskatt

- Att betala

Om inte annat avtalats ska ersattning for andringar och tillagg samt sarskild ersattning och utlagg,
jamte eventuellt avtalat palagg, faktureras separat och ges sarskilt nummer for identifiering.

Om konsulten ersatts med rorligt arvode, avtalade timpriser eller motsvarande eller annars pa
I6pande rakning eller sjdlvkostnad i nagon del ska fakturan innehalla féljande:

- Namn pa personer som utfort arbete

- Roll/funktion eller motsvarande for respektive person

Antal timmar for respektive person

- Timarvode/timpris eller motsvarande, och totalsumma, for respektive person

Till fakturan ska fakturaunderlag finnas for samtliga debiteringar i samtliga led. Detta innefattar
bl.a. fakturor med bilagor avseende sarskild ersdattning eller utldgg och tidrapporter eller
motsvarande. | tidrapporter eller motsvarande ska framga vem som utfort arbetet, vilket arbete
som utforts, tidsatgang per arbetsmoment och nér arbetet utforts.

Faktura och fakturaunderlaget ska, om inte Akademiska Hus ldmnat annan instruktion,
overlamnas till Akademiska Hus for granskning i god tid fére fakturering sker genom 6versandande
av en kopia av fakturan och fakturaunderlaget till Akademiska Hus projektledare (eller om
projektledare saknas, annan person inom Akademiska Hus organisation med motsvarande

funktion).
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4. Fakturakrav — Entreprenader

Utover vad som anges ovan galler foljande for fakturor fran entreprendrer.

Foljande information ska finnas i samtliga fakturor:

Lyftnummer i betalningsplan om faktura avser kontraktsarbeten

Kontraktssumma eller annat avtalat fast pris alternativt budget eller motsvarande
Tidigare fakturerat belopp

Totalt fakturerat belopp, inkl. denna faktura

Innehallna medel

Fakturabelopp

Mervardesskatt

Att betala

Ersattning for ATA-arbeten, och annan ersittning utdver ersittning for kontraktsarbeten, ska
faktureras separat och ges sarskilt nummer for identifiering samt markas enligt ovan.

Om entreprendéren i ndgon del ersatts pa annat satt an genom fast pris (t.ex. genom |6pande
rakning (sjalvkostnadsprincipen) eller avtalad debiteringsnorm) géller féljande:

Fakturan ska innehalla en tydlig sammanstallning, uppstalld per kostnadsslag (t.ex. arbetare,
material och varor etc.), dver de kostnader som fakturan avser. Vidare ska kostnader avseende
personella resurser som ersatts sarskilt vara indelade i poster utifran kategori (t.ex.
yrkeskategori for arbetare) och roller med angivande av total tidsatgang och ev.
overenskommit timpris. Totalbelopp ska anges for varje post.

Om entreprendrarvode (eller annat arvode) ska ersattas ska det tydligt framga pa fakturan,
med angivande av vilket belopp som ligger till grund for arvodet samt arvodets storlek bade i
procent och belopp.

Fullstandigt fakturaunderlag, i samtliga leverantoérsled, ska finnas for samtliga debiteringar.
Detta innefattar bl.a. verifikat i form av fakturor med bilagor m.m., specifikationer och
foljesedlar samt tidsedlar, tidrapporter eller motsvarande. Avseende tidsedlar, tidrapporter
eller motsvarande ska det framga vem som utfért arbetet, vilket arbete som utforts,
tidsatgang per arbetsmoment och nar arbetet utforts.

Faktura och fakturaunderlaget ska, om inte Akademiska Hus ldmnat annan instruktion,
overlamnas till Akademiska Hus for granskning i god tid fore fakturering sker genom
oversandande av en kopia av fakturan och fakturaunderlaget till Akademiska Hus
projektledare (eller om projektledare saknas, annan person inom Akademiska Hus
organisation med motsvarande funktion).
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