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GENEREL INTRODUKTION TIL FAKTURABEHANDLING

Behandling af fakturaer/kreditnotaer foregar via Bilagsindbakken.

Du veelger din faktura/kreditnota ved at trykke pa teksten i kolonnen ‘Opgavetekst’.

Bilagsindbakke | Opret udgitstilag | Opret 1 | Plan
¥
Vis: ¥ Mya bilag 0g bilag undes behanding
Bilagshpe * Ae
Arbejde pa: * Al bitzg e
Kredilor o &
EAN N 7 2
Begrens antal i * 2
seg || Ry
View mipeostevien v || || Behanar || kuitier || wideresend || Reserer || Lo tinage | | | Mote || udskii || udsat || Fjem usstistse
i) Forfald Forfaldsdato  Opgavelokst +  Kieddom. | Kradilomam Fakturant Reference. Bolob Dok  Kom
. & 20032010 ussmma Netio. 3817765 11ze0 @ [n]
o 20032019  Eehandfakura/wedinols 86561913 Netio 317765 iz 0 0
] 20032019 hindt Takdura | kiediln 86561913 Nefto 3817765 1240 [N]
@ 19032019 Behondi ik kedinls 85583614 Konlor og Papi 857880 soss 0 O
@ 19032019 BenanciiaMura/kEcmnls 86563614 Komtorog Papn 857880 sorsis 0 0

Du kan ogsa vzaelge at behandle flere bilag pa én
tilbage til bilagsoversigten efter hvert bilag.

EEEE
~
Siet || Stedtorreder | | | Eksport , 7| &
EAN nt Tekst Egne  Refnamn Mot/ Emne
5790002130502 Hans Thomasen  Eakiura 3817765 Hans Thomasen 5105867980 2019 ja Nefio
5790002130472 Hans Thomasen  F: 7765 Han n 51 12019
5790002130700 &  Hans Thomasen  Faklura 3817765 Hans Thomasen 5105858002 2019 k3 Nella
5790002130472 Fakiura 857850 N 5105668026 g Papic
5780002130502 Eaktura 857880 SEN 5105660029 aq Papr

gang. Det giver den fordel, at du ikke ‘vender’

Hvis du gnsker at behandle flere bilag i samme arbejdsgang, ggr du det ved at valge bilagene

pa folgende made:

Markér de linjer, som du vil behandle. Dette ggr du ved at klikke i den lille firkant til venstre pa
linjen, samtidig med at du holder Ctrl-tasten nede p& dit tastatur. Herefter klikker du pa knap-

pen Behandl .

Bilagsindbakke | Opret udgitstslag | Opret 1

v

[ siubrtene |

vis: * Nye bilsg og bilag under behandiing

Bilagstyps: * L ~

rbede pd * Al bilag v

Kreditor [l 4

EAN N T &

Bagrans antal tl: * 2

sag | [ Ryo

View. | Mabedsteview || | apaater | Benanal | rner || wioeresena || Resewer | Lmatnage ||| woe | vasiow | vasat || ¢ emuasmne

i) Forald Foraldsdato  Opgawetekst = Krediomr.  Kredtomanm Fakturanr Refersncs Belob Dok Kom.
<@ 20032019  Bshandifakiwra/lvedinota 86561913  Netto 17765 1240 @ £
8 20032019 Behandliakualbiedinola 86561813  Netio 3817765 e 4 0
@ 20032019 Behandifakwaledinola 89561913  Netio 317765 iizae 4O
@ 19032018 BenanaimkwaWecinoa 86563614 Konior og Papir 857880 sosie @ O
@@ 18032019  Behandilskwalledinola  B8563514  Konior og Papir 57830 sorsie 4 D

N&r du dbner et bilag fra Bilagsindbakken sa

get vist enten pa en ny fane eller i et nyt vindue,

©KMD A/S
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T RCI A
~
| st || stemonrecer | | | exspon, 7| &
EANmTekst  Egne  Refnam Note Emne
5790002130502 HansThomasen  Faktura 3817765 Hans Thomasen 5105067980 2018 Tia Netio
5790002130472 Hans Thomasen
5790002130700 & HansThomasen  F: 57!
5790002130472 ANN HANSEN Faktura 857880 ANN HANSEN 5105868026 2019 ¥a Kool 00 Papir
5790002130502 ANN HANSEN Fakiura 857880 ANN HANSEN 5105858025 2019 a Kondor g Papir

bliver nedenstdende skaermbillede til fakturabila-

afhangig af din browsers indstillinger.
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Fakturabilaget er inddelt i 3 ‘afsnit’.
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n » « [l Godkend
Godkend af faktura/ kreditnota | Historik, Tibage Fortsmt
| Koiter || Godkend || Kontioller | | Videresend || Awis ti bogholder || Abis bl tererander | Siet | | | Gem oa keg tibage | Gem ogresemver | || Fakturaptan | | | Persanaliser
Kommentarer: e
Biagstpe Fastura Fakturabilag 5105068307
Regnskabsér. 2019 Fibilag: 5100003136
Fak-{Bilagsdalo; * | 29.012019 [7] FakturanrReference: | 957680
Registreringsdato: | 21022019 Firmakode coz0
Hogleringsdato: * 22022019 [T] AN 5790002130700
Forigscato * | 19032019 7] Kobers ordranummer. | ANN HANSEN
Fakturaplan
il Vadnasft nyt
Molipbelaly 2t Vedhagel dokument Type  Brugemam Dalo Slet
Marms: R Freditor Lo bl Vedhsmfel dokument XML XML 21022019
Brultotelab 307516 || DKK Kontor og Papir Faklura HTML HTM 21022018
Heiderald 2
+ mmste agent &l 8800 Hijsiing
Nazsts org anhed Betbetingslser: Forfaldsdalo ages ra falurasn
Haste EAN nr. F
Lsselinje +[71 | 000o30s2570m07 . @672516 |«
View: Standard v || exsport, | || saminner || opspainje s 2| opheevinjer | | | Kopiesteter | | Mine tasauraer || mine konteringer &
TN Artskonto Antskonlo belegnelse Belsb DK Mo PSP-element PSP betegnelse Posteringsteks! Vs Neeste agent Ordre. Ordre belegnelse -~
5 78 D X VANDFARVER FANT =
L 1238 D x1 BLOMSTERTRAD GR 23N
7 nB 0D X TAVLEKRIDT ROBE =
s 5 0 X MODELLERVOKS SM 23h
9 D X PIBERENSERE 15 3
10 %675 D X AKVARELBLOK A4 3t
" 84 D Xt AKVARELBLOK A3 Z3h0
12 @10 D X PASSEPARTOUTRAM 23t
13 %10 b Xt PASSEPARTOUTRAM 2300
1 2510 0 Xt PENSEL HOBBY Lt Zan .
Bilag =
FAKTURA -
Nummer: 857880
Dato: 2019-01-29
Kebers ordrenr: ANN HANSEN
Smigors ordrenr: 515860
Fakturamodtager Kontaktoplysninger
Dagnstitution - Kursus Personreference ANN HANSEN
Kursusve) 27 Navn ANN HANSEN
2960 Kursusby
Landekode DK
5790002130700 ( GLN , EndepunktiD )
5798000000400 (GLN )
Fakturaafsender Kontakioplysninger
KONTOR & PAPIR A/S Personreference TF
HVIDEVOLD 2 Navn TINA K FREDERIKSEN
9800 HIGRRING
Landekode:DK.
5788000000400 ( GLN , EndepunktiD )
DKBESE3614 { DK.CVR )
DKEE563614 ( DK-CVR , Juridisk )
DK8ES63614 { DKSE , Moms |
Levaring Leveringsstad
Leveringsdag2012-05-01 se ")
‘Att. Daginsttution - Kursus .

'Personaliser’.
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Afsnittet indeholder felter og funktionsknapper som er gaeldende for hele bilaget.
Afsnittet indeholder konteringslinjer og funktionsknapper, som benyttes til kontering.

Afsnittet viser den vedhaeftede faktura. Opsaetningen kan andres via indstillinger under
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BILAGSHOVED

Kuier || Godkend | Kontoller | | | Videresend || anis thboghoider || Atds W levesandar | Stet | | | Gem og legtibage || Gem agreserver | | | Faktuwapton | | | Personaniser
Kammentarer
Bllagstype: Faktura Fakduatitag 5105868387
Regnskabsir 2019 Fibilag 5100003136 A
Fak-/ Bilagsdato *  29.012019 [T] Fakduranr Reference; 857330
Registreringsdato: 21022019 Fimakade: 8020
Bogforingsdalo, * 22022019 [T) EAN r. 5790002130700
Fodaldsdata * 19.03:2019 [T Kobers ororenummer  ANN HANSEN o
[—
@ Vednast
Hetiobelob: 246013 | DKK Vedhzftet dokument Type  Brugeman  Dato Slet
Homs SI503) (DK redtor fosasaane VedhmEfet dokument XML AL 21022019
Bnmobelsn: 307516 DKK Konlor 0g Papk Faktura HTML MM 21022009
Hvidevold 2
* Nesle agant & 9800 Hjarring
Nesle org enhed Bel belingelser Foraldsdato tages ra fakluraen
Neesle EAH e . F Faolles
Lanselinjo ST < 000030528578307 . | 86702516 <

Oplysninger i denne del af bilaget er gaeldende for hele bilaget - i modsaetning til de oplysnin-
ger der star pa de enkelte posteringslinjer (bilagsafsnit 2).

Beskrivelse af funktionsknapper (hele bilaget)

@verst i skaermbilledet er der en raekke funktionsknapper. Knapperne indeholder forskellig
funktionalitet som kan/skal benyttes i forbindelse med behandling af bilaget.

Kvitter

Godkend af faktura/kreditnota | Historik ,
¥

0 O I I CITT CIa O T T BT

Kommentarer.

~
Bitagstype: Fakdura Fakturabilag 5105868527
Regnskavsir =il Fibilag: 5100003276 ~
Fak-/Bilagsdato: = | 29.01.2019 (7] Faiuran Reterence; 59740781
Registreringscato; | 21.022018 Firmakode 020
Bogloringsdato: * 22022019 [T] EANm: 5790002130700
Fonaigsdato: * 12022019 (7] Kabers ordrenummer. 41224050 .
Fakiurapian:

Funktionen giver dig mulighed for at kvittere (varemodtage) din faktura/kreditnota. Dette gar
du ved at klikke pd knappen Kuitter |

Der kan kun foretages én kvittering pr. bilag, og du har ikke mulighed for at fortryde en
kvittering. Knappen ‘Kvitter’ bliver gratonet.

N&r du har kvitteret dit bilag, bliver der automatisk stemplet en log i kommentarfeltet, og du
far en meddelelse i toppen af bilaget p3, at dit bilag er kvitteret.

M= I Godkerd o
Godkend af faktura/ kreditnata | Fistork,  Tibag
Gokena | Kontroter J] Wiaesesend || Avis i boghtder ]| e everander ]| St B Gern o g Wage ]| Gom ogreserser | Fasezpian | Personatoer

[#) Bilaget er kvmeret

Kommentarer

~
N e Fosaniag RBIRTY Sofie Jensen ( 830-500 ) 22.02.2019 15:10:09 CET

Regnskabsir 2019 F1bilag 5100003276 Bilage! ef KWillerol via GOMHENOerSka e ~

Fak-/Bilagsdato: * | 29012019 7] Fakutanr Reterence | 59740781 v

Registreringsdalo. | 21022019 Fumakode: ouz0

Bogforingsdate. * 22022019 T EAN nr. 5790002130700 ~

Fortaldsdata * 18032013 [T Kebers ordronummer. | 41224050 9

©KMD A/S Bilagsprocesser Side 5
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Dit bilag forbliver abent. For at vende tilbage til din Bilagsindbakke skal du anvende knappen
Gem og laeq tilbage

Du ma aldrig lukke bilaget pd det lille kryds, da bilaget s& kun vil veere synligt i din egen
bilagsindbakke.

Bilaget forbliver synligt i din indbakke. Hvordan du skal viderebehandle bilaget afthanger af,
hvilken bilagsproces I har i jeres kommune.

1. Hvis bilaget skal faerdigbehandles af en medarbejder, der er fakturabehandler pa dit EAN-
NR., skal du ikke foretage yderligere.

2. Huvis bilaget skal faerdigbehandles af en medarbejder, der ikke er fakturabehandler pa dit
EAN-NR. skal du videresende bilaget - se afsnittet 'Videresend'.

1 Bilagsindbakke - KMO Rollebas... [ll Godkend of faktura/kredn.

Godkend af faktura/kreditnota
’

‘ Konwoter | | | ioorssond || Avs i bognokde || Avs ieverander | St ||| Gom og mguage || Gem ag reseer | || Fakuaapian || | Pocsonatser

[?
Bilagstpe Faktura Fakturabilag 510868527

o
8 en
5 e E 20,04 CET A
iskabsar 019 2 S
Regnskabsér 20 I bitag 5100003276 s
Fak-/Bllagsdato: * | 29.012019 [7] Fakurant /Reference. 59740781 S 52215 CET v
strerings 21022019 Firmakode: 0020 ’
Registreringsdato . —
Boglaringsdato: * | 22022019 [7] EANI 5790002130700
- N
Forfaldsdato. * 19.032019 [7 Kebers ordrenummer. | 41224050
Fakturaplan .

N&r du er klar til at godkende et bilag - dvs. ndr du har indtastet de ngdvendige
konteringsoplysninger m.m., hvilket du far gennemgaet i afsnittet vedr. bilagslinjerne - skal

Godkend

du klikke p& knappen . Bilaget bliver kontrolleret og sdfremt alt er ok, bliver

bilagslinjerne godkendt.

Bilaget lukker automatisk eller springer til naeste bilag, safremt du har markeret flere bilag til
behandling i din indbakke.

I Biagindbaike - KMD Rolichs... [l Godkend of fabturs breditn

Godkend af faktura/kreditnota | Historik ,
Kommeniarer r
Bilagstpe: Fakura Fakurabilag 5105880527 Bilagst o kvitieret via Godkenderskaermen
3 003 Salie J 122022019 1520:04 CET ol
Regnskabsér 2018 Flbilag. 5100003276
- + 20012019 7] Foklurans elerence: | 59740781 v
Fak- 1 Bilagsdato ibage|
Registreringsa 21022019 Firmakode: = Vis alle meddelelser v | vig | popop
Bogloringsdato: * | 22022019 [7] N 5790002130700
=~ 5 ~
Fortaidsaato: * 12002019 [7 Kabers orérenummer. | 41224050
Fakiuraplan v

Inden du godkender eller videresender et bilag, har du mulighed for at kontrollere om dine
indtastninger vil resultere i fejl eller advarsler.

Det ggr du ved at trykke pd knappen _KOMONET | gijaget bliver nu kontrolleret for, om der

mangler oplysninger, og der pafgres bl.a betegnelser pa konteringselementerne safremt du har
disse kolonner vist i dit view.

©KMD A/S Bilagsprocesser Side 6
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I skaermbilledets gverste venstre hjgrne kommer der en kvittering pa, at bilaget er klar til

godkendelse.

Godkend af faktura/kreditnota
1

Koitiar

¥ Buaget ar ioar ti godkendelse

Godkend || Kontroller | | | Videresend || Awis ti bogholder || Afis tilleverandor || Siet

Gem og leeg tibage || Gam og resemver | | | Fakiuraplan

Kommenlarer

Persanaliser

Bilagstipe = Fauravdag sl it ‘Salie Jensen (930-500)21.02.2019 07.58:36 CET
.
Regnskabsir 2019 i bilag. 5100002939 Usat 122 02 2018
Fak-iBilagsdato: * | 20012019 [T Fablurans Referance; | 59740781 che Jenewn (030.500) 22022019 #9309 CET
Regisreringsdalo: 11.022019 Firmakode 0020 Vis alo mecdeisiser || Via | apop
Bogledngsdato: * | 22022013 [T EAN 5790002130700
Fortalgsdato. * 19.082019 7] Kabers ororanummar. | 41224050
Fouraptan
Nettobelab 60.00 | DKK 1 Vednzt nit
Moms: 15,00 | DKK Kreditor: 0094156742 Veanznst dokument Type  Grugemen  Dato
Brufobaiab ) [DXK e Veansnat dokument XL P 102209
gensi
Fakdura HTML HTM 11022019
* Nasta agent < 9100 Asborg
NEste org.enned a taki
Weesto EAN nr F. Fonlles i som
Lamsalinje: + " « 000005773125009 + BOTEIOS1 «
View.  Standarg ~ 1| exspont,| | samiiinjer || Opspitiinje i

2| Ophasw imjor | | | Kopierfolter | | | Mine fakluraer || Mina konteringer

| Mistorik, Tibage Fortssst (X

&
B oM Atskonn Artskonto betegnelse Beb DK Mo.  PSP-siement PSP betegnelse Pasteringstekst vs Nazste agent orare Orare betegnelse
B oo [Tenesegesermesmo @00 0 W1 X5225100000000002  [RBEREERT oot Emens zm
Bilag =
. I k o . .
Hvis alt er OK, kan du ga videre i processen.
1 g |
Godkend af faktura/kreditnota Histarik .
¥
| [ Godkend || Konroller \ i bl bogholder || Afs bl leverander | Slat | | | Gem ogkegtilbage || Gem og reserver | | | Faktwaplan | | | Personaliser
Kommeniarer
Bilagstyps o Fakurabilag ] 0B vy Bilaget of kidfierel via Gadkenderskaamen
N .
o (200 ot stoomars e e
. 50740781 Saiia Jensen (630-500 ) 22 02 2019 1522 15 CET
Fak-/Blagsgat * | 29.01.2018 (7] Fakuran Reference Bilage er gem og lag! iibage
Registreringsdato; | 21.022019 Firmakode: oz Vis allo meddelelses  ~ || Visl popap
Boglaringsdate * | 22022019 /7] BN 5790002130700
Fortakdsdata: * 19.032010 7] Kabers orarsnummer. | 41224050
Fakuraptan

Knappen Videresend | benyttes hvis du gnsker at videresende hele
'videresend’ gennemgas i et saerskilt afsnit.

Afvis til bogholder

[ | I Godkend =f

Godkend af faktura/kreditnata

bilaget. Funktionaliteten

| Historik,  Tibage forts=t (X

Kriter || Goakend || Kontroller | | | viderssend [ Aivis i bophoider | Atis il verandar || Siet | | | Gem og img tibage || Gem ogreserver | | | Faburaptan | || Personalizer

Bilagshpe: Fakiua Fakdurabilag:

Regnskabsir 2018 Fiblog

Fak-/Bilagsdato * | 29.012018 [T] Faktusanr Reference:

Regiseringsaato: | 11022019 Fumakode:

Bogleringsdalo * | 25022018 [T] EAN o

Farfaldsdato * 19.03.2019 [7) Kabers ordrenummer:
Fakduraplan;

Sole Jensen ( 930-500 ) 22.02 2019 09:03:09 CET

Sofie Jensen ( 930-500 ) 25 02 2019 09:22 45 CET

Kommentarer
BlEiils Udsat il 22.02.2019
16080308 Bilaget &1 geml og lagl libage:
sa740781

Bilage 1 ger og lagtlibage|
oa20

Vis alle meddelalser
5750002130700
41224050

v | viz i popop

Funktionaliteten ‘Afvis til bogholder’ kan benyttes, hvis der f.eks. er fejl i de
kreditoren har medsendt - Det kan evt. vaere en forkert betalingsoplysning, momsberegning

eller lign. Disse oplysninger har du ikke selv autorisation til at rette.

©KMD A/S
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Du afviser et bilag ved at klikke p& knappen _AWis!ibogholder |

Der &bnes nu et nyt skeermbillede. Du skal indtaste en begrundelse for, hvorfor du afviser
bilaget, og trykker pa knappen [,

Afvis bilag til bogholder b 4

Du afviser bilaget til bogholder, nar du trykker pa Afvis knappen
Arsag til afvisningen:

Leveranderen vil gerne have pengene overfert til en
anden konto. |

Bemeerk: Arsagen indseettes som kommentar pa bilaget

Annuller

I kan i din kommune have vedtaget at benytte funktionaliteten ‘Afvis til bogholder’, ndr der
skal slettes et bilag. Du kan have brug for at slette et bilag, hvis bilaget skal betales via et an-
det system. Det vil derfor vaere bogholderfunktionen, der sletter bilaget for dig. Hvis det er
denne Igsning, der er valgt i din kommune, er knappen Skt | jkke synlig hos dig. Funktionen
‘Slet’ bliver gennemgaet i et szerskilt afsnit.

I Biagindbakie - KMD Rollebas... [l Godkend f faksura/ireditn.

Godkend af faktura/kreditnota
¥

Kuiter | Goakend || Konrotter | | | Widsresend | Awis tboghoidss || Amis tieverancer || sist || Gemogimgtibage | Gemogressnver | || Fakurapian | | | personaiser

Fammentare —~
Bilagstype: Fakiwa Fakiurabilag: 5105868188 S0
830-500) 22 02 2013 080308 CET ~

Regnskanzér 2018 Fibilag 5100002938

Fak-/Biiagsoaty: * | 28012019 [T Faklurant Referance: | 58740781 22019 09:22:45 CET v

o020
Registredingsdato: | 11022018 Firmakode o
sogienngsaste ¥ 25022018 [7) 5790002130700

= .
Fortaidsdato: * 19032018 [T v | 41224050

Funktionaliteten ‘Afvis til leverandgr’ kan benyttes, hvis leverandgren har fremsendt en forkert
faktura eller der f.eks. er en fejl i de oplysninger, som leverandgren har medsendt.

Knappen _AWslilleverandor o |cyn synlig, hvis leverandgren er i stand til at modtage et svar.

Du afviser et bilag ved at klikke pa knappen _AMs til leverandar

Der abnes nu et nyt skeermbillede. Du skal indtaste en begrundelse for, hvorfor du afviser
bilaget, og trykke pa knappen | |

Afvis Bilag til leveranderen X |

Du afviser bilaget til leverandaren, nar du trykker pd Afvis knappen
Arsag til afvisningen:

Faktura afvises pga. fejl i belab - jvi. aftale. pr. tf. d.d

Bemaerk: Arsagen indsaettes som kommentar pa bilaget

sovuter
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Slet

Gadkend af faktura/kreditnata
¥

I T | e T £ || T e o |

Bilagstype: Faktuta Fakturabilag sl
Regnskabsdr 2019 Fibilag. 5100002939

Faki-/Biagsdato * | 20012018 [T Fakdurans Reference: | 59740781
o020

Registenngsaato, | 11022019 Fimakade:
Bogfaringsdato. * 25022019 [T EAN nr. 5790002130700
Fortalgsdata: * 18032019 [T Kobers ordrenummer: | 41224050

Knappen Slet er kun synlig, s&fremt du har en speciel autorisation.

Funktionen [set| giver dig mulighed for at slette bilaget permanent. For at fa sletteknappen vist,
kraeves en speciel autorisation.

Du sletter et bilag ved at klikke pa knappen 'set|. Nu abnes der et nyt skeermbillede, hvor du
skal angive en arsag til, at bilaget bliver slettet, og herefter trykker du pa knappen et

Slet Bilag x

Du sletter bilaget, nar du trykker pa Slet knappen
Arsag til sletningen

Bilaget udbetales via andet system \

Bemezerk: Arsagen indsaeties som kommentar pa bilaget

‘ Annuller

Den &rsag du har anfgrt, da du slettede bilaget, bliver automatisk ‘stemplet, i
kommentarfeltet pa fakturaen.

Kommentarer b 4

Udsat til 22.02.2019 ~
Sofie Jensen ( 930-500 ) 22.02 2019 09:03:09 CET

Bilaget er gemt og lagt tilbage

Sofie Jensen { 930-500 ) 25.02.2019 09:22:45 CET

Sofie Jensen (930-500)25.02 2019 16:42:36 CET
Bilaget udbetales via et andet system v
Bilaaet er slettet via oodkenderskaermen

... . 1
Vis alle meddelelser w || Vis i popop

Systemet returnerer automatisk til din bilagsindbakke. Bilagslisten opdateres ikke automatisk,
nar du sletter et bilag. Hvis du gerne vil have listen opdateret, kan du ggre det ved at trykke
pa knappen | Opdater |

Du kan udsgge slettede bilag via funktionen ‘Bilagsforspgrgsel’.

Det er ikke muligt at genaktivere et bilag, der er slettet. Hvis du har slettet et bilag ved en fejl,
kan du evt. veelge at udbetale bilaget til kreditoren via et udgiftsbilag.
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Gookena || Kontroller | | | videresena || Avis iiDagnoider || Awis tl leverancor | Siet | | | Gem og lmgtibage | | Gem ogreserver | | | Fakturaplan Personaliser

Bilagstpe Fakura Faklurabilag 5105868527
Regnskansir 2019 Fibiag 5100003276
Fak-/Bilagsdato: * | 20.01.2019 [7] FaMlurant Reference 59740781
Registraringsdato: | 21022019 Fimakade: 0020
Bogleringsdalo * | 25022019 [T EAN e 5790002130700
Forfaldsdato: * 18.03.2018 [7) Kobers oigrenummer 41224050

Fabturaplan

XKandoESKaNMen
Sal 500 ) 22.02 2015 152004 CET
Bilaget sr gamt og lagt tibags
Safie Jensen (930-500 ) 22.02.2019 152215 CET
Bilaget er gemt ag lagt tibage

vis alle meadeleiser v | Vis | popop

N&r du benytter funktionen | Gemogi=giibage vil bilaget igen vaere synligt hos de andre

sagsbehandlere for bilagets EAN NR.

Funktionen | cemogizgtibage benyttes ndr du har abnet et bilag og evt. indtastet nogle oplysninger
og ikke gnsker at faerdigggre bilaget - f.eks. godkende eller videresende bilaget. Der er ingen

validering af de gemte oplysninger.

Du ma aldrig lukke bilaget pa det lille kryds, da bilaget kun vil vaere synligt i din egen

bilagsindbakke.

I Bilagsi KMD Roliebas... [

Godkend af faktura/kredithota
b

Godkend || Koniroller | | | Videresend || Atis W bosholder || AMs hleverandar || Stet | | Gem og kma ibage Fakturaplan | | | Personaliser
Ki
Bilagstype Faktura Fakurabilag 5105858527 .
Regnskabsér 2018 Fibilag 5100003276 0:04 CET
Fak-(Bilagsdato: * | 29.01.2019 [7] Fakuran Reference 59740781 2019 152215 CET
Regisweringsgate  21.022018 Firmakode: o) VIS | popop
Bogleringsdato: *  25.022019 7] EAN I 5780002130700
Forfaldsdato * 19.032019 [T] Kebers ordrenummer 41224050
Fakurapian:

N&r du benytter funktionen esmersener | har du reserveret bilaget til dig

sagsbehandlere kan ikke laengere se bilaget.

selv, og de andre

Funktionen semosrssener | benyttes ndr du har abnet et bilag og evt. indtastet nogle oplysninger og
ikke gnsker at faerdigggre bilaget - f.eks. godkende eller videresende bilaget. Der er ingen

validering af de gemte oplysninger.

I funktionen
skaarmbilledet.

I har du mulighed for at foretage en personlig tilpasning af

dbnes et nyt skaermbillede, hvor du har mulighed for at

foretage en personlig opsaetning af hvordan du vil have originalbilagene praesenteret.
Herudover kan du bestemme, om du vil have et pop-up vindue i forbindelse med at du

videresender et bilag.

©KMD A/S
Alle rettigheder forbeholdes

Internal - KMD A/S

Bilagsprocesser
Vejledning Betalingsplan RI

Side 10



B KM

IT MED INDSIGT

Personaliser "

Her opsastter du dine personlige indstillinger af sksermen og funktioner.

Original bilag vises ikke
*  Vis original bilaget i bunden af skazrmen

Vis original bilaget i et popop vindue/fane

+f Vis popop vindue i forbindelse med knappen "Videresend™

N&r opsatningen er som du gnsker den, klikker du p3 knappen ©em | Tilpasningerne er kun
gaeldende for dig.
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Alle felter, der er gratonet, er oplysningsfelter, hvor indholdet ikke kan andres. Du har mulig-
hed for at aendre i alle de hvide felter.

Bilagstype Kan veaere enten Faktura eller Kreditnota.

Regnskabsar Viser hvilket regnskabsar bilaget bliver bogfgrt i.

Fak.-/Bilagsdato Dato, som kreditoren har pafgrt.

Registreringsdato Dato for hvornar bilaget er blevet registreret i systemet.

Bogfgringsdato Feltet er forudfyldt med dags dato. Du har mulighed for at andre dato-

en til en dato i de bne bogfgringsperioder. Vedr. supplementsbogfgring
henvises til en saerskilt vejledning.

Forfaldsdato Dato for hvornadr bilaget forfalder til betaling. Det er din kommune, der
har valgt betalingsbetingelserne for jeres kreditorer. Datoen kan an-
dres, men du skal selvfglgelig veere OBS p&, om der er opsat regler for
dette i din kommune.

Fakturabilag Bilagsnummer (finansnummer) i KMD Opus @konomi.
FI bilag Bilagsnummer (regnskabsbilag) i KMD Opus @konomi.

Fakturanr./Reference Udfyldt af leverandgren. Er typisk udfyldt med faktura- eller kreditnota-

nummer.
Firmakode Den firmakode, som bilaget er registret pa.
EAN-nr. EAN-nr. som er pafgrt faktura eller kreditnota.

Kgbers ordre-
nummer Kan vaere udfyldt af leverandgren, men du har mulighed for at sendre
eller tilfgje i feltet.

Fakturaplan Nummer til en fakturaplan. Skal fakturaen indgd i en fakturaplan, skal
nummeret pa fakturaplanen indsaettes her. Funktionalitet for Faktura-
og Betalingsplaner gennemgas i et saerskilt afsnit.

Betalingsplan Nummer til en betalingsplan. Skal fakturaen indga i en betalingsplan,
skal nummeret pd betalingsplanen indsaettes her. Funktionalitet for Fak-
tura- og Betalingsplaner gennemgas i et saerskilt afsnit.

Nettobelgb Totalbelgb uden moms for bilaget.

Moms Samlet momsbelgb for hele bilaget.

Bruttobelgb Totalbelgb for hele bilaget med moms.
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Naeste agent Identifikation af den bruger, der efterfglgende skal modtage bilaget. Bi-
laget vil, nar du er faerdig med at behandle det, kun vaere synligt hos
denne bruger *).

Naeste org.enhed Identifikation af den organisatoriske enhed, der efterfglgende skal mod-
tage bilaget. Bilaget vil, ndr du er faerdig med at behandle det, vaere
synligt hos de brugere, der er autoriseret til at behandle bilag for orga-
nisationsenheden. *).

Nzeste EAN-nr. Identifikation af det EAN-nr., der skal modtage bilaget efterfglgende. Bi-
laget vil, ndr du er feerdigt med at behandle det, vaere synligt hos de
brugere, der er autoriseret til at behandle bilag for dette EAN-nr. *).

*) Der vil typisk vaere en beslutning i jeres kommune om, hvilken meto-
de, du skal anvende, nar et bilag skal sendes til godkendelse eller vide-
resendes.

Felterne ‘Neeste agent’, ‘Naeste org.enhed’, og ‘Naeste EAN-nr.” haanger
sammen med videresendelse af et bilag.

Hvis du ikke kender medarbejderens brugernavn, nummeret pa organi-
sationsenheden eller det korrekte EAN-nr., kan du sgge dette frem via
sggehjaelpen. Se evt. afsnittet ‘'Sggemuligheder’ under ‘Generelle funkti-
oner’.

Kreditor Feltet indeholder oplysninger om
Kreditornummer, Kreditorens Navn, Adresse, Postnummer og By.

Bet. Betingelser Feltet indeholder oplysninger hvilke betalingsbetingelser, der er geelden-
de for kreditoren.

Betalingsmade Her fremgar det, hvordan kreditoren modtager pengene. Feltet bliver ik-
ke vist pa kreditnotaer.
Feltet kan have fglgende indhold:
N (Nemkonto)
F (Feelles indbetalingskort)
P (Pengeinstitut)
(Girokonto)

Anvend Nemkonto Betalingsmaden kan aendres til kreditorens Nemkonto, ved at markere i
feltet. + Anvend NemKonto som betalingsmade

Bankkontonr. Hvis betalingsmaden er P, s3 bliver feltet ‘Bankkontonr.’ vist.
Bankkontonr.: 5039 |_[ 1229791

Laeselinje Hvis betalingsmaden er F eller G vil feltet ‘Laeselinje’ blive vist.
Laselinja: + 71 = | 001437721001348 , | 87654567 | -
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Kommentarer Nar bilaget bliver abnet, gemt, videresendt, godkendt osv. bliver det
automatisk logget hvilken bruger, der har udfgrt handlingen - samt
hvilket tidspunkt for hvornar dette er foretaget.

Feltet er opdelt i to dele. I den gverste del af vinduet (gratonet), kan du
se allerede eksisterende kommentarer pa bilaget.

I den nederste del af vinduet (den hvide del) har du mulighed for selv at
tilfaje en ny kommentar til det padgseldende bilag. Disse kommentarer vil
ogsa blive vist i den gverste del af vinduet, og kan ikke efterfglgende

endres.
Kommentarer:
Sofie Jensen ( 930-500 ) 19.02.2019 12:1317 CET A
Bilaget er gemt og lagt tilbage
Sofie Jensen ( 930-500 ) 19.02. 2019 12:41:35 CET
Eilaget er gemt og lagt tilbage W
Vis alle meddelelser * | Vis i popop
~
W

Visning af meddelelser

Du har mulighed for at sortere i kommentarerne via knappen
Vis alle meddelelser w

Hvis du trykker pd den lille pil til hgjre i feltet kan du vaelge mellem
fglgende muligheder:

Vis alle meddelelser Her ser du samtlige meddelelser, bade de
kommentarer, der er indtastet, og de
meddelelser som systemet har logget.

Vis kun indtastede Her ser du kun se de brugerindtastede
kommentarer.

Vis kun systemmeddelelser Her ser du kun de meddelelser, som
systemet har logget.

Du har mulighed for at f3 vist kommentarerne i et stgrre vindue.
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Tryk p8 knappen | S1Popop
skaarmbillede.
Alle meddelelser for bilaget x [
Sofie Jensen (930-500 ) 19.02.2019 12:13:17 CET
Bilaget er gemt og lagt tilbage
Sofie Jensen ( 930-500 ) 19.02.2019 12:41:35 CET
Bilaget er gemt og lagt tilbage
Luk
Vedhaeft dokument
M Vedhaeft nyt
Vedheeftet dokument Type Brugernavn Dato
Vedhaeftet dokument XML XML 11.02.20149
Faktura HTML HTM 11.02.2019

Slet

B KM

IT MED INDSIGT

. Kommentarerne bliver nu vist i et stgrre

I dette felt vises en oversigt over alle vedhaftede dokumenter til
bilaget. Du kan nu klikke pa det enkelte bilag - Du skal klikke pa

teksten der er markeret med bla.

Du har mulighed for selv at vedhaefte bilag ved at klikke pd knappen

0l Vedhasft nyt

Nu 3bnes der et lille skeermbillede, hvor du kan veelge det dokument, du

vil have vedheaeftet.

Vedhezft nyt dokument 0O x

' || Browse... |

OK || Afbryd
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KONTERINGSLINJER

View: Standard v | [ exspon,| | samiunjer || opspiinjei 2 ophaviner || | Kopiertenter | | | mine takturaer || Mine konteringer &

oM

N Anskont ASKoNto Detegnelse. Belab DK Mo PSP-slement PSP betegnelse Postenngstekst vs NeEste agent orare Onare betagnelse
5 780 D x1 VANDFARVER FANT 23Ny

6 1238 D X1 BLOMSTERTRAD GR 23N

7 1323 D x1 TAVLEKRIDT ROBE 23Ny

8 350 D X1 WODELLERVOKS SM 23N

9 774 D X1 PIBERENSERE 15 23
10 0675 D x1 AKVARELBLOK A4 23Ny

1 8843 D X1 AKVARELBLOK A3 23y

12 0810 D x1 PASSEPARTOUTRAM 23Ny

13 9810 D X1 PASSEPARTOUTRAM z3nu

1" 12510 D x1 PENSEL HOBBY LA 23Ny

Beskrivelse af kolonner

Artskonto Her skriver du hvilken artskonto linjens belgb skal konteres p&. Artskon-
toen er pa 8 cifre.

Eksempler pa en artskonto:

22000000 Fgdevarer m/moms
29000000 @vrig varekagb

40000000 Tjenesteydelser uden moms
49000000 Tjenesteydelser med moms

Du har mulighed for at udsgge artskontonumret ved at trykke pd de 2
sma firkanter i hgjre hjgrne af feltet.

Artskonto Arts

| !

Nu 3bnes der et nyt skeermbillede, hvor du kan udsgge artskontonum-
ret.

Hvis du f.eks. vil udsgge en konto til handvaerkerydelser, kan du i feltet
‘Langtekst’ indtaste en del af teksten sammen med sggetegnet *. Tryk

herefter p& knappen _Startssgning |

Du overfgrer resultatet til dit bilag ved at trykke p& resultatlinjen og
herefter trykke pa knappen | K |.
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Alle vaerdier: Nummer pa artskonto 0O x
Stagekriterier Personlig veerdiliste  Indstillinger  Skjul segekriterier
Langiekst EI[“HANDV] — x|=
Kontoplan, =| 0020 ! L4 =
Arskonlo: < =
Valid pr.: 2019
/| Begrans antal entries i vasrdiliste til 500
Traefferliste: 1 traeffere fundet for Artskonto
Langtekst = Kontoplan Artskonto Artskonto
I Entreprenar og handveerkerydelser 0020 45000000 45000000 I
Yderligere inputhjazip: | Artskontobetegnelse i kontoplan Aktiv v
Afbryd
Artskontobetegnelse Betegnelse pa artskonto. Feltet bliver automatisk udfyldt nar du
godkender din faktura eller hvis du klikker p& knappen Kentroller
Belgb Linjens belgb. Belgbet kan reduceres, hvis det skal opdeles i mindre
belgb. Det er ikke muligt at gge belgbet.
D/K Feltet er forudfyldt afhaengig af, om der er tale om et debet eller et

kredit belgb. Feltet kan ikke ndres.

Omkostningssted Udfyldes med nummer pa et omkostningssted, som kan veere en
afdeling, et plejecenter, en skole osv.

Omkostningssteder anvendes som hovedregel til Ignninger. Du vil derfor
kun i sjeelde tilfaelde skulle anvende et omkostningssted i forbindelse
med kontering af en faktura/kreditnota.

Omk.sted betegnelse Betegnelse pa omkostningssted. Feltet bliver automatisk udfyldt nar du
godkender din faktura eller hvis du klikker p& knappen Kentroller

PSP element Udfyldes med nummer pa et psp-element. Et psp-element er altid
tilknyttet til ét profitcenter.

PSP-elementer kan benyttes til registrering af alle udgifter og indtaegter.

Eksempler pa psp-elementer kan vaere:
XG-0000000111-00001 Uddannelse og kurser
XG-0000000111-00002 Mgder
XG-0000000111-00003 @vrige personaleudgifter
XG-0000000222-00001 Undervisningsmateriale
XG-0000000222-00002 Aktiviteter

Du har altid mulighed for at udsgge dine psp-elementer ved at trykke pa
de to sma firkanter i hgjre hjgrne af feltet.

PSP-element PSP O
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Posteringstekst

VS

Naaste agent

Agent navn

Naeste org.enhed

Org.enhed betegn.
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Betegnelse pa PSP-element. Feltet bliver automatisk udfyldt ndr du
godkender din faktura eller hvis du klikker p& knappen Kontroller

Teksten knytter sig til den enkelte posteringslinje, og hvis leverandgren
har udfyldt en tekst, er det denne tekst, der bliver vist. Du har mulighed
for at tilfgje eller overskrive teksten, hvis du gnsker det.

Det er vigtigt, at teksten er s& beskrivende s& muligt, da det er denne
tekst der efterfglgende vil blive vist i de forskellige gkonomirapporter.

Her kan du markere de linjer du gnsker at videresende til andre - Du
kan laese naermere i afsnittet ‘Behandl| faktura - videresend’.

Feltet er automatisk udfyldt med brugernavnet pa den medarbejder som
evt. skal behandle bilaget efter dig.

Hvis du har udfyldt et af felterne ‘Naeste org.enhed’ eller 'EAN nr.” i bi-
lagshovedet vil det vaere det udledte brugernavn herfra, der vil blive
overfgrt til bilagslinjerne. Nummeret/navnet bliver fgrst overfgrt ndr du
godkender eller videresender dit bilag - eller hvis du trykker pa knappen
Kontroller

Hvis der er mere end én mulig behandler bliver brugernavnet pa den
fgrste ‘agent’ vist med en foranstillet *.

Du har mulighed for at indtaste et brugernavn direkte i feltet p& den en-
kelte bilagslinje, hvis denne linje skal videresendes til en anden kollega.
Du kan laese naermere i afsnittet ‘Behandl faktura - videresend'.

Her vises navnet pa den bilagsbehandler, der er angivet i feltet ‘Naeste
agent’. Hvis der er flere mulige behandlere pa én linje, er feltet blankt.
Nummeret/navnet bliver fgrst overfgrt nar du godkender eller videre-

sender dit bilag - eller hvis du trykker pd knappen Kontrolier |

Hvis du har udfyldt feltet 'Naeste org.enhed’ i bilagshovedet vil numme-
ret p@ organisationsenheden automatisk blive overfgrt til bilagslinjerne.
Nummeret/navnet bliver fgrst overfgrt nar du godkender eller videre-

sender dit bilag - eller hvis du trykker p& knappen Kontroller |

Du har mulighed for at indtaste en organisationsenhed direkte i feltet pa
den enkelte bilagslinje, hvis denne linje skal videresendes til en anden
afdeling. Du kan laese naermere i afsnittet '‘Behandl faktura - videre-
send’.

Her vises navnet pa den organisationsenhed, der er angivet i feltet ‘Nae-
ste org.enhed.
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Naeste EAN nr.

EAN-betegnelse

Ordre (SIO)

Ordre betegnelse

Betalingsart/AK
Paligningsar/Al
Sagsnr.

Netveerk

Operation

YMK

Ydelsesmodt.nr.

OPK
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Hvis du har udfyldt feltet ‘Naeste EAN nr.” i bilagshovedet vil EAN num-
meret automatisk blive overfgrt til bilagslinjerne. Nummeret/navnet bli-
ver fgrst overfgrt nar du godkender eller videresender dit bilag - eller

hvis du trykker pd knappen Kentroller |

Du har mulighed for at indtaste et EAN nr. direkte i feltet pa den enkelte
bilagslinje, hvis denne linje skal videresendes til en anden afdeling. Du
kan laese naermere i afsnittet ‘Behandl| faktura - videresend’.

Her vises navnet pa den organisationsenhed, hvor EAN nr. er tilknyttet.

Udfyldes med et nummer pa en Statistisk Intern Ordre (SIO).

En SIO er en yderligere konteringsdimension, og kan eksempelvis vaere
benyttet til yderligere opdeling af udgifter pd et PSP-element.

XG-0000000222-00004 Undervisningsmaterialer.

Eksempler pa SIO:
4300000010 Matematik
4300000011 Fysik
4300000012 Dansk
4300000013 Hjemkundskab

Betegnelse pa den Statistiske Interne Ordre (SIO). Feltet bliver
automatisk udfyldt ndr du godkender din faktura eller hvis du klikker pa
knappen Kontraller .

Feltet benyttes ikke.

Feltet benyttes ikke.

Feltet benyttes ikke.

Feltet benyttes i forbindelse med bogfgring af en regning, vedr. omrader
der benytter Opus Ressourcestyring.

Feltet benyttes i forbindelse med bogfgring af en regning, vedr. omrader
der benytter Opus Ressourcestyring.

Ydelsesmodtager. Feltet udfyldes med en kode for typen pa
ydelsesmodtager. Du kan finde koden ved at trykke pa de to sma

firkanter til hgjre i feltet.
Feltet udfyldes med nummer pa ydelsesmodtager - f.eks. CPR.nr.

Oplysningspligtig B-indkomst. Feltet udfyldes med en kode for hvilken
type B-indkomst, udbetalingen vedrgrer. Du kan finde koden ved at

trykke pa de to sma firkanter til hgjre i feltet.
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Opl.pligt.modt.nr. Feltet udfyldes med et nummer pa den person, som det
oplysningspligtige belgb skal indberettes. Det kan f.eks. vaere et cpr.nr.

OMK Feltet udfyldes med en kode for typen pa den oplysningspligtige person.
Du kan finde koden ved at trykke pa de to sma firkanter til hgjre i feltet.

Bevillingsdisp. Hvis der er indberettet en manuel disponering/bevilling har du mulighed
for at f& den nedskrevet via dette felt.

Feltet er en identifikation af disponeringen/bevillingen, og udfyldes med
med bilagsnumret. Du kan finde nummeret ved at trykke pa de to sma

firkanter til hgjre i feltet.

Pos. Bevillingsdisp. Hvis din bevilling er opdelt i flere positioner (linjer) kan du i dette felt
anfgre det positionsnummer, der skal nedskrives.

Pos.eff. Feltet markeres, hvis du gnsker at bevillingen skal afsluttes/lukkes pa
baggrund af denne linjes belgb.

Godk Her kan du se om den pagaeldende linje er godkendt eller ej.

Er feltet blankt, sa er linjen endnu ikke godkendt.
Er feltet udfyldt med et ‘flueben’, sd er linjen godkendt.
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I vejledningen ‘Generelle funktioner’ er der beskrevet, hvordan du kan

e oprette en personlig vaerdiliste
¢ fremsgge konteringsoplysninger

I toppen af bilagslinjerne er der en raekke med funktionsknapper, der kan benyttes pa bilags-
linjerne.

View: Mit bedste view b4

Via knappen har du mulighed for at vaelge forskellige kolonneopsaetninger
til dine bilagslinjer. Du kan vaelge mellem forskellige standardviews ved at trykke pa den lille
pil til hgjre i feltet.

Der er som standard opsat fglgende views:

Standardview Dette view indeholder de typiske kolonner du har brug for ifm. din
kontering.
Minimum Dette view indeholder det absolutte minimum af kolonner du har brug

for ifm. din kontering.
Fuld view Dette view indeholder samtlige kolonner, som det er muligt at veelge.

Oplysningspligt Dette view indeholder basis konteringskolonner, samt kolonnerne
oplysningspligtig og betalingsmodtager.

Ydelsesmodtager Dette view indeholder basis konteringskolonner, samt kolonnen
ydelsesmodtager.

Du mister ingen data ved at skifte view.
Du har mulighed for selv at 2ndre i kolonneopsaetningen og gemme dit eget view. Metoden er

beskrevet i vejledningen Generelle funktioner under afsnittet 'Views - tilpasning af layout’
under punktet ‘Generelle funktioner’.

I dette eksempel veelges en faktura fra Netto, hvor der er indkgbt en del forskellige varer. Fak-
turaen bliver ved indlaesningen opdelt, s3 hver vare bliver indlaest pd hver sin bilagslinje. Det
kan resultere i rigtig mange bilagslinjer.
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[ | I Godtend af
Godkend af faktura/ kreditnota i,
»
Kuitler | Godkend | Koniroller Videresend | Afis til bogholder | Ahas bl leverandes | Slat Gem og kg tiibage | Gem og reserver Fakturaplan Personaliser
Kommentarer ~
Biagsiyp Fame Faklurabilag Flesssest Safle Jensen (930-500 ) 27.02.2019 124854 CET ~
Regnskabsir: 2019 Fibilag: 5100003090 ERA T
Fak./Bilagsdalo; *  30.01.2019 7] Falurane Reterence: 317765 v
2 020
Registreringsdalo; | 21022019 Fimakods Visallemeddslelssr | visi popop
Bagforingsdate * 28022019 7] EAN Nt 5790002130700
Fortaktsdata: * 20022018 (7] Kavers ororenummer, Kk oplyst ~
Fakluraplan W
Netiabelet: 8992 | DKK T
. 0086561813
Moms: et (O Kasditar Vedha:nel dokument Type  Brugemaw Dala slel
Brtiobslob: 11240 | DKK o Vadhasfol dokument XML XL 21022019
Bispensgage -
O hmsto sgent - 9800 Hioring aktusa HTMIL W 21022019
NSt org enned Betbetingelser FOMaI0Saalo 1ages ¥a lakiuraen
Naste EAN F- Famiies Amend
Lazsalinje + 71| 000000270283376 . | 86561813 | .
View.  Stancard ~ Eksport,| | Samilinjer || Opsplit injei 2| Ophasv linjer Kopier feltar Mine fakturaer | Mine kanleringer &
T M Atskonio Atskonto betegnelse Belob DK Mo.  PSP-slement PSP balegnelse Postenngsleks! vs st agent orare Orare betegnelse

| 4156 D x KYLL BRYST Zam

2 4155 D x KYLLBRYST z3M

3 60 0 x PASTA SKRUER =

4 320 D X1 ABURK Z3H1

Hvis du gnsker at kontere dit indkgb i et samlet belgb, kan du klikke p8 knappen _Samilinjer

Bilagslinjerne bliver samlet i én linje med debet belgb og én linje med kredit belgb og én linje
med moms og én linje uden moms, safremt disse findes pa fakturaen.

| > I Godkend

Godkend af faktura/kreditnota
’

Kviter | Godkend | Kontroller Videresend | Ais il bogholder || Ais til leverander | Slet Gem og =g tilbage || Gem og reserver Fakturaplan Personaliser
~
Bilagstype Faktura Fakturabilag il 30-500 ) 27.022019 124854 CET
A
ik = —_— e Btaget er pemt og lagt tibage
Fak-/Bdagsdato: * | 30012019 7] Fakturanc Reference: | 3817765 b
Registreringsdato. 21022019 Firmakode: L) Vis alle meddelelser v | Vis | popop.
Bogloringsdato * | 28022019 [7] EAN. OGN
Fotaidsdato:® | 20032019 [7] Kabers ordrenummer. | ke oplyst 2
Fakturaplan: v
Neftobelob: 5992 || DRK 0 Vedhast nyt
2.4 o0sss61813
Moms: 8| | DKK Koedior Vedhaefet dokument Type Brugemam Dato Siet
Bruttobelob 11240 | DKK el Vednafet dokument XML XL 21022019

Bispensgade

3 HTML HIM 21022019
* Neste agent 3 9800 Hjornng
Naesto org enhed Betbatingelser Fortaldsdato 1ages a fakturaen
Nesste EAN e - Feslies
Lesselinje: +[71 | < 000000270263376 . | 88561913 | <

TR | T o CTT R T | | [T T :

W AN Antskonto Anskonto betagneise Belsb DK Mo PSP-element PSP betegnelse Postenngstekst vs Naeste agent Ordre Ordre betegnelse
B 2o Fodewr 52 D W1 X0225000000000003  Udgter Foplepnguibomess X e

I dette eksempel er der udelukkende debetbelgb pa fakturaen, og der er derfor kun én bilags-
linje, der skal konteres. Nar du benytter funktionen ‘Saml linjer’ bliver posteringsteksten fra
forste bilagslinje stdende pa linjen, og det er derfor vigtigt at du tilretter posteringsteksten, s
den beskriver, hvad der er indkagbt.

Det er muligt at veelge linjer der skal samles, hvis det ikke er alle der skal samles. Markér de

linjer, som du vil samle. Dette ggr du ved at klikke i den lille firkant til venstre pa linjen, sam-
tidig med at du holder Ctri-tasten nede pa dit tastatur. Herefter trykker du pa knappen ‘saml

linjer’.

Opsplit linje

Det er muligt at opdele en fakturalinje i to eller flere linjer. Hvilken metode du skal anvende til
dette, afhaenger af hvordan du gnsker linjerne opdelt.
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Hvis linjerne skal opdeles i lige store belgb, kan du ggre det ved at bruge funktionen

Opspitiiniei || Det er vaerdien i feltet efter knappen ‘Opsplit linje i’, der afger, hvor mange

linjer en opsplit resulterer i. Feltet er forudfyldt med 2. [Opsoit e ]|
Hvis bilagslinjerne skal have forskelligt belgb, tilrettes belgbet pa bilagslinjen.

Begge metoder gennemgas nedenfor.

2]

Opdeling af en fakturalinje i lige store belgb

I dette eksempel veelges en faktura fra Kontor og Papir. Fakturaen er p& netto 2.460,13, og
der er indlaest 1 bilagslinje. Vi vil nu gerne have denne faktura konteret pa 2 forskellige PSP-

elementer.

Start med at markere bilagslinjen ved at klikke i den lille firkant yderst til venstre pa bilagslin-
jen og tryk herefter p& knappen ©Opsplitlinje |

| ] M Godkend o

Gadkend af faktura/kreditnota
¥

Kutter | Godkend | Konlroller

Videresend || s bl bogholdar | Ak il leverandar || Stet | | | Gom op keg tibage || Gem ogresenver | | | Fakiuiapian | || Persanaliser
Kommentarer
Gilagstos: Faktura Fakturabilag: 510568387 ‘Blaget & garn og lagt tibags
. Sao Jensen (930-500) 27,02 2019 17.16.08 CET

Regnskabsir 2y Flbilag EARE Bidaget er gamt og lagt tilbage

7, « 20012018 7] Fatoran 57800 oBe Jensen (930-500) 28.022019 102,19 CET
Fak- ! Bilagsdato il ‘akdurant /Reference. Bagat &r gamt og lagt tilbage:
Rogisteringsdato. | 21022019 Fimakode: e Visalle meddsieiser v || Vie i popop
Bogerngacatc; * | 28022018 [7) e 570002130700
Forfaldsdato. * 19.032019 7] Kebers ordrenummer  ANN HANSEN

Fakuraplan:
fra— 245013 || DRK (=i
Woms: SISO |DNK]  Kreduo Lo Vechatat dokument Type  Brugemam
Buutiobeiet NP 16 s Kortar og Pagie Vechstat dokument XL L
Hviderold 2 -
< Nassto agent = 9500 Hjaming Fabdura HTML .
Nazste org snhed Bt betingelser Forfalgsdato tages fra fakiuraen
Naeste EAH nr. F Flles i
Lmselinje +[71 <] oooaosaes7eso . (6792516 <

View  Standarg v exspon , | | | samiunjer | Opspitinje | E Opnasetinjer | | | Kopierseter | | | Mine taturasr || Mine konteringer
B NL o Atskonto Avtskonto betegnelse Belsb DK Mo.  PSP-alement PSP betegnelse Postaringstekst ™
m- 246013 B X LER VEDSTAARUP

Bilagslinjen bliver opdelt i 2 nye bilagslinjer med lige store belgb,

M Bilegsindbakke - KMD Rollebas... [l Godkend of fabtura/breditn...
Godkend af faktura/ kreditnota
v

Kuitier || Godkend | Koniroller

Videresend || Awis il boghalder || At il levesandor || Stet | | | Gem og legiibage | Gemogresemer | | | Fakturaplan | | | Persanaliser
Kommeniarer
Bilagstpe: Faktura Fakurabilag 5105806267 Bilagst ar gemt og lagt filbage
. . Sae Jensen (930-500 ) 27.022019 17-16:08 CET

Regnekabedr: 20ns Fibag: 5100003138 Bnauslsrusnliwliﬁillbaﬂ?

. + 200120107 Fourant Reference:  B57880 Salie Jensen ( 930-500 ) 26.02 2018 10-12-19 CET
- [ BB Bilagel a1 gemi og gt ibage:
Regiserngsoms: | 21022018 Firmakods L s alle maddeleiser v [ is 1 popop
Bogleringsdato: ® | 26022019 [F) EAN 5790002130700
Forimidadatoc 19.03:2019 [T Kabors ordronummer. | ANN HANSEN

Fakiuraplan
Nattossiab 246013 DKK T
i i D0BSS63E14
Moms: 1303 (o Koeditor Vednaeftat dokument Type Brugermam
Bruliobelab 307516 DKK Kontor og Papie Vednaenat dokument XML ML
Hridevold 2
Faktura i

S rmatesoent e 3500 Hjarring aktura HTML HIM

Himste org.anhed Betbatingaiser: Fortaktsdata tages ra fakiursen

Newsta EAN nr F. Ffles som

Lssaline + 1 <|000030520578807 . | 86792516 |«
View. Standarg - Eksport,| | samilinjer || Opspit linje i 2| Ophasw mjer Kopier feller Mine fakturaer || Mina konleringer
B N Atskonn Atskonlo belegnelse Belab DK Mo.  PSP-slement PSP betegnelse Fasieringsteks! vs
| B 12007 D X1 LER VEDSTAARUP
2 123006 D X

LER VEDSTAARUP

Opdeling af en fakturalinje med forskellig belgb pr. linje
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Nar belgbene ikke skal vaere ens pr. bilagslinje, kan du opdele linjerne ved at sendre belgbet
direkte i belgbsfeltet. Du taster det belgb, du vil have en bilagslinje p3, og taster enter. Sy-
stemet danner nu automatisk en ny bilagslinje pd det resterende nettobelgb. Hvis du skal have
en bilagslinje yderligere, tilretter du den nye bilagslinje og taster enter. Herefter fremkommer
der endnu en bilagslinje med restbelgbet.

I dette eksempel veelges en faktura fra Kontor og Papir. Fakturaen er p& netto 2.460,13, og
der er indlaest 1 bilagslinje.

1 Bilagsi . l G
Godkend af faktura/ kreditnota
¥

Kvitlet | Godkend | Kontroller Vidoresen: W Afis bl boghalder
Bilagstyps Faktuea Faklurabilag
Regnskabsir. 2019 Fibilag:

Fok-/Bilagsdalo; * | 29.01.2013 77
Registreringsdato, | 21022019

Boglaringscato * | 28022019 (7]

Afis il levorandos || Stet | | | Gem og ke tibage || Gem og resever | | | Fakiurapian | | | Personaliser

5105868387

5100003136

Fakurans Reference: | 857850

Firmakode:

EAN DL

0020

5790002130700

attibage
00 ) 27 02 2019 17:16:08 CET
’ alibage
Sofie Jensen ( S30-500 ) 28,02 2018 101218 CET
Biaget r gemt og lagtibage]

Vis alle meddelelzer v | Wis | popop

Fortakiadat: * 19.03:2018 7] Kaers ortrenummer. | ANN HANSEN
Faklurapian
Natiobelob: 246013 | DKK T
51503 | DKK Keditor 0086563614
Woms Vedhizel dokument Tioe  Bugemaw  Dalo Siel
Brutiabelat: 307516 | DKK Koot og Papit Vadhzzflel dokument XML XML 21.022019
Weidevold 7
abtuga HTMIL WM 21022019
« Naeste agent T 9300 Hjorring
[—p— Betbetingatser Fortalgs dalo lages a takturaen
Nazste EAN T F: Famiies indbetalingskon Amvend NemiKonto som betalingsméde
Leeselinje + 71| 000030528578807 . 86782516 |«
View.  Stancara - Eksport, | | Samilinjer | Opspiitinje 2| Ophaviiner | | | Kopiertelter | | | Mine iakiuraer || Mine konteringer
T W Atskonto Atskonto betegnelse Bolob DK Mo  FSP-olement PSF belagnelse Posteringstokst vs
| K 20000000 1 rige varekab 246013 D x XG-2251000000-00003  Kontosariikler LER VEDSTAARUF

Hasts agent

Ondva Ordra belegnelse

Vi vil nu gerne have denne faktura konteret pa 3 forskellige PSP-elementer. Der skal konteres
100,00 kr. til ‘Udflugter’, 750,00 kr. til 'Temadage’ og restbelgbet skal konteres pa ‘Bgrneha-
ven Bgrnehuset’.

Start med at tilrette belgbet p3 bilagslinjen til 100,00 kr. - og tryk pa enter
Systemet danner nu automatisk en ny bilagslinje pd 2.360,13 kr.
Denne bilagslinje tilretter du til 750,00 kr. - og trykker p& enter
Systemet danner nu automatisk en ny bilagslinje pd 1.610,13 kr.

Gadkend af faktura/kreditnata

BAagstype: Faktura
Regnskabsdr. 201
Fak-/Bilagsdalo: * | 29.01.2010 [7]

Registenngsaaty, | 21022019

Bogloringsaate: * | 20022010 (7]
Fotaldsdalo * 19032018 7]
Hetiabeleb 246013 | DKK
worns 61503 | DKKC
Butabsist: 207516 | DKIC
= Naeste agent &

Nassle org enhied

NaEste EAN DT

d || At th bogholder

Fakurabilag

Fibilag,

Atis Ul leverandos || Stet | | | Gem ogkegtibage || Gem ogresever | | | Fakiurapian | | | Personaliser

5105866387

5100003136

Fakurans Reference: | 857880

Firmakode

EAN

Kabars ordrenumimer

Fakturapian

Kraditor

Bet betingalser.

0020
5790002130700

ANN HANSEN

0086563614

Kontor og Papir
Hiidavold 2
9800 Hierring

Fortalds dala lages a fakluraan

A Veahat nyt
Vedhaflal dokument Type  Brugemawn  Dalo Slat
Vedhazitet dokument XML XL 21022019
Faktura HTML HTM 21.022019

Bataingsméde F-Fimtes mnavetalingskon Anvend NemKonto som betalingsmade
Lemselinje + 71| 000030528578807 . 86792516 <
View: | Stancard - Ekspod | | | Samiinjer || Opspitbinjei 2| ophevinjer | | | Koplertelter | | | Mine fakuraer || mine konteringer
Ty W Atskonio Artskonto betegnelse Belob DK Mo  PSP-element Posteringstokst s
1 10000 D X1 LER VEDSTAARUP
2 75000 D X1 LER VEDSTAARUP
| E 161013 0 x LER VEDSTAARUP

Hamste agent
Zany
3N
Ny

I kan ogsa benytte % fordeling ved efter belgbet at indtaste 0,3 for 30%.

Ordre Ordra belegnelse

Eksempel hvis fgrste linje skal belastes med 30% skrives efter belgbet 2.460,13*0,3 trykker
enter og de 70% ryger ned pa naeste linje.
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OBS - Du skal vaere opmaerksom pa, at posteringsteksten fra fgrste bilagslinje bliver kopieret
med ned pa naeste linje - Tilret evt. denne tekst.

Opheaev linjer

Nar der pa en faktura er 2 ens belgb i henholdsvis debet og kredit - altsa belgb, der ophaever
hinanden, har du mulighed for at fjerne disse belgb fra fakturaen. Det ggr du ved at markere

linjerne og herefter klikke pd knappen Opheviinier

I dette eksempel har vi en faktura fra ‘Coop’, hvorpd der er 2 bilagslinjer, der kan ophave hin-
anden - raekke nr. 30 og reekke nr. 33.

Marker raekkerne 30 og 33 ved at holde ctri-tasten nede og klikke i den gra firkant til venstre
pa linjerne. Herefter trykker du pa knappen _Ophevlinjer

I Bilagsindbakke - KMD Rollebas... [l Godkend af faktura/kredan.

Godkend af faktura/ kreditnota T sorie
y
Kyitter || Godkend | Kontroller | Vidaresend | Afis bl bogholder || Afvis til leverander | Stet ‘ Gem og mg lbage | Gem og resemver Fakuraplan Personaliser
Kommentarer P
[— Faktura fE— s10s088274
Regnskabsér 2019 Fi bilag: 5100003023 "~
Fak-iBilagsdato * | 31.012018 [T] Fakturanr JReference: | 207100000055165
Registrenngsdata: 21.022019 Firmaknde: 0020
Bogleringsdato: ® | 28022019 [T] EAN T 5790002130502
Forfaldsdato: * 21032018 [T] Kobers ardrenummer; | COOp v
Fakturaplan
1) Vedhatt nyt
Netlobslab a0 (K Vedhasttet dokument Type Brugemavn Dato Stet
Moms: E578] | DRK| Nrnclior Ooo8581212 Vedhaeftet dokument XML XML 21022019
Bruiobsiab: 411888 | DiK Coop Danmark Faktura HTML HTM 21022019
Korscatsve)
+ Neste agent 2610 Redowe
- JT— Fortakgsaato ages a tkuraen
Nemste EAN . Belalingsmade G: Girokonto ‘Anvend NemKonto som betalingsmide
Lemselinje. v D4 « 200000000058165, 3000068 «
WView: Standard ~ Eksport , | | | Samllinjer | Opsp linje i 2 Kopier falter Mine faktusaer || Mine konteringer &
oM Atskonlo AMSKONLO Delegnelse. Belad DK Mo PSP-glement PSP betegnelse Postenngstekst vs Nzste agent Onve Ordre betegnelse -
x ms o0 0410 VAREKDBEO Z
2 usm o X 0410 VAREKDBEO 7
2 @20 x 0410 VAREKDRIBO 2
30 304 D x1 0810 VAREKDB(BO ZINU |
kil w2 0 X 0 NG
2 mo 0 xa 0810 VAREKER(EO s
33 3104 K x1 0810 VAREKDB(BO Z3NU ‘
kL 10924 D x1 0810 VAREKDB(BO N
s na o 0B10 VAREKDBIEO Zm
s 0w 0 X 0B10 VAREKDBEO 7 .
Belgbene er nu slettet fra din faktura.
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L] ) Il Godkend of
Godkend af faktura/ kreditnot ik,
wuler | Godkend || Koniroller | | | Videresend || Awis U bogholdes | At W leverandor || Siet | | | Gem og leeg ibage || Gem og reserver | | | Fakuraptan | | | Personaliser
Kommentarer N
Bilagstype: Faktura Fakiurabilag: 5105868274
~
Regnskabsdr 209 Fibilag 5100003023
Fake/ agadsto: * | 31.01.2010 (7] Fakturans Refarence:  207100000050165
Registeringsdalo, | 21022019 Firmakode 0020
Baglaringsdata: *  28.02201 7] AN 5790002130502
Fortaldsdato: * 21032019 [T Kabers ordrenummer:  Co0p v
Fasturapian
Nettobelgtx 320010 | | DK Tipe  Brugemavn Dato Stet
Moms: 82378 | DKK Kreditor 0086561212 L 21.022019
BrUtabelst 411888 DKK Coop Danmark HIW 21.02.2019
Korsdalsvey
* Naste agent 2610 Redairs
Nesse org enhed Balbstingelser Forfaldsdato tages ra fakiuraen
Nagele EAN I Balslingsméde: G Girckonto Anwend NemKenlo som Detaingsmide
Lzsalinje: 04 200000000059165, BODOSD <

View.  standara - elsport | | | samiinjer || Opspit inje i 2 | ophasvtinges | | | Kopierfetter | || Mine fakluraes || Mine konteringer &
T W Artskonto Artskonlo betegnalse Belob DK Mo. PSP-gloment PSP betegnatse Posteringstekst V8 Hzmsie agent Ordre Ordre betegnalse

7 243 D X1 0410 VAREKOB(B0 =)

» 4468 D x1 0410 VAREKZB(BO =0

2 &7 D x 0410 VAREKOB(BO =

30 82 D X1 0810 VAREKOB(BO =0

3 7340 D x1 0810 VAREKB(BO zmy

£t 0924 D X 081D VAREKGBIBO =)

n 740 D x1 0810 VAREKDB(BO =)

34 '[ZW 8 D x1 0810 VAREKBB(BO ZINU

» 984 D X1 0910 VAREK@BIB0 zm

% 15% D | 0810 VAREKZB(BO =)

Hvis du skal kontere et antal bilagslinjer, hvor én eller flere vaerdier er ens, kan du kopiere
denne veerdi til de gvrige linjer. Du finder funktionaliteten til at kopiere felter ved at trykke pa
knappen Kopier felter .

Der er flere forskellige metoder til at kopiere konteringsoplysninger. Hvilken metode du skal
anvende, afhaenger af hvordan du gnsker at oplysningerne skal kopieres.

e Du kan kopiere udvalgte konteringsoplysninger til alle bilagslinjer eller

e Du kan kopiere udvalgte konteringsoplysninger til enkelte linjer

OBS - Du skal vaere opmaerksom pa, at du kun far vist de felter, der svarer til de kolonner, der
er vist i dit view.

De 2 metoder gennemgas efterfglgende.

Udvalgte konteringsoplysninger kopieres til alle gvrige bilagslinjer

Ved denne metode udfyldes alle bilagslinjer med de konteringsoplysninger, som du veelger at
fa kopieret.

I dette eksempel har vi en faktura fra Coop. Der er 49 bilagslinjer pa fakturaen, og vi vil nu
kopiere udvalgte konteringsoplysninger fra fgrste bilagslinje til de gvrige linjer.

Start med at indtaste artskonto og PSP-element. Tryk evt. pd knappen | Kentroller
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(T B Godkend
Godicend af faktura/kreditnots | Watorik,  Tibag.
womer || Gookena | Konwolier | | | igeresena || s i bophoiger | awis wieveranaar || siet | | | Gem og imgubage || Gem ogresenver | | | Faturapian | | | personatiser
§# Bitage e1 kor W godkendeise
Kommentarer A
Bilagstpe: Fakura Fakiurabilag. 5105868274
Regnskabsar 2018 Fibiag 5100003023
Fak-1Bilagsdato * | 31012019 [7] Faktusany Reference: | 207100000058165
Regisweringsat: | 21022018 Fmakode: 0020
Bogleringsdal. ® | 28.02.2018 [1] EAN o 5790002130502
Forfaldsdato * 21032018 7] Kabers orcrenummer. | 099
Fakturaplan:
il Vadhast myt
-
Nefiobelot: .20 70 | e Vedheeftet dokument Type Brugemavn
woms: 82378 || OKK Kreator 0086561212 T )
Bruttopelet: 411888 | DI Coop Denmeask: Faktura HTML HTM
Kersdalsvey
%) Neeste agent 7 2610 Radowe
Nasste org enhed Betbetingsiser Forfalgsato ages ra laKuraen
Mezste EAN nr. Belalingsmdde G- Girokonto Anvend Nemionto som btalingsmice
Laselinie 404 L. 20000000005a165, BOB0OEA
View. Standara ~ || exspon | | | samisiner || opspitinie 2 | Ophae tnjer | | ||| Mine fakturace || Mino konternger &
L= Anskonto Anskono bategnelse Belsb DK Mo PSP-alament PSP betegnelse Paslefingstekst Vs Mazste agent Orare Orre betegnalse ~
! 1 22000000 Fadevarer 872 o L XG-2250000000-00003 Udiugter varekab - febluar mdned 2N
7 23 b X 1805 VAREKDB(B0 =0
3 760 X 1809 VAREKDB(BO Zan
4 8630 D x1 2100 VAREKDB(BO ZINU
5 6200 D X 2103 VAREKDB(BO. =2
6 s988 D W 2108 VAREKZE(BO E=
7 283 D X 2408 VAREKZE(B0 E=
8 6708 D x1 2500 VAREKZB(BO ZINU
9 200 0 W 2509 VAREKDE(BO My
10 620 0 W 2508 VAREKZE(B0 E= v v

Bilagslinjen der skal kopieres fra, skal vaere markeret. Hvis ikke linjen allerede er markeret,
markerer du den ved klikke i den gra firkant til venstre pa bilagslinjen. Herefter trykker du pa

kna ppen Kopier felter .

Der abnes nu et nyt skeermbillede, hvor du klikker pa de felter, som du gnsker at fa kopieret.
Hvis du @nsker at f& overskrevet eventuelle eksisterende data - f.eks. posteringsteksten, skal

du saette huske at markere i feltet . Overskiveksisterende data

Kopier til alle linjer

Kopier data fra valgt linje til alle/valgte linjer (Ctrl D) [ X

Nr.:

Artskonto:

Artskonto betegnelse:
Belsb:

DIK:

Momsindk.:
PSP-element:

PSP betegnelse:
Posteringstekst:

VS
Mzeste agent:

Ordre:

Ordre betegnelse:

001
22000000 P
Fedevarer
87,12
D
L4l
XG-2250000000-0000: (71
Udflugter

varekah - februar mane

Z3NLJ

| Veelg alle || Fraveslg alle |

|~7] overskriv eksisterende data |

©KMD A/S
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Oplysningerne er nu kopieret til samtlige bilagslinjer, og bilaget er klar til godkendelse.

Wi I Godkeend of

Godkcend af faktura/kreditnata

Kaner | Gookena | Kontroller | | | vigeresena

AME 1l boghuioer

Bilagstpe: Faktura Fakturabilag:
Regnskasir 2010 Fibasg
Fak-/Bilagsdate. = | 31012018 [T Fakturant Raference
Regisheringsdato: | 21022018 Fimakoe:
Bogleringsdato. * | 28.02.2019 [T EAN
Fortaidsdato * 21032018 (7] Kobers ordrenummer
Fakturaplan:
Netobelan: 320510 | DKK
Moms: 82378 | DKK Kredilor
Brutiobelat: 411888 | DKK
) Nezste agent
Nazste org anhed BeLbetingelser
Haeste EAH nr Betalingsmdde
Lamselinje

View Standard ~ ||| exspon, | || samitinier | op:
BN Artskonio Artskonto betegnelse
B 22000000 Fadevarer

2 22000000

3 22000000

4 22000000

5 22000000

& 22000000

7 22000000

8 22000000

8 22000000

10 22000000

430 W everancar || Stet | | | Gem o ieg bage || Gem agreserver | | | Fakturspian | || Persanaiser
Kommentarer
EL == Soe Jensen ( 930-500 ) 26.02.2019 10:54:00 CET
5100003044 Baagel e gemi og lagtibage
207100000058165
oaz0
Vis alle meddslelzer | Vis | popep
5790002130700
Coop
§ Vedheet nyt
0086561212
Vedhmhet dokument Tipe  Brugemam
Gaop Danmark Vedhastat dokument XML L
Korsdlsve)
2610 Radore Faktura HTML WM
Forlaésdato tages ra fakluraen
@ Girkonto Anvend NemKonio som betalingsmade
404 200000000050165, 8000068 <
spit lnis | 2 | Ophus fnier ertoter | | | Mine fakturasr || Mine konteringer
Belob DK Mo.  PSP-clement PSP betegnelse Posteringstekst vs
9792 D W1 XG2250000000.00003  Udfugler varcksb - februar mined
2480 D X1 XG-2250000000-00003 vareka - februar méned
796 D x1 AB-2250000000-00003 varshab - fabruar maned
930 D X1 XG-2250000000-00003 varskab - februar méned
6200 D X1 XG:2250000000-00003 vareka - februar mineg
5983 D x1 X6-2250000000-00003 varekab - februar maned
2637 D X1 XG-2250000000-00003 varskai - februar mdned
6708 D x1 AG-2250000000-00003 varakob - fabluar maned
2000 D X1 XG:2250000000-00003 varekal - februar miéned
6200 D X1 XG-2250000000-00003 varska -februar méned

Udvalgte konteringsoplysninger kopieres til enkelte linjer

Dalo
21022019
21022019

Mesie agent

Iy
p="

Zanuy
="
Zan
zZany
="
3y

| Wistorik, Tibege Fortseet (X

Onde. Ordre betegnelse

Ved denne metode bliver de markerede bilagslinjer udfyldt med de konteringsoplysninger, som
du veelger at fa kopieret.

I dette eksempel har vi en faktura fra Coop. Der er 49 bilagslinjer pa fakturaen, og vi vil nu
kopiere udvalgte konteringsoplysningerne fra fgrste bilagslinje til 3 andre bilagslinjer.

Start med at indtaste artskonto og PSP-element p& den bilagslinje, der skal kopieres fra. Tryk
Kaontroller

evt. pd knappen

] I o =3
Godiend af faktura/kreditnata | Mistork, Tabage Forsmt (X
Kester || Godkend || Kolroller | | | Videresend || st bophoider || At teverandar || stet | | | Gem og teeg tibage || Gem ogresenver | | | Fakturaptan | | | Fersonaliser
# Bilaget o1kl gockendelse
Kommentarer: ~
Bilagstpe Fakura Fakturabilag 5105008274
Regnskansir 2018 F1 bilag 5100003023
Fak-/Bilagsdalo ®*  31.01.2018 [T] Fakuranr Reterence:  207100000058165
Regiskeringsdato: | 21022018 Fmakode: a20
Boglaringsdalo * | 28022018 [7] EAN 5790002130502
Fortaldsdato: * 21032010 7] Kobers ordrenummer | C09p
Fakturaplarn:
4 Vadnstmt |
Neftobelat: i) Vedhefet dokument Type Brugemavn Dato
Moms: 823,78 || DK Kredhor (o i VedhmERat dokument XML XML 21.022019
Srutiobelob 411888 DKK Coap Danmank Fakiura HTML HIM 21022019
Korsdalsvej
+ Nemste agent 7 2610 Radovie
Naesto org anhed Betbetingelser. Forfaiésdato tages i fakluraen
Hazste EAN ne. Betalingsmide G Girokorto #nvend NemKonio som betalingsmade
Umsalinie 404 . 200000000050165, B00006S .
View.  Standard ~ ||| exspon | | | samisinier || opspitiniei | 2 | ophev injer | | | Mine fatturasr || Mine konterngsr &
BN Artskonto Antskonto betegnelse Belsb DK [ PSP-element PSP belegnelse Posieringstekst Vs Neesie agent. Ondre Ordre betegnelse -
! 1 22000000 Fodevarer 872 D M XG:2250000000-00003  Udfugter varekab - februar mdned )
2 2@ 0 W 1808 VARERZE(E0 F0T
3 796 D x1 1900 VAREKOB(BO ZINU
4 880 D X 2100 VAREKDE(BO =
5 6200 0 W ™y
& 5988 D x1 =
7 263 0 X 2408 VAREKDE(BO 23
8 6708 D x1 2500 VAREKZB(BO ZINU
s 00 b W 2509 VAREKDB(B0 9
10 6200 b W 2508 VAREKZE(BO = vl w
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Bilagslinjen der skal kopieres fra, skal veere markeret. Hvis ikke linjen allerede er markeret,
markerer du den ved at holde ctri-tasten nede og klikke i den gra firkant til venstre pa bilags-

linjen.

Marker bilagslinjen/bilagslinjerne du vil have konteringsoplysningerne kopieret til. Du markerer
linjerne ved at holde ctrl-tasten nede og klikke i den gra firkant til venstre pa bilagslinjen.

Herefter trykker du pd knappen  Kopier felter |

ISR SO RIRE I Godend o fabtura/tcin...

¥ Godkend af faktura/ kreditnota
y

Keltier || Godkend | Kontreller

Wideresend | Alvs Bl bogholder

Alvis il leverander

Gem og keg ibage

Gem og resever

Kommentarer

Bilagstype: Fakdura Fakturabilag: 5105968295 Safle Jensen ( 530-500 ) 28.02 2019 10:54.00 CET
[—— 2019 Fibeg 5100003044 Bitagst ar gemi og lagt ibage
Fak-iBilagsdato. * | 31012018 [7] Fakiurant Reference: | 207100000055165
i o0z0
Registrenngsaata; | 21022019 Firmakode. wis alle meddeleiser v [ vis | popop
Bogleringsdato: ® | 26022019 1] EAN 5760002130700
Foraldsdato * 21032018 [7] Kobess ordienummer | CO0p
Fakturapian
Nattotelab 320510 | DKK T
Hamms CEIES Kreaitor - 12 Vedhasfel dokument Type Brugemavn Dato
Brulobeiat it ) by Goop Danmark Vedhasftal dokument XML AL 21022019
Kors datsiej
+ Namste agen! = 2610 Redows Faktura HTML HTM 21022019
Nesta org enhed 8ol betingetser Fortaldsdalo lages fra fakluraen
Nezste EAN nr Betalingsmade: G Gliokonta ‘Anvend NemKonto som betalingsmade
Lemseinje: 64 /200000000058165, 8000088
View: Standard v Exsport, | | | Samitinjer || Gpspitiinei 2 | Ophzev linjer hine takturasr | Mine konteringer &
B M Adtskonto Adtskonlo belegnelse Beleb DK Mo PSP-slement PSP betegnelse Postenngstekst VS Maste agent Orane Ordre betegnalse
! 1 22000000 Fodevarer 8712 D Ll XG-2250000000-00003 Udflugter varakob - fabruar maned ZINU |
2 2480 D X1 1609 VAREKDB(E0 0
= 796 0 X 1908 VAREKDB(E0. L) ]
4 8680 D X1 2109 VAREKDB(BO 23N
| B 6200 D X1 2109 VAREKBB(EO. E) |
5 5988 D X1 2109 VAREKB(EO Zn
| K 21637 B X1 2409 VAREKDB(BO =) ]
8 6708 D X1 2500 VAREKDB(BO )
9 2000 D x1 2509 VAREKDB(BO ZINY
10 8200 O X1 2509 VAREK2B(BO =)

Der abnes nu et nyt skaermbillede, hvor du klikker pa de felter, som du gnsker at fa kopieret.
Hvis du gnsker at f& overskrevet eventuelle eksisterende data - f.eks. posteringsteksten, skal

du saette huske at markere i feltet , Overskiveksisterende data

Herefter trykker du p& knappen _Kopiertivaigte lijer |

©KMD A/S
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Kopier data fra valgt linje til alle/valgte linjer (CtriD) [ X

M.

Artskonto:

Antskonto betegnelse:

Belsh:

DVK:

Momsindk.:
PSP-element:
PSP betegnelse:
Posteringstekst:

Vs
Mazste agent:

Ordre:

Ordre betegnelse:

001

22000000 [

D

M1

Fadevarer

8712

XG-2250000000-0000: (7]

Udflugter

varekab - februar mane

Z3NL

| Veslg alle || Fravaelg alle |

|5w" Overskriv eksisterende datz

| Kopier til alle linjer || Kopier til valgte linjer | | Annuller

Oplysningerne er nu kopieret til de bilagslinjer, som du havde markeret.

T I Godkend o £
Godicend af faktura/kreditnota
v
e T T BT M 1 T e [ TS
Kommentarer
Bilagstpe. ] Fakturabilag: Creies Sate Jensen ( 930-500 } 28.02.2019 10:54:00 CET
Pagnakanair 2018 Fibtag 5100003044 Baagal o gor og lagtibage
Fak-/Bilagsdato * | 31.01.2019 [T] Fakturanr Reference:  207100000058165
Registeringsdato. | 21022019 Fimakode L) Visslle megdslslzst  ~ | vis | popop
Bogloringsdalo * | 28.022019 7] EAN 5790002130700
Forfaldsgate * 21032019 [T Kobers ordrenummer  Coop
Fakturaplan
Histiobslat: 326510 DKK T
Woms: 52378 DKK|  Kredtor o0sB561212 R — e p—
Eruobsist: i (2 Goop Danmark Vodhamtal dokument XML XL
Karsdalsvaj
et gt . 2510 Fadae Faklur HTML ™
Hasste org anhed Bat botingelser Forfalesdato tages ra aKuraen
Hsste EAN . Betalings mide G Girckonto Anuena NemKonto som betalingsmace
Lamsalinie 404 . 200000000050168, 8000063

View  Standara ~ || exspont ,| | | samiumer || opspitiinjei 2 | ophaseinger | | | Kopies toter | | | Mine fakturaer || Mine konteringer
BN Anskonio Afskonto bategnase Belob DK Mo.  PSP-slement PSP betegnatse Posteringstakst vs
B 200000 Fadavarer 8712 D W1 XG2250000000.00003  UioNgter varekan - februas mAned

2 2480 0 1803 VAREKDE(BO
s 20000 796 D X1 XG-2250000000-00003 varskat - fabruar méned

4 30 D W 2109 VAREKZE(B0
B s 22000000 6200 D X1 X5:2250000000-00003 varekst - februas méned

6 s988 D X 2108 VAREKZE(BO
B 22000000 21837 D X1 XG-2250000000-00003 varokat - fabruar méned

[] 6706 D X1 2500 VAREKZE(B0

) 000 b« 2500 VAREKDE(B0

10 6200 0 X 2508 VAREKDE (B0

Alle rettigheder forbeholdes
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| Wistorik, Tbage Fortseet (X

e Orare betegnelse
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Du har mulighed for at anvende konteringsoplysninger fra en faktura, som du tidligere har be-
handlet. Fordelen ved at anvende denne funktionalitet er, at du altid anvender samme konte-
ringsoplysninger til samme type indkgb. Og du undgar udsggning af konteringsdimensionerne.

Funktionaliteten findes ved at klikke pd knappen Mine fakiuraer

I dette eksempel har vi valgt en faktura fra Netto. Fakturaen skal bogfgres pa de samme kon-
teringsoplysninger, som de fakturaer du tidligere har modtaget fra denne leverandgr.

Du skal fgrst markere de bilagslinjer, der skal konteres. I dette tilfaelde skal alle bilagslinjerne
konteres ens, sa derfor markeres alle bilagslinjerne. Du kan markere alle bilagslinjer pa én
gang ved at klikke p3 ikonet med de sma firkanter © der er placeret i linjen til hgjre over

bilagslinjerne.

Klik herefter pa knappen Mine fakiuraer

Godkend af faktura/kreditnota
¥

Kuiter || Godkend || Kaniraller | | | Videresend || ais til bogholder || Avs B leverandor || Stet | | | Gem og tag tibage || Gem og resenver | | | Fakiwrapian | | | Personaliser
Kommentarer
Bilagstype Faktura Faklurabilag 5105868320
Regnskabsir 2019 Fibilag: 5100003068
Fak-(Bilagsdato: * | 30.01.2019 [T] Fakturant Roorance: | 3817765
Registeringsdato, | 21.022019 Firmakode 0020
Bogloringodato: * | 01032018 [T EANM 5790002130472
Forlaldsdato: * 20032019 7] Kabers orarenummer,  #Kke opiyst
Fakturapian
i Vonat
Natiotelab %92 || onx Vedhaeflel dokument Type. Brugemavn
tams; 244 KK Keediar: LoD E Vednasflet dokument XML L
Brufiobslab 11240 DKK Netio T
Bispensgade
9900 Hiorring
Bt batingalser Fortaigs dala lages Wa lakluraen
F: Femties
Leeseline + (71| < 0000007029337 . | 86561913 | <
View: standarg Eksport,| | | Sami injer || Opspbinje 2 || ophevtnjer | | | Kopier e Mine konteringer
1 415 D x KYLLBRYST.
B : 4156 D x KYLL BRYST
| E 360 D X1 PASTA SKRUER
N - w0 x AGURK

Dato
21.022018
21.022019

Stet

Naeste agent
Z3NW
z3nu
Z3NN
Zanw

Orcre betagelse

Nu 8bnes der et nyt skaermbillede, der viser de fakturalinjer, du tidligere har behandlet fra
denne leverandgr. Skaermbilledet viser alle fakturalinjer, sa derfor er det en god idé at bruge
sggefunktionaliteten gverst i skaermbilledet.

Udfyld feltet behandlingsdato fra og til og marker 'Vis kun godkendte’. Tryk herefter pa

knappen Se9 |,

Mine fakturaer

Kreditor: * | 86561913 [T

Navn Netto
Posteringstekst Artskonto Atiskonto be...  Omk.sted
Forplejning til bornene 22000000 Fodevarer
KYLLERYST. 22000000 Fodevarer
x0 22000000 Fodevarer

©KMD A/S
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Omksted bet

Behandlingsdato * | 01012019 [T i+ 31122019 [T] /! vis kun godkendte | 509

PSP-glement PSP betegnelse  Pro.
XG-2250000000-00003
XG-2250000000-00003

XG-2250000000-00002

Bilagsprocesser
Vejledning Betalingsplan RI

Udflugter 225.
Udflugter 235
Indisegter fraarra. . 225..

Profit
Bomne.
Bomne.

Bome.

Abryd
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Du kan ogsa s@gge pa en anden kreditor, safremt du ved, at den regning du sidder med, skal
konteres ngjagtig, som den du konterede fra en anden leverandgr.

Tips Secet datoen i felterne behandlingsdato’ som standardveaerdi. Dette vil lette din udsggning
af posteringslinjer fremover - se eventuelt hvordan du ggr det i vejledningen Generelle
funktioner under afsnittet  Anvend aktuel vaerdi som standardvaerdi’.

Nu far du praesenteret de forskellige konteringskombinationer, som du har konteret pa i det
valgte datointerval.

Veelg den posteringslinje, der passer til dit bilag ved at klikke pa den lille firkant til venstre pa
posteringslinjen og tryk herefter pa knappen oK |

Mine fakturaer x

Kieditor: * | 86561913 (7 Benandiingscato: * | 01.01.2019 [T % | 31422018 ¥ v vis kun godkenate | Seg

Navn: Netto
Posteringstekst Ariskonto Adskonlobe.. Omksted  Omkstedbet.  PSP-element PSPbelegnelse  Pro..  Proiit

. Forplejning filbernene 22000000 Fodevarer XG-2250000000-00003 Udflugter 225 Bome.
KYLLBRYST. 22000000 Fodevarer XG-2250000000-00003 Udflugter 225 Bome.
X0 22000000 Fodevarer XG-2250000000-00002 Indtmgterfraama.. 225 Bome

< >

Aforyd

~

Du far en kvittering pa, at konteringsoplysningerne nu er overfgrt til linjerne. Vaer opmaerksom
pd, at posteringsteksten ikke overfgres. Hvis den skal sendres, kan du overskrive teksten
manuelt - eller ved at anvende funktionaliteten 'Kopier felter’.

Godkend af faktura/ kreditnota Historik, T
¥

wmer || Goakena || Kontrotier | | | Wideresena || amis i bogholoes || Atds i ieverandar | Siet | | | Gem og iseg tibage || Gem ogreserver | | | Fakurapian Personaliser

Konteringsaplysningerne er nu averfort ti linjeme

Registreringsdato. 4 1udauie e Vis allo moddeleiser | Visi popap
= T ~
Bagforingsdate: *  01.032013 [T EAN 5790002130502
Fotaldsdato: * 20032019 [T Kabers ordrenummer. ke optyst ~
Fakturapian v
Hatlobelet: 8992 | DK 1 Vechz=nmt
086561813
Moms: 248 || DKx Kreditar VeanEne: sokument Type  Brugemawn Dato st
Brutiobeleb: LIz (DR Netio Vedh ment XML L 21022019
Bispensgade
Sheteagerd 400 Heemg Fakty HIM 24022018
Neese org enhed Betbetingelser Forlaldsdato tages ba fakluraen
Naslo EAN fr Betalingsméde: F Fallos som k
Lasssiins: |11 || oooboaarozezsre , |messtens |«
View: | Standard v Eksport,| | | Samilinier | Opsplitfinje 2 | Ophaev linjer Kopier feer | | | Mine fakluraer || Mine konteringer &
By M Artskonto Atskonlo betegnelse. Belob DK Mo PSP-element PSP belegnelse Fosteringstekst s Neesle agent Ondee Orcee betegnelse.
B s Federmer 55 D X1 XGZ2S000000000003  Uatugter WAL BRYST 0
B2 2200000 7 devares 415 D X1 XG:225000000000003  Ufugier KYLLBRYST z3n
- 3 22000000 Fodevarer 360 D X1 XG-2250000000-00003 Udflugler PASTA SKRUER 3N
B s 22000000 Foderarer 320 D X1 XG2250000000.00003  Uefugler AGURK =

I funktionen 'Mine Konteringer’ har du mulighed for at oprette forskellige
'konteringsskabeloner’, som indeholder oplysninger om artskonto, psp-element osv. Fordelen
ved en konteringsskabelon er, at du efterfglgende kan benytte denne til at kopiere
konteringsoplysninger til fakturaer.

©KMD A/S Bilagsprocesser Side 32
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Mine konteringer kan benyttes i E-faktura, Udgiftsbilag og Omposteringsbilag. I App’en Mine
udlaeg skal Mine konteringer benyttes safremt, personen som opretter Mine udlaeg, ogsa skal
kontere.

Der kan oprettes mange konteringsskabeloner, hvor hver skabelon svarer til én bilagslinje.

En 'konteringsskabelon’ kan indeholde oplysninger om alle konteringsdimensioner -
eksempelvis artskonto, psp-element og SIO. Det er ogsd muligt at oprette en
konteringsstandard, der eksempelvis kun indeholder oplysninger om artskonto og psp-
element, og hvor du sa efter kopiering til bilagslinjerne selv vil indtaste oplysningerne om
hvilken SIO indkgbet skal konteres pa.

Oprettelse af 'konteringsskabelon’ pa ‘Mine konteringer’

Du opretter en ‘konteringsskabelon’ ved at klikke pd knappen | Minékonteringer - par 3pnes nu et
nyt skeermbillede, hvor du har mulighed for at oprette dine konteringsskabeloner.

Mine konteringer  ox

Vzelg alle kolonner || Fravelg alle kolonner
Beslivelse Artskonto PSP-element Posteringstekst Kommentarer Ordre Omkostningssted

=] NI Betegnelse Nr Betegnelse Nr Betegnelse N Betegnelse

<
Overskriv eksisterende data

Kopier til alle linjer || Kopier fil valgte linjer Sletlinje || Indszetlinje || Overfor linjer || Masseoverfor fra regneark || Gem || Annuller

Oplysninger i kolonnerne Artskonto, PSP-element, Posteringstekst, Ordre, Omkostningssted,
Netvaerk og Operation kan overfgres til bilagslinjerne. Oplysninger i kolonnerne Beskrivelse og
Kommentarer er til din egen information.

Udfyld linjerne med de gnskede oplysninger - og tryk pa knappen | em

Mine konteringer ax
Konteringer opdateret
Vzslg alle kolonner || Fravzelg alle kolonner

Beslivelse Artskonto PSP-element Posteringstekst Kommentarer Ordre Omkostningssted

| Nr. Betegnelse NI, Betegnelse. NI Betegnelse Nr. Betegnelse.
MED MOMS 49000000 ] , XG- -00002 Denne anvendes til xc
UDEN MOMS 40000000 T, . Xed 00002 Denne anvendes fil xx
FODEVARER 22000000 Fadevarer XG-2250000000-00003 Udflugter Forplejning til bamene  Anvendes il forpl. - udflugter - Husk pafar SIO

< >

Overskriv eksisterende data
Kopier tl alle linjer || Kopier il valgte linjer Sletlinje || Indszetlinje || Overfor linjer || Masseoverfor fra regneark Annuller

Der er 10 tomme linjer, som du kan benytte til forskellige 'konteringsskabeloner’. Hvis du har
behov for flere linjer, kan du szette flere linjer ind ved at trykke pd knappen _Indsztiine |
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Hvis du skal have slettet en linje, markerer du linjen ved at trykke pa den lille firkant til
venstre pa linjen og herefter klikker du pa knappen _Setlinie |

N&r du er feerdig med at oprette/slette og har gemt oplysningerne, kan du lukke vinduet ved at
trykke pa det lille kryds i gverste hgjre hjgrne.
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Sadan kopierer du fra 'Mine konteringer’

Til dette eksempel opretter vi et bilag, som skal bogfgres med oplysninger fra en af
konteringskabelonerne fra ‘Mine konteringer’'.

Klik pé knappen Mine konteringer

P& det naeste skaermbillede vaelger du konteringslinjen — enten ved at markere hele linjen -
eller ved at markere med et ‘flueben’ hvilken konteringsskabelon, du gnsker overfgrt. Vi
veelger skabelonen ‘Fgdevarer’.

I dette eksempel har vi ikke udfyldt feltet til SIO p& konteringsskabelonen, men som det
fremgar af kommentarerne til konteringsskabelonen, sa har man valgt, at der til denne
kontering skal bruges et SIO nr. Du kan med fordel saette denne oplysning p& i dette
skeermbillede, da nummeret sd vil blive kopieret sammen med de @vrige oplysninger.
Oplysningen bliver ikke gemt pa din skabelon, og naeste gang du benytter den, kan du derfor
ggre det samme med et andet SIO-nr.

N3r du har markeret og udfyldt de oplysninger, som du har behov for, s3 trykker du pa
knappen Kopier til alle linjer |

Mine konteringer O x

Veelg alle kolonner || Frawelg alle kolonner
Beskrivelse Artskonto PSP-glement Posteringstekst Komm entarer Ordre Omkostningssted

Uu} N Belegnelse N Betegnelse N Betegn Beteg Nr.
MED MOMS 49000000  Tjenesteydels... X3-2251000000-00002 Abonnem ent Denne anvendes fi
UDEN MOMS. 40000000 Tienesteydels . ¥G-2251000000-00002 Abonnem ent Denne anvendes fi
FODEVARER 22000000 Fadevarer XG-2250000000-00003 Udfugler Forplejning fil barnene  Anvendes fi forpl. -udfugler -H usk pafarSIO 108
YDELSESMODT 52520016 Oweriarslerud .. XG-2250000000-00001 Bamehaven . Anvendes fil al kopiere ydelsesm odtagerpé bl

< >

Overskriv eksisterende data

Kopier filalle finjer | Kopier fl valgte linjer Sletlinje | Indse=tlinje || Owerforlinjer | Masseoverfor fra regneark | Gem | Annuller

Markeringerne fra bilagslinjen bliver nu overfgrt til alle bilagslinjer pa udgiftsbilaget.

Vew Standard

Autskonte PSP belegneise Heeste agent Ondre ond
1 22000000 g0
22000000 g0

3 22000000 g0

X5-2250000000-00003
X5-2250000000 00003

X5-2250000000.00003
4 22000000 ono
5 22000000 0o

XB-2250000000-00003

XG-2250000000-00003

Hvis du kun vil have oplysningerne kopieret til enkelte bilagslinjer skal du starte med at
markere disse bilagslinjer inden du trykker pd knappen | Mine konteringer

N&r du har valgt hvilke oplysninger, der skal kopieres, skal du trykke p5 knappen 'Kopier til
valgte Linjer’.
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Mine konteringer 0o x
Veslg alle kolonner || Fravzelg alle kolonner
Beslivelse Artskonto PSP-element Posteringstekst Kommentarer Ordre: Omkosiningssted
[} Nr. Betegnelse NI Betegnelse Nr. Belegnelse NI Betegnelse
MED MOMS 49000000 Tjenesteydels. XG-2251000000-00002 ‘Abonnement Denne anvendes il
UDEN MOMS 40000000 Tj %6225 Denne anvendes fil xx
[ Fevevarer 22000000 Fodevarer v XG-2250000000-00003 Udfugter v Forplejning til bamene  Anvendes til forpl. - udflugter - Husk péfer IO

<

/| Overskriv eksisterende data

Kopier til alle linjer || Kopier til vaigte linjer

Sletlinje || Indsatlinje || Overfor linjer || Masseoverfor fra regneark || Gem || Annuller

Del 'Mine konteringer’ med andre

Knappen ‘Overfgr linjer’

Du har mulighed for at dele dine konteringslinjer med andre kollegaer. Linjerne deles via
knappen ‘Overfgr linjer’.

Du skal starte med at markere den eller de linjer, som du vil dele med andre. Tryk herefter pa
knappen Onerfar linjer .

I dette eksempel er der markeret 2 linjer.

Mine konteringer O x
VIg alke kolonner || Frawelg alie kolonner
Beskrivelse Artskonto PSP-clement P osteringstekst Kemm entarer Ordre Omkosiningssed
w N Betegnelse nr, Betegnelse N Beteqn. Beteg.. N
P meo moms v 43000000 Tienestewels.. v  X3-2251000000-00002 Abonnem ent Denne anvendes fi o
Y voen moms 40000000 Tienesteydels... XG-2251000000-00002 Abonnem ent Denne anvendes fi oc
FEDEVARER 22000000 Fadevarer XG-2250000000-00003 Udiugter Forplejning fil barnene  Anvendes 1l forpl. ~udiugier -Husk pafer SIO
VDELSE SMODT 52520016 Owerforsler ud... XG-2250000000-00001 Bomehaven... Fnvendes fi at kepiere ydelsesm odlager pd bl

<

Overskriv eksisterende data

Kopierfilalle linjer | Kopier fil valgte linjer Sletlinje | Inds=tlinje || Overfarlinjer | Masseoverfor fia regneark | Gem || Annuller

Der dbnes nu et nyt skeermbillede, hvor du skal indtaste brugeridenten pd den eller de
kollegaer, som du vil dele dine konteringslinjer med. Hvis du kender brugeridenten kan du
indtaste oplysningen direkte i feltet. Hvis du ikke kender din kollegas brugeriden, kan du sgge

den frem via sggefunktionen [,
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Overfor linjer b

Du kanoverfere konteringslinjer fra dine
komteringer til enflere kollegaer.

Devalgte linjer owerfares fil:

Bruger = 930-501 7| &

Overfor Annuller

Hvis du skal overfgre konteringslinjer til flere kollegaer, skal du klikke pa den gule pil &
N&r du er feerdig med indtastningen trykker du pa knappen ° .

Multiselektion 0O X
pe | B E| O
T Option Fra

=] 930-501

=| 930-502

- 930-503

o

o

0K |ﬁ.lbr5ﬂ:|

De valgte linjer bliver overfgrt til de udpegede brugere. De far en ngjagtig kopi af de valgte
linjer i deres "Mine konteringer”.

Indlaes ‘Mine konteringer’ fra regneark
Knappen '‘Masseoverfgr fra regneark’

Hvis du har mange linjer, der skal deles med mange kollegaer, kan du benyttet funktionen
'Masseoverfgr fra regneark’.

Funktionaliteten giver dig ogsa mulighed for at overfgre konteringslinjerne til flere kollegaer
uden at du behgver at opretter linjerne hos dig selv.
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Mine konteringer ax

| \ezlg alle kolonner || Frawelg alle kolonner

Beskrivelse Artskonto PSP-element i Ordre Omkostningssted
Un} Hr. Betegnelse Nr. Betegnelse Nr. Betegn Beteg M.
- MED MOMS 7 49000000 v XB-225 0000 Apennem ent Denne anvendes i ¢
. UDEN MOMS. 40000000 X3-225 00002 Abonnem ent Denne anvendes fi
FODEVARER 22000000 Fadevarer X3-2250000000-00003 Udfugter Forplejning til barnene  Anvendes fil forpl. - udfugier - Husk pafarSI0
YDELSESMODT 52520016 Overfarslerud... ¥3-2250000000-00001 Bamehaven .. Anvendes fil al kopiere yielsesm odtagerpa bl

« >
Overskriv eksisterende data

Kopiertil alle linjer || Kopier til valgte injer Sletlinje | Indsstinje || Overforlinjer | Masseoverar fra regneark || Gem | Annuller

Udfyld regneark

Du skal fgrst hente den skabelon, som du kan indtaste konteringslinjerne i.

Skabelonen findes ved at klikke p& knappen 'Masseoverfgrsler fra regneark’. Nu abnes der et
nyt skeermbillede.

Masseoverfor fra regneark b4

l || Browse... |

‘ 0K l l Annuller l

Hent skabelon

Klik pa linket 'Hent skabelon’.

Masseoverfor fra regneark ) 4

I B || Browse... |

‘ OK ‘ ‘ Annuller |

Hent skabelon
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Nu abnes der en skabelon i Excel.

A B fad n E E G 1] 1 1 K L M
T T T T T

luBruger Beskrivelse  Artskonto Omkostningssted PSP-element Netveaerk Operatior Ordre YMEK Ydelsesmodt.nr. Posteringstekst Kommentarer I
29

Den fgrste kolonne i regnearket “Bruger” en ny kolonne, som du skal benytte til at indberette
dine kollegaers brugerid i. De gvrige kolonner svarer ngjagtig til de kolonner, du har i skeerm-
billedet til “Mine konteringer”. Der ma ikke aendres eller flyttes rundt pd kolonnerne.

Du skal starte i linje 2 med dine indtastninger. Start med at indtaste brugerid pa den/de bru-
gere, som skal have overfgrt konteringslinjerne. Der er ingen begraensning pa antallet af linjer.

N&r du er feerdig med dine indtastninger, gemmer du Excel-regnearket p& din pc eller server.
Overfgr konteringslinjer
Klik p& knappen ‘Masseoverfgrsler fra regneark’ og veelg dit regneark ved at klikke pa knappen

‘Browse’.

Masseoverfor fra regneark )4

l N || Browse...

| OK | | Annuller |

Hent skabelon

Sa finder du dit Excel regnearket og klikker pa knappen ‘Abn’.

Klik p@ knappen 'OK’. Nu starter der et batchjob og fglgende meddelelse:
¥ Masseoverforsleme er nu sati gang og du vil fa en e-mail, nar jobbet er faerdigt

N&r batchjobbet er faerdigt, far du en e-mail i din Indbakke i Outlook.

Eksempel pd mail.

@ Mine Konteringer - masseoverfoer - resultatxlsx
14 KB

Hej
Dit batchjob er nu faerdigt.
Resultatet kan du finde i det vedha=ftede Excel ark:

"Mine Konteringer - masseoverfoer - resultatet”

Med venlig hilsen
KMD A/S
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I mailen er resultatet af din overfgrsel vedhaeftet. Du kan nu abne regnearket og se om dine
overfgrsler er gdet godt.

Der er tilfgjet to nye kolonner i regnearket -'Status’ og 'Fejlbesked’.

Eksempel pd status/fejlbesked for en linje, som er overfort.

Status Fejlbesked
Linjen er oprettet/opdateret

Eksempel pd status/fejlbesked for en linje, som er fejlet.

Status Fejlbesked
Kunne ikke oprettes/aendres pga. fejl Artskonto 20501000 findes ikkeOmkostningssted 2200000000 findes ikke

Hvis der er opst3et fejl, sa kan du rette dit Excel regneark og overfgre igen.

Hvis modtageren har en konteringslinje med samme beskrivelse, som den du vil overfgre, bli-
ver informationerne overskrevet.

Hvis modtageren ikke har en konteringslinjen med beskrivelsen, s& opretter systemet linjen

automatisk.
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FAKTURABEHANDLING

Behandl faktura — simpel

Nar du skal behandle en faktura, kan du veelge bilaget i din Bilagsindbakke ved at trykke pa
den bld opgavetekst.

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Gpret | 1 | Plan
EHE e
| T
Vis * Nye bilag 00 bilag undar behandling v
Actusjde p * Alle bilag
Kreditar, 9 &
EANNr. o &
Begreens antal tit * 500
Seg | Ryd
Vew: wivoosisven  + | | Opdstor [§ Benand || Kutter | Videreoend | Fecervcr | Losgbage | | | Note || oy | Uoses || i uceteice || siet || Stectoruemoer | | | Exspar, vie
r_ Forfald  Forfaldsdato  Opgawelekst ¥ Kraditorms. Krediomam Fakdurans Referance Beleb Dok Kom EAN i /Tekst Egne  Refnawn Nota | Emne il
[T & 19032010 Godkend iokiuw kiedingla 94156742 Telenor 50740731 700 4 B Saran Pefersen Godkend fakiura 59740751 Seren Petersan Telenor ]
ﬂ 20.03.201% Godkend fakjura | kredinola 86561913 Nefio 7765 112,40 ] B‘ STH0002130T00 Hans Thomasen Skal yndersoges inden jkend Faldura 3817765 Hans Thomagen 5105868002 ka Neflo
dl 210320189 Godkendfaklura /kedinola 88581212 Coop Danmark 207100000059165 411888 0l B 5750002130472 Melte Jorgensen  Godkend Fakiura 207100000053 155 Melie Jergensen 5105357931 ra Coap Danmark

I dette eksempel veelges en faktura fra Telenor.

For at kontere en faktura, skal der altid bruges 2 konteringsdimensioner — en artskonto og et
PSP-element eller evt. et omkostningssted.

Den valgte faktura vedrgrer et abonnement, og skal derfor konteres pa en art 4.9. I dette ek-
sempel konterer vi fakturaen pa artskonto 49000000 og PSP-element XG-2251000000-00002.
N&r du kender oplysningerne, kan du indtaste dem direkte i felterne.

Der er ogsd mulighed for at fremsgge oplysninger om artskonto og PSP-element. Se afsnittet
'Fremsggning af konteringsoplysninger’.

Godkend af faktura/kreditnota | Historik, Tilbage Fortsmt [x)
¥

Kuitor || Goakena || Kontoller | | | Vidsresena | Ants th bogholder || Ais levesandor || siet | | | Gem og lmgtibage || Gemog resewer | | | Fakturaplan | | | personaleser

Kommentarer ~
Bilagstype E— Faklurabiag SLein 60 Jensen ( 930-500 ) 21.02.2019 07 58.36 CET ~
. sf
Regnskabsér 2019 Fibilag: 5100002839 22022019
i B 1,201 ;| seran7m Sabe Jensen ( 930-500 } 22022019 DO:0309 CET v
Fak-iBilagsdato: = | 20.01.2019 [T] Fakurans Reference: .
o020
Regisiresing LGED Fimakase Vis alle meddelelser  ~ | vis i popop
Bogloringsdeto: ¥ | 22022019 7] Eanim 5790002130700
Foraldsdato * 19.03.2018 7] Kebers ordrenummer. | 41224050 ~
Fakuraplan v
Netovsian 6000 DKK Vedha it |
tiams 1500 || DKK Kaeditor: 0094156742 oot cabment e —— o
Bruobeiat 7500 | DKK ;""‘“' N Vedhaeftel dokument XML XML 11022019
kelagervej
Neste agent 2 8100 Aaiborg Faktura HTML HIM 11.022018
+) Negste agen [
Neeste ong enhed Betbetingeiser: Forlakdsdaia lages ira lakiuraen
Naste EAN nr F Faolle
Lmseinis: L7 <[ oonoosTra1zs00d . | BoTENST | «
Nigw:  Standard v | exspont,| | | samiiner || opspminiei | 2 | opherumer | || Kopierfeer || | Mine taituraer || tane komeninger [ & |

T M Adtskonto Artshonto betsgnelse Belsb DK Mo.  PSP-stement PSP bategnelze Postaringstekst Vs Hemste agent Ordre Ondre betsgnelse

N x 6000 D X Mobil Ertvery s =)
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N&r oplysningerne er indtastet, er det er en god idé at trykke pa knappen w. Bilaget
bliver nu kontrolleret for, om der mangler oplysninger, og der pafgres betegnelserne pa
artskontoen og PSP-elementet.

Godkend af faktura/kreditnota | Historik ,
¥

Kyitter || Godkend || Koniroller | | | Viderssend | Afis til bogholdsr || Afis filleverandor | Siet | | | Gem og lgiilbage | Gem ogresswer | | Fakturaplan | | | Personaizer

Kommentarer

Bilagstype Fakiura 5105868188 Salle Jensen (930-500) 21,02 2019 075835 CET N
. sf
Regnskabsdr 2018 £100002959 Udsat 11 22.02.2018
. * 29012019 [7) 50740781 olie Jensen ( 930-500) 22.02 2019 090309 CET v
k-1 BRageank: 1 Bilagel er gerd og Iagt libage:
Regisreringsoate: 1102209 L Vis alle meddelatser v | Vis | popop
i 22022019 7] EAN 5790002130700
1803201 [T) Kabers ororenummer. | 41224050 ~
Fakfurapian ~
Netiobelab 6000 || DKK § veanaa
o 1500 | DKX Kreditor 0084156742
Hams Vedhehel dokument Tipe  Brugemam  Delo Siat
Ernutobelab T800| | DwC Tetenar Vednaztat dokument XML L 11022019
Skelagoresi 9 Fi m HM 022019
sktura HTML 1
© Nemste agent 5 9100 Aaiborg
Neests org enhed Batbatingsiser: Forfakdsdato tages fra fakluraen
Neesie EAN nr Betalingsmde F Falles
Laselinje <7 <[ 000005773125009 . 80783051 | «
VMiew. Standard ~ 1| exspon,| | samiinjer || opspitiinje i 2 | Opha lnjes Kopier fefler | | | Mine fakturaer || Mine konteringer &
T N Atskontn Artskonto betegneise Beab DK Mo.  PSP-siement PSP betegnese Pasterngstekst vs Nazste agent orare Orare betegneise
N 45000000 Tjenesteqaeiser med mo.. 5000 O M1 xB22s [ Teowa Ermvery s Zanu
Bilag =

I skeermbilledets gverste venstre hjgrne kommer der en kvittering pa, at bilaget er klar til
godkendelse.

For at godkende bilaget trykkes pa knappen ©Godkend

Bilaget lukkes automatisk, og du vender tilbage til din bilagsindbakke.

Behandl| faktura - videresend

Hvis du gnsker at videresende et bilag til en anden sagsbehandler benyttes felterne ‘Neaeste
agent, Naeste org.enhed, og Naeste EAN-nr.

Du skal vaere opmaerksom pd8, at der i din kommune typisk vil vaere en beslutning, om hvilken
metode, du skal benytte, ndr du skal videresende et bilag.

Du finder felterne i bilagshoved og pa bilagslinjen. Herudover skal du i forbindelse med en
videresendelse af bilagslinjer bruge kolonnen 'VS'.
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Gem og keg bibage | Gem og resever Fakturaplan Personaliser
Kommentarer ~
Biagstype Fastura Fakurabiag S105988319 Sae Jensen ($30-500) 2702 2019 13,0243 CET R
Bitagel &1 gemi og lagt ibage.
201 5100003068
Regnskabsar. Fibilag: Safie Jensen ( 830-500 ) 01.03 2019 14:37 52 CET
Fak-iBilagsdato. ® | 30012019 [7] FaKurant Reference: | 3817765 Lag!Hibage v
21022 o020
Registreringsdata: | 21022019 Firmakode: Vis alle meddelelzer | Vis | popop.
Bogleringsdato:® | 03032019 [T] EANNT 5700002130502
= ~
Fortldsdato: * 20032018 [7] Kobers orarenummer. | 1Kke oplst
Fakturaplan v
Neltotelab 8992 | DRK 1) veanza nt
0085561913
Moms: e | Lot Kreaor: veananel dokument Type  Brugeman Dalo shot
Erutobeiob L) | ietto Venanal dokument XL . 21022019
aispensgace
Tremra— 5900 Hioring Fakdura HTML W™ 21022019
Nassts org enhea Betbetingeiser Fortassdalo tages 13 Taklurasn
Wamsts EAN or. F: Faslles
Lzeselinje: + 7 « 000000270293376 , 88561913 .
Mgwr " Fuld view ~ Exsport, | | | samiinjer | Opspmiiniei | 2 | Ophoeviinier | | | Kopiar fahsr | || hane takturser || Mine konteringer &
[ | 4156 D KYLLBRYST. M =
415 D KILLBRYST zan E=
360 D PASTA SKRUER Z3NU 23N
320 D AGURK E=) 3

Nedenstdende gennemgas 2 eksempler pa videresendelse:

1. Faktura til en anden sagsbehandler (naeste agent).

2. Udvalgte bilagslinjer videresendes til anden sagsbehandler(naaste agent), og de
resterende bilagslinjer konteres og godkendes.

Faktura til en anden sagsbehandler (naeste agent)

Til dette eksempel benytter vi en faktura fra ‘Bissen’. Fakturaen skal videresendes til en anden
sagsbehandler.

Nar du har dbnet fakturaen fra din bilagsindbakke indtaster du den anden sagsbehandlers
brugernavn i feltet ‘Naeste agent’. Hvis du ikke kender brugernavnet, kan du fremsgge det. Se
evt afsnittet 'Sggehjezelp’ i vejledningen ‘Generelle funktioner’.

N&r du har indtastet brugernavnet trykker du pa knappen | Videresend |,

I Bilagsindbakke - KMD Rollebas... [l Godkend of faktura/kreditn,
Godkend af faktura/kreditnota
¥

ontoter ||| Vigmesend | aws  bognotser || sit

Keitier || Godkend

Gem og Img tibage | Gem ogreserver | | | Fakturaptan | | | Personaiiser
Kommantarer A
Bilagstype Foktrn Fakturabilag 5105068255 Udsal 1104032018
. Safie Jensen ( 930-500 ) 19.022019 09:16:13 CET ~
Regnskabsar 2019 Fibilag 5100003000 Udseteisesdato femel
. + 01022019 [T] EFAKD_1004 Safie Jansen { 930-500 ) 19.02 2019 12:15:33 CET v
Fak-/Bllagsaato = Fakturant Reference Bilage er gemi g lagt libage:
Regisireringsdato: | 11022019 Flrmakode = vis alle maddelelser | Vie | popop
Bogloringsdato: ® | 03032019 [T] EAN AT 5790002130472
= ~
Forfaldsdato * 03032019 [T Kobers orarenummer. | NA
Fakturaplan v
Natoblob 176400 | DKK T
0085045214
Slorms: Ll Kreator. Veansnat dokument Type  Brugeman Dato stet
Bruttobelab jagas] g Vednhaefel dokument XML XML 1022019
30 dage natto
Faktura HTML WM 11022019
Dhmsmaent  [mned  Fostos
o e
sel W7 < [0a3asza01916502 . 96045214 | <
oot A1 1 Lmseinje 033452301916502 + | 860452
View. Stangarg - Eksport , Samllinjer | Opspi linje i 2 | Ophzw linjer Kopeer falter Mane fakiuraer | Mine konleringer &
B oM Atskano Atskonto betegnelse Beb DK Mo.  PSPeiement PSP Dategnelse Fasteringstekst vs Neeste agent oure e betegnelse
" 168500 D x 14 AQUA - S0t 3N
2 59,00 D x1 andet =T
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Du far nu et nyt skaermbillede, hvori du skal indtaste en kommentar til modtageren og trykke
pg knappen Videresend

Videresend Bilag x

Bilaget vil blive videresendt il de agenter/org enheder/EAN numre, som du har valgt pa bilaget
Arsag til videresend

Hej
Bilaget videresendes til jer - vi. aftale

vh
Sofie

Bemeerk; Arsagen indsaeties som kommentar pa bilaget

Annuller

Bilaget videresendes og forsvinder automatisk fra din bilagsindbakke.

Udvalgte bilagslinjer videresendes til anden sagsbehandler

Til dette eksempel benytter vi en faktura fra Netto. Fakturaen er pa 4 bilagslinjer. 2 bilagslinjer
skal videresendes til en anden sagsbehandler og 2 bilagslinjer skal konteres og godkendes.

Nar du har @bnet fakturaen fra din bilagsindbakke ggr du fglgende:

e Indtaster den anden sagsbehandlers brugernavn i feltet ‘Naeste agent’. Hvis du ikke kender
brugernavnet, kan du fremsgge det. Se evt afsnittet ‘'Sggehjeelp’ i vejledningen ‘Generelle
funktioner’.

e Konter de bilagslinjer, som du selv vil godkende. Anvend f.eks. funktionen ‘Mine
konteringer’ eller ‘Kopier felter’.

e Marker kolonnen VS’ pd de bilagslinjer der skal videresendes.

e Klik pd knappen ‘Kontroller’.

e Klik pd knappen 'Godkend".

i I Godkend af
Godkend af faktura/kreditnota ik,
orter || Gomona | Korrouor | | viowesona || Avi W boghaioer || Ase htevscancor || it || | Gom op umgbage || Gem opresewer | || Fakuaptan ||| Fussonatir
i Bilagst sr ar 4 godkendelse
Kam A
Bilagstpe: Fakiura Fakurabilag. 5105868319 Bl i o0 lagt filbage
. N
= sa 930-500)01.03.2019 14:37:52 CET
RegnskabsAr 2018 Fibdag 5100003068 . (
Fak- /Biagsdato * | 30012018 [T] Fakurani Reference: | 3817765 o v
Regisheringsdaloc | 21.022018 Fimakode 0020
Bogleringsdato * 28022018 7] EAN . 5TO0002130502
Fortaldsaato * 20032018 [7) Kobers ordrenummer. ke oplyst ~
Fakturaplan v
Nefiobalen: i) (e ] Vedhaef nyt
0086561913
Momg: 248 || OKK] Wrodhar, Veshmel dokumen Type  Brugemam Dalo Stet
Brutiobelot 11240 || DKK Hetta L 21022019
Bispensgace
MM 21022018
«) Namste agent w0420 9800 Hjaring
R EARE Belbelingelser Fortalsdata tages ra lakiuraen
Mazste EAN nr. F. Falke
Lmselinje (71 <|oosoeozrozeasre . mese1e13 <
View  Standara - Eksport | | | Samiliner | Opspit linje i 2 | Opha linjer Kopier folter Mine konleringer &
[ Aftskonto Afskonta belegnelse Belb DK M. PSP-aiement PSP bategnelse Pasleringstekst vs Neeste agent Orare Orcwe belegnelse.
| B 22000000 Feoerarer 4156 D M1 [X6-2250000000-00003 | uanugtes Farplejning il bornene 930-420
2 a5 D x1 K¥LL BRYST. 30420
3 [22000000 Fedevarer 360 D M [X6-2250000000-00003 | Usiugter Farplejning tl barnena 230420
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De bilagslinjer som du har konteret bliver nu markeret som godkendt mens de gvrige
bilagslinjer bliver videresendt til den sagsbehandler, som du har sat pd som ‘Naeste agent’.

B S andre bilsg - KMD Rollebs... [l Bilsgmi
Eilagstpe: Faktura Fakurabilag: 5105868318
) 19 18:08 T A
nanssabe [0 Fraian 5100003068 (390500 0303201 180853 O
. .« [ [— w1785 (930-500) 03.032015 19,0644 CET v
Fak-Bllaerdch shurant Refarence Bilaget &r gomkendt og viderasencl via godkenderskzerm il Hans Wersen
Registeringsoato. | 21022013 Firmakoda L Vis alle meddelelser || Vis i popop
Bogierngsaio; * | 20022010 EAN 5750002130502
A~
Forfaldsdats * 20032019 Kebers ordrenummer  1kke aplyst
Faiturapian v
Gem
Hettobelat 8982 | DKK:
Woms: 248 DKK Krodior 0086561913 7 Vematng
Erusobaich 11240 || v et Vadhastet dokument Tioe  Brgemam  Dalo St
Bispenspade
9800 Hjorring Vadhashet dokument XML e 21022010
Fabtua HTML WM 21022019
Belbetingeisar Forta
[—— F Faolles induetalingskort Anvend NemKonto som befalingsméde
Laseinje L[71 0000027029337 . 86561813 | «
Nigw * Fuld view v 5l || Exsport, &
™ N Artsonlo Atskonio befegnelse Beleb DK PSP-slement gneds: i V5 Gadk Neesle agent Agent nam Profcentes
B ¢ 2000000 Fedevarer 4156 D XG-2250000000-00003 Udfugler Forpleining il bomene T 2250000000
2 415 D KYLLBRYST 3 s30-420 Hans hersen
3 22000000  Fedevarer 360 D XG-2250000000-00003 Udfugter Forplejaing il bamene = 2250000000
4 320 D AGURK v 930-420 Hans wersen

Bilaget forsvinder fgrst fra din bilagsindbakke ved naest opdatering. — Tryk evt. pa knappen
‘Opdater’.

Behandl| faktura — kontering med ydelses-/betalingsmodtager

I nogle tilfaelde har du behov for at kunne indtaste oplysninger om en ydelsemodtager og/eller
en betalingsmodtager i forbindelse med en bogfgring.

Der er til dette formal oprettet nogle standardview’s, som du har mulighed for at veelge imel-
lem.

I dette eksempel tager vi udgangspunkt i en faktura fra Coop Danmark. Der er 51 bilagslinjer
pd denne faktura.

Hvis der kun er tale om 1 bilagslinje, kan oplysningerne om ydelsesmodtager indtastes direkte
i feltet, man i dette eksempel valger vi at bibeholde alle 51 bilagslinjer, og derfor vil vi gerne

have mulighed for at kopiere oplysningerne. Det ggr vi ved at benytte funktionaliteten ‘Kopier
felter’.

N&r du har &bnet fakturaen fra din bilagsindbakke, ggr du falgende:

Vaelg et view ved at klikke pd knappen View’.

THEEEEE]
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Nu far du vist kolonnerne 'YMK’ og ‘Ydelsesmodt.nr.".
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Felterne i kolonnerne skal udfyldes med henholdsvis ‘02" i kolonne YMK, hvor ‘02 er koden for
et personnummer, og kolonnen "Ydelsesmodt.nr. skal udfyldes med et cpr.nr.

Udfyld den farste linje med konteringsoplysningerne og cpr.nr. og tryk pa knappen

Kopier felter )

P& det naeste skeermbillede vaelger du de felter, du vil have kopieret til de gvrige bilagslinjer,

og herefter trykker du p8 knappen Kopiertialle injer |

Kopier data fra valgt linje til alle/valgte linjer (Ctrl D)

O X

Nr.: 001

v Artskonto: 52520016 )
Belsb: 8712 |
DIK: D
Momsindk.: X1
Omk sted:

i/ PSP-element:

XG-2250000000-0000: (71

Posteringstekst: 11700 VAREK@B(EO
Vs
Nzeste agent: ZANI
Agent navn: Z3INIJ
YK 02
v/ Ydelsesmodtnr: 3112999999

Ydelsesperiode fra:

Ydelsesperiode til:

| Vaelg alle || Fravaelg alle |

Overskriv eksisterende data

| Kopier til alle linjer | Kopier til valgte linjer || Annuller |

Konteringen er nu overfgrt til alle 51 bilagslinjer.
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Godkend af faktura/ kreditnota Wstork, Tibage Fortsar
T N OTErTE C T T
Kommentarer
Elagstpe: Faua Faktumbiing: esasezs Sofie Jensen (430-500 ) 26.02.2019 105400 CET R
Regnakabic 2010 Fibiag: 5100003044 Bilagel & gemt og lagl ibage.
Fak-/ Bilagsdato: * | 31012018 [T] Fakurani Reference.  207100000058165 v
Registreringsdato: | 21.022019 P f020 Vie alle maddelelser v | Viai popop.
Bogleringsceto: 02002018 [T] AN S1A0002130700
Forfaldsdato. * 21032018 7] Kebers ordrenummer. €00 n
Fakuraplan. v
Neflobeiat 329510 | KK 0 Vet oyt
Moms: 82378 || DRK Kreditor 0086561212 [ = e = .
Butiobeiob 411888 ] DK Coop Danmark Vedhzstet dokumant XML L 21022019
Korsdalsvei
© Nesis sgent - 2610 Rodome Fakiura HTML HIM 21022019
Haste ofg enhed Bet betingelser Fortalasdato tages Ta fakluraen
Hezste EAN or Batalingsmads: G Girakonto Anvend HemKonto som betalingsmicde
Lsslinge 204 . 200000000059165, 8000060 <

View vdeisesmodtager v | || Exspont, | | | Samitnjer | Gpspitine 2 | ophevinjer | | | Kopierfeter | | | mine takaurser | &
TN Anskonto Belob DK Momsi. Omi sted PSP-alament ostenngstexst Vs Nemste agent Agent nam MK Ydelsesmodtnr -
| 52520016 w2z o x1 XG-2250000000-00( 709 VAREKOB(BO Zan B 02 3112899099

2 52520016 2480 D Xt XG-2250000000-00( 809 VAREKDB(BO ZN 3 02 312008999

3 52520016 7% D x1 XB-2250000000-00( J909 VAREKGB(BO ZINY 23N 0z 3112596999

4 52520016 %80 D Xt XG-2250000000-00  #109 VAREKDB(BO Z =1 02 3112969099

5 52520016 6200 D x1 XG-2250000000-00( 2109 VAREKGB(BO ZINY 23N 0z 3112696999

6 52520016 5088 D Xt XG-2250000000-000 #109 VAREKOB(BO 3Ny 3 02 3112006099

7 52520018 21637 D x1 XB-2250000000-00( P409 VAREKGB(BO ZINY 23N 02 3112696999

8 52520016 6708 D X1 XG-2250000000-00(  $509 VAREKOB(BO ZIN 73N 2 3112006000

9 52520016 2000 D X1 XG-2250000000-00(  $509 VAREKOB(EQ 23Ny 23 02 3112006000

10 52520016 6200 D X1 XB-2250000000-00{ PS09 VAREKGB(BO Z3INY 23N 02 3112006009 -
3 >

Samme metode benyttes hvis der skal konteres med betalingsmodtager/oplysningspligt. S&
vaelger du View ‘Oplysningspligt’. Du kan frit skifte imellem views uden at miste de indtastede
data.

©KMD A/S Bilagsprocesser Side 47
Alle rettigheder forbeholdes Vejledning Betalingsplan RI

Internal - KMD A/S



