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Generel introduktion til udgiftsbilag

Du skal benytte udgiftsbilaget til at indberette udgifter, hvor du ikke har haft mulighed for at
fa indlaest en elektronisk faktura i systemet.

Udgiftsbilaget bliver automatisk sendt til godkendelse i workflow efter de samme regler, der er
gaeldende for en E-faktura. Det er dog muligt, hvis du har den forngdne autorisation, at opret-

te og bogfgre udgiftsbilaget i én arbejdsgang. Altsa uden en ekstra godkendelse i workflow.

Der kan oprettes bilag inden for ét regnskabsar, og systemet tager hgjde for lukkede bogfg-

ringsperioder.

Du opretter et udgiftsbilag under menupunktet '‘Opret udgiftsbilag’. Menupunktet kan vaere
placeret flere steder afhaengig af hvilken fane du stdr pa.

P& fanen 'Bilagsbehandling’ er menupunktet placeret gverst pa fanebladet.

Forside || ® Bilagsbehandling [ |Mine Genveie

B.Iagsmdbakkel Opret udgifishilag | Opret omposteringsbilag | Bilagsforespergsel | Kontrolcenter | Plan

4 (1
»
Opret || Opretogbeholddata | Gem som kladde | Kontroller || Fortyd | | | Skabeloner || Skit Fim akode
Komm entarer A

Fakiurabilag: Fibilag e

Bilagstype: Faktura v Firm akade: 0020 ~

Bilagsdato: * 03.05.2019 Bogferingsdato: * | 03052019 [7]

* Udbetales nu
Kreditor: * ) ‘ Hent
Angivbetalingsdato
Flere kreditorer
B Hent Kreditors Bet.opl v

Belalingsdaio 03.05.2018

Betaingsm dde: N: Hemkonto

v i Vedha=fing |

P& fanen 'Min @konomi’ finder du menupunktet ‘Opret udgiftsbilag’ ved at klikke pa

menupunktet '‘Bilag og fakturaer’.

Der abnes nu en menu til venstre i skaermbilledet, hvor du du kan veelge ‘Opret udgiftsbilag’.

Himlp Noter Personaliser Log af

Forside B Egne Oplysninger B Regnskab E @konomi (Controller) i Arbejdsskade i Tid og Tilleg i Len- og Personaleoplysninger o P naleudvikling 1 Min @konomi M Bilags|
4
Budgetopfalgning | Oversigt \I Bilag og fakturaer Ilee rapporter
o ‘T
| AN

Indhold
« Bilagsi m fEndr foresp, Definerny forespamgsel Personaliser | [
* Opret omposteringsbilag s * Nye bilag og bilag under behandiing v
» I3 Bilagsforespsrosel
« Kontrolcerter Bilagstpe: * Ale b
I3 Flan rbejde pa: * Miebilag  ~
Mine Genveje Kreditor 4| &

EAN N L4

Begreens antal til: * 100

Seg || Ryd
Mew  Simpeltview v | | opdater || Behandi || itter | Godkend |[ videresend | Resener || Leegtivage || | now || udskiv || vdset | Fiem udseteise || stet ]
Sedfortrasder | | | & Falles vew || Eksport , &

T Forfald Forlldsdaln Opgawetekst Kredilomawn Fakuranr/Reference.  Beleb Dok. Kom. EANnr/Tekst  Egne Refnawn

B M annonia Gedkend Bk fkediinata HGBKD 34 SCHINZ EOND SFRWCE 4 A01641145847409 11240 1 [ s7aznannnnnna Hana Tham asen
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Udgiftsbilaget er inddelt i 2 afsnit:
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Forside || ™ Bilagsbehandling || Hine Gerele
| siaceinchaiice | _Opretudgifisbilag | oret mposteringstilag | Bdagsforesperazel | Kortroicerter | #an
=R
Gore | Ooretogveneigama | Gem som Hasee | Konwoter | Fases ||| Seaoeiomer || SitFim swose
Komm entarer:
Fakturasilag Fibilag ~
BuagsODe: Fawn v Fom akone: ~
Buagsaate * wos2019 (7] Bogrngadro:® | 29942019 (7]
+ Udbetaies m
e+ N
sogivoeingsdata -
Flere sredilorer [% g
entKrodilors Botop! v
Betangagan: R R
Botaingsm ide - Hembanio v |8 vnmnm
Vednmetdokum ent Tme  Brgeman o st
Uavetamingstekst: (]
Pasteangsiekst
Reterence: *
Belabibruta ) * 000 |[] miaum Vit |OKK
000/ Womshersgaing
+ Ugen goakenseise
Ve sandars LBl Ersror ] Sttivis | tnatsiater B * B Kovicrorer B o ba e | e somirivger Srateriew Il 2 |
BN dskonko Hetskonta betsgneize Bewb DK Momsin PSP betegnelae Pasenngsizkst Namste agent Grdee Ondre beiegnelse
m om0 0. v
2 000 0. v
; o
. 000 0. v
s 000 D v B

Afsnittet indeholder felter og funktionsknapper som er gaeldende for hele bilaget.

Afsnittet indeholder konteringslinjer og funktionsknapper, som benyttes til kontering.
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BILAGSHOVED

" i | Oprat 1 & | | Plan

apmt | Oprtogbetaid it | Gem som hsate | Koot | Pt ||| Stablonst || Stit im ko

Komm entarer: ~
Farmrasitag Fiviag

Bilagstype: Fakra  ~ Firm akade 020 ~

Biagadato * 28042018 [T Gogtaingsdata ® | 2042018 (7]

[, * Udbetales nu
Kredior: * 7] | Hem

Legivbetslingsdato
Flere krediorer

HanlKredior Bet.opl. v

1
s Do

Betingsm e N Nemkont o v |8 vednmtmt

Ve e dokum nt Twe  Brgsmaw van siet
Ubetasingsiskst D

Fustoingsiekst
Reforence: *

Belavruto): * 000 || utsum  vaiuta: DKK

Joms 0.09 7 Nomsberagning

Namste ageat
Hmsta o enned
Esinr

* Uden godkendeise

Oplysninger i denne del af bilaget er gaeldende for hele bilaget - i modsaetning til de
oplysninger der star pd de enkelte posteringsbilagslinjer. Se beskrivelse vedr.
'Konteringslinjerne’.

Alle systemmeddelelser, fejlbeskeder og godkendelser vil altid blive vist gverst i skeermen.

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.

Opret

" | Cprat I | | Plan

v
oo opret Gom som kiadde | Koawoller || Fory || | Skabeionsr || Skit Fim akoss

Komm entarer: N

Faksurasilsg Fibilag

Bilagstype: Fakira - Firm akode 0020 A

Biagsdain = wouzen [T Bogleingsdate: * | 20042010 [T]

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

du klikke p& knappen _°P=t | Bijlaget bliver kontrolleret og eventuelle fejimeddelelser bliver
vist i toppen af skeermbilledet.
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| opret | Opret ampo: a Kertralcerter | Plan

Faktutabilag Fibitag
Bilagsnpe Faktura v Firm akode oa2e

Bilagadata. * 2e0e2009 [T Bogringsdalo: # | 29.042018 [T]

Safremt alt er ok bliver udgiftsbilaget oprettet og der startes et worklow, hvor bilaget
automatisk bliver sendt til ‘naeste agent’. Der vises en kvittering gverst pa skaermbilledet.

Udgiftzsbilag 5106645597 2012 er forudregistreret

Hvis du har den forngdne autorisation til at oprette og bogfare et udgiftsbilag i én arbejdsgang,
bliver bilaget automatisk bogfgrt ved godkendelsen.

Eksempler pa typiske fejimeddelelser:

0 Reference mangler. Feltetskal udfddes
0 Check om fak.fralev 31038295819 m ed ref nr. allerede er regisire ret

I dette tilfeelde mangler du at udfylde feltet 'Reference’. Du kan lzese mere om indhold
af feltet i afsnittet ‘Beskrivelse af felter — Bilagshoved'.

ﬂ Mulige bogferingspericder: 04 2019 /03 2019/12 20138

I dette tilfeelde har du udfyldt en bogfgringsdato, der ligger udenfor de tilladte
bogfgringsperioder.

n Bilag indeholderingen positioner

I dette tilfeelde mangler du at udfylde en eller flere konteringslinjer. Du kan laese mere
om, hvordan konteringslinjerne udfyldes i afsnittet ‘Konteringslinjer’.

{?7"4 Dermangleropl. om belsb. Ved tnk pa tasten igen fernes nul linjeme

I dette tilfeelde har du udfyldt bilagslinjerne med oplysninger om artskonto og PSP-
element/omkostningssted - men har endnu ikke pafgrt et belgb.

H Saldo erikke nul: 150 00- debet: 150,00 kredit: 0,00

I dette tilfzelde mangler du at udfylde belgb pa bilagshoved - eller markere i feltet
‘autosum’.

Knappen | °P®t | opretter udgiftsbilaget, og rydder skeermen efterfglgende. Alle indtastede data
bliver slettet. Hvis du gnsker at ‘genbruge’ de indtastede data p& et lignende bilag, kan du i
stedet trykke p& knappen | %etesbeielddata | Se hekrivelsen af denne i afsnittet ‘Opret og behold

data’.
©KMD A/S Bilagsprocesser Side 5
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Opret og behold data

Denne funktion kan du bruge, ndr du skal oprette flere udgiftsbilag med samme indhold. N&r
du bruger knappen ‘Opret og behold data’ beholder systemet de data, du har indtastet pa et
udgiftsbilag.

Start med at indtaste data pa det fgrste udgiftsbilag. Nar du har udfyldt alle felter pa dette bi-
lag, trykker du pa knappen | Opretog benold dala | Bilaget bliver oprettet og alle indtastede data bliver
stdende pa skaermen. Dog bliver den tekst der er indberettet i feltet ‘Kommentarer’, og de
vedheeftede dokumenter slettet.

Du har stadig mulighed for at andre i felterne.

Hvis du ofte opretter et udgiftsbilag med de samme oplysninger, kan du med fordel oprette en
skabelon. Du kan laese om denne funktion i afsnittet ‘Opret skabeloner’.

Gem som kladde

Du har mulighed for at gemme dit udgiftsbilag som en kladde ved at trykke pa knappen
Gem som kladde )

Du far en kvittering pa, at bilaget er blevet gemt.

_ﬁ Udgiftsbilag 5105870251 2019 ergemt som kladde.

Udgiftsbilaget sendes automatisk til din egen bilagsindbakke, og vil ligge under opgavetekst
'Opret udgiftsbilag ud fra kladde’. Det vil vaere en god idé at benytte denne funktionalitet, sa-
fremt du bliver forstyrret under oprettelsen af udgiftsbilaget. Hvis du ikke er aktiv i systemet i
ca. 20 min, vil systemet nemlig automatisk logge dig af, og dine indberettede oplysninger vil

ga tabt.
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Kontroller

" | Cprat i | Kentrolcartar | Plan

,

Faksurasilsg Fibilag
Bilagstype: Fakira - Firm akode 0020

Bilagsdalo * Mozt 7] Bageingsdato: * | 20042019 [T]

Du har mulighed for at fa kontrolleret om de oplysninger, som du har indtastet, er korrekte.
Det gor du ved at trykke pd knappen | Kentroter |

Hvis der bliver fundet en fejl i forbindelse med kontrollen, vil fejilmeddelelsen blive vist gverst i
skaermen. Er der ingen fejl vises der en ‘godkendelse’.

Er der bilagslinjer som indeholder konteringsoplysninger samt nul i belgb, vil du fa fglgende
advarsel.

& Der mangler opl. om belgb. Ved tryk Dé tasten igen fjernes nul linjerne
Bilagslinjerne fjernes hvis du trykker pa knappen _ Kontroler | igen.
I forbindelse med kontrollen bliver falgende udfyldt pd bilaget:

e Naeste agent/agenter kopieres ned pa alle belgbslinjer som ikke har en naeste agent indberettet.
e En eventuel posteringstekst i bilagshovedet kopieres ned pa linjerne uden posteringstekst.

e Kreditors navn og adresse hentes fra kreditorregistret.

e Er kreditor et frit valgt nummer med bankoplysninger, s& hentes bankkonto.

e Er der markeret for Aut.sum, sd beregnes totalbelgbet og vises.

e Er der markeret for Momsberegning, sa udregnes momsen og vises.

e Er der moms jf. Positivlisten s3 vises dette.

Du skal veere opmaerksom p3, at der ikke kontrolleres for fglgende:
a) Har du autorisation til at bogfgre pa den angivne kontering.
b) Markering i feltet ‘Uden godkendelse’.
c) Oprettelse af bilag pa eget cpr.nr.

I disse tilfeelde fejler bilaget ikke, nar du bruger funktionen ‘Kontroller’. Bilaget bliver fgrst
kontrolleret og evt. afvist, nar du forsgger at oprette det ved hjzelp af knappen ‘Opret’.
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" | Cprat I | | Plan

Opmi || Opret Gom s0m Haste | Konwoter | Forry | | Skabetoner || skitrim akoss

[R—
Fakturasilag Flbilag. ]

Bilagstype: Fakira - Firm akode 0020

Biagsdain = wouzen [T Bogleingsdate: * | 20042010 [T]

Ved at trykke pd ‘Fortryd’, sletter du alle de indtastninger, som du har foretaget pa bilaget.
Veerdier der er hentet fra en skabelon, vil ogsa blive slettet.

Skaermbilledet vises nu med standardvaerdier.

Skabeloner

" | Cprat I | | Plan

[R—
Fakturasilag Flbilag. ]

Bilagstype: Fakira - Firm akode 0020

Biagsdain = wouzen [T Bogleingsdate: * | 20042010 [T]

Opret en skabelon

Hvis du ofte opretter udgiftsbilag med de samme oplysninger, kan du med fordel gemme dine
indtastninger som en skabelon. Kommentarfelt og evt. vedhaeftede dokumenter gemmes ikke
pa skabelonen.

N&r du har indtastet de data, der gnskes gemt, skal du trykke pa knappen ‘Skabeloner’.

Herefter vises dette skaermbillede. Tryk pa knappen ©Pret  vaer opmaerksom pa, at det kan
veere ngdvendig at benytte scroll-baren til hgjre i skaermbilledet for at fa vist
funktionsknappen.

©KMD A/S Bilagsprocesser Side 8
Alle rettigheder forbeholdes Vejledning Betalingsplan RI

Internal - KMD A/S



Skabeloner

B KM

IT MED INDSIGT

Falles skabeloner Overbr skabelon fra andetbilag

Skabelon nawn Beskrivelse

LuowvG Materialer
NETTO ‘Voksenlgring
SKO sko
SLAGELSE Slagelse
UDEN KREDITOR Uden kreditor
<
Overfar il skeem Behand Mor 6l andr

Opretet af
Sofie Jensen (930-500)
Sofie Jensen (930-500 )
Sofie Jensen (930-500 )
Sofie Jensen (930-500 )

Sofie Jensen (930-500)

P& det naeste skaermbillede skal du navngive din

skabelonen skal benyttes til.

Opretskabelon

B

v

skabelon og indtaste en beskrivelse af, hvad

Naw: ¥ Ludnig

Beskriwelse: * | Materiale ]

Felles

Cpret Annuller

Du har mulighed for at gemme skabelonen som din egen skabelon eller som en faelles skabe-

lon.

Hvis skabelonen skal kunne benyttes af andre i din kommune, skal du seette et ‘flueben’ i feltet

F=lles

Herefter klikker du pa@ knappen ©pret

©KMD A/S
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Vaelg en skabelon
@nsker du at anvende en tidligere gemt skabelon, skal du trykke pa knappen ‘Skabeloner’.

P& oversigten over skabeloner klikker du pa den skabelon, som du gnsker at benytte.

Skabeloner P OxX
Fzlles skabeloner Overferskabelon Ta andet bilag ~
Skabelon nawn Beskrivelse Oprettetaf I
LUD WG Materaler Sofie Jensen (930-500)
NETTO Voksenlanng Sofie Jensen (930-500)
SKO sko Sofie Jensen (930-500) I
SLAGELSE Slagelse Sofie Jensen (930-500)
UDEN KREDITOR Uden kreditor Sofie Jensen (930-500)

Oplysningerne fra skabelonen bliver overfgrt til skaermen. Du har mulighed for at sendre i de
oplysninger, der er blevet udfyldt fra skabelonen.

Benyt et andet bilag som skabelon

Hvis du gnsker at anvende et tidligere bogfert udgiftsbilag, s& skal du klikke p& fanen "Overfgr
skabelon fra andet bilag”.

Her vises de bogfgrte udgiftsbilag du selv har oprettet eller behandlet.

Skabeloner (i
Mine skabeloner Felles skabeloner ~
i Indtast bilag direkie, seg ellerveelg fralisten: Sisgsiummer Regnsk
Kreditor E—I Behandlingsdato: El Til: El Seg
Kredilbor . Kreditormawm Bilagsnumm .. Regnskab... Bilagsdato Bogfaringsdato Reference . Bilagstopiekst
3103829819 Ludvig Vallentin 5105870249 2019 29.042019 29042019 1234
3103829819 Ludvig Vallentin 5105870248 2019 29.04201% 29.042019 123
94156742  Telenor 5105868504 2019 29.01.2019  27.022019 59740781 5790002130502
| 92986314 Socialpsdagogisk Forlag AB@ 5105868482 2019 30012019 21.02201% 345158 5790002130700
! 92986314 Socialpsdagogisk Forlag AS 5105868458 2019 30012019 21.02201% 345158 5790002130502
86561913 N ettor 51058658341 2019 30.01.2019 28022019 3817765 5790002130700
3103829819 Ludvig Vallentin 5105868259 2019 19022019  19.022019 JANUAR 2019
86563614 Kontor og Papir 5105868048 2019 29.01.2019 19.02.2019 357880 5790002130700

Du kan afgraense listen ved at benytte sggefunktionaliteten gverst pa skaermbilledet. I neden-
stdende eksempel har jeg afgraenset listen til at indeholde udgiftsbilag, som du har oprettet til
CVR nr. 92986314 - behandlet i perioden 01.01.2019 - 31.12.20109.
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Mine skabeloner

F=lles skabeloner Overfer skabelon fra andet bilag

Indtast bilag direkte, seg ellerveslg fra listen: Siagsiummer Regnsk|

Kreditor | 92986314 E—I Behandlingsdato: 01.01.2019 Ifl Til:

Kredifor p Kreditornawn P Bilagsnumm...‘ Regnskab... /A Bilagsdato Bog feringsd ato Reference

92986314 Socialpssdagogisk Forlag AS 5105868482 2019 30.01.201% 21022019 345158

92986314 Socialpsedagogisk Forlag AS 5105868458 2018 30012019 21022019 345158

| >

Bilagstoptekst
5790002130700

5790002130502

Veelg et udgiftsbilag fra listen ved at klikke pa det. Oplysningerne fra bilaget bliver overfgrt til
dit udgiftsbilag. Kommentar-feltet og eventuelle vedhaftede-dokumenter bliver ikke overfgrt

til det nye bilag.

Du kan ogsa, hvis du har et bilagsnummer, indtaste dette i feltet Bilagsnummer + regnskabs-

ar. Oplysningerne fra bilaget bliver overfgrt til dit udgiftsbilag.

Slet en skabelon

@nsker du at slette en tidligere gemt skabelon, skal du klikke pa knappen ‘Skabeloner’.

Marker den skabelon, du gnsker at slette. Du markerer skabelonen ved at klikke i den gra fir-
kant til venstre pa linjen. Linjen bliver nu 'bld’, Klik herefter p& knappen | Set |,

©KMD A/S
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’ Skabeloner
m Falles skabeloner Ovwerfarskabelon fa andet bilag ~
Skabelonnawn Besknwelse Opretietaf |
LUDVG Materialer Sofie Jensen (930-500) I
MNETTO Voksenl=nng Sofie Jensen (930-500)
SKO sko Sofie Jensen (930-500) |
SLAGELSE Slagelse Sofie Jensen (930-500 )
UDEN KREDITOR Uden kreditor Sofie Jensen (930-500)
< > |
Overfar til skeerm ‘ Opret || Behandl || Overforiil andre v
<| | >
o o -
Tryk pa knappen ‘Ja’ pa naeste skaermbillede.
Slet P O X
Erdu sikker pa du il slette den
@ markerede skabelon?
Skabelonen er nu slettet.
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" t I | | Plan

Gam som bladde | Koabroller || Fodryd | | | Skabeloner l s...r....x.,ﬂ

Komm entarer:
Faksurasilsg Fibilag

Bigstpe Faa v Firm skode 9020
Bilagsdato * Woezo 7] Bogeingsdata * | 29042010 [T]

Hvis du har behov for at aendre firmakode, kan du klikke p& knappen ‘Skift Firmakode'.

Skift firmakode

B

YWed skift af firmakode slettes alle linjer.
!
OK. Annuller

Indtast den nye firmakode og tryk p& knappen ‘OK’. Hvis ikke du har den ngdvendige autorisa-

tion, bliver der vist en fejimeddelelse.

Er der indberettet oplysninger pd skaarmens bilagslinjer, bliver disse slettet i forbindelse med

at firmakoden bliver skiftet.
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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.

Fakturabilag Bilagsnummer (finansnummer) i KMD Opus @konomi.
FI bilag Bilagsnummer (regnskabsbilag) i KMD Opus @konomi.
Bilagstype I dette felt skal du vaelge om det er et udgiftsbilag (Faktura) eller et ind-

teegtsbilag (Kreditnota), du vil oprette. Feltet er forudfyldt med Faktura.
Veelges Kreditnota udskiftes den forudfyldte veerdi pa bilagslinjerne fra De-
bet til Kredit (D/K), og Betalingsmaden saettes automatisk til K.

Firmakode Feltet er forudfyldt med firmakode 0020. Med den ngdvendige autorisation,
kan du skifte koden ved tryk p8 knappen _SflFirmakode
Bilagsdato Her angives fakturadatoen fra fakturaen. For gvrige bilag angives nor-

malt dags dato. Feltet er forudfyldt med dags dato. Datoen kan indta-
stes direkte i feltet eller ved at vaelge en dato i kalenderfunktionen -
tryk pa [1l. Vedr. supplementsbogfgring henvises til en saerskilt vejled-
ning.

Bogfgringsdato Feltet er forudfyldt med dags dato. Du har mulighed for at aendre dato-
en til en dato i de 8bne bogfgringsperioder. Datoen kan indtastes direkte
i feltet eller ved at vaelge en dato i kalenderfunktionen - tryk pa (7.
Vedr. supplementsbogfgring henvises til en saerskilt vejledning.

Straksbetaling Nar du danner en ‘Straksbetaling’ har du mulighed for at veelge mellem
3 typer. Du far praesenteret valgmulighederne, ndr du seetter et ‘flue-
ben’ i feltet ‘Straksbetaling’. Du skal have en speciel autorisation, for at
kunne foretage en 'Straksbetaling’.

a) STR - Straksudbetaling fra dag til dag.
Her sker kontooverfgrselen via NemKonto eller direkte til en bogfg-
ringscentral, sdledes at belgbet er pd modtagerens konto naeste
bankdag.

b) SDA - Samme dags betaling.
Overfgrslen til modtagerens bankkonto sker samme dag.

c¢) HON - Her og nu betaling.
Her sker overfgrslen til modtagers bankkonto indenfor relativ kort
tid. For hvert 20. minut gennemfgres der overfgrsler til Bogfgrings-
centralen. Belgbet vil vaere p@ modtagerens konto, nar Bogfgrings-
centralen har behandlet overfgrslen.

Kreditor Kreditornummeret kan vaere et CVR-, CPR- eller ‘frit valgt’ nummer. Du
kan udsgge nummeret ved at trykke pa funktionstasten F4 eller [F ifm.
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feltet. Du kan laese mere om funktionaliteten senere i vejledningen - i
afsnittet ‘Beskrivelse af udvalgte felter - Bilagshoved'.

I forbindelse med opret udgiftsbilag har du mulighed for at oprette ét
udgiftsbilag til flere kreditorer. Det vil sige, at der oprettes et udgiftsbi-
lag hvor konteringslinjer, betalingsbetingelser, vedhaftninger m.m.er
ens, men hvor udbetalingen skal ske til flere forskellige kreditorer.

Der er mulighed for at tilknytte op til 25 kreditorer til samme udgiftsbi-
lag.

Du kan lzese mere om funktionaliteten senere i vejledningen - i afsnittet
'‘Beskrivelse af udvalgte felter - Bilagshoved’.

Til angivelse af betalingsoplysninger vaelges en af 3 knapper:

e Udbetales nu (der indsaettes automatisk dags dato).

e Angiv betalingsdato (du skal indtaste betalingsdato).

e Hent Kreditors Bet.opl. (betalingsmade og betalingsbetingelser hen-
tes fra kreditor. Betalingsdato beregnes automatisk).

Betalingsmade er forudfyldt med N for Nemkonto.

Feltet kan andres til:

e F (fzelles indbetalingskort).
e G (girokonto).

e P (pengeinstitut).

Har du klikket p& knappen _ &M

fgrt fra stamoplysningen.
Ved Kreditnota saettes vaerdien automatisk til K og feltet vises ikke.

for Kreditor, er betalingsmaden over-

Indholdet af feltet sendes med betalingen til kreditor.
Feltet afhaenger af hvordan feltet “Betalingsmade” er udfyldt feltet.

Feltet er 8bent ved betalingsmade:

e N (nemkonto).

e P (pengeinstitut).

e F (feelles indbetalingskort - kun kortart 73).

Du kan indberette 35 tegn i feltet.

Har du behov for at indberette mere end 1 linje, kan du trykke pa knappen

O . Hermed &bnes en pop-up, hvor du kan indberette yderligere tekst. Du
kan indberette 5 linjer & 35 tegn.
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* Udbetales nu Udbetalingstekst der sendes med til kreditor X

1. tinje i udbetalingsteksten

Bankkontonr. Hvis betalingsmaden er P, sa bliver feltet ‘Bankkontonr.’ vist. Der skal ind-
berettes bankregistreringsnummer og -kontonummer.

Bankkontonr.; | TH |

Hvis brugeren ikke har autorisation til at oprette bilag med en bankkonto,
sa vil feltet vaere 13st.

Laeselinje Hvis betalingsmaden er F eller G vil feltet ‘Laeselinje’ blive vist.

Feelles indbetalingskort:

| s=zelinje: H71 |4 I+ 4
Girokort:
[j:—selinje: +[04 w|<| [+] |{l

Hvis brugeren ikke har autorisation til at oprette bilag med en bankkonto,
sa vil feltet vaere 13st.

Tilknyt Bankinfo For at give en gget sikkerhed omkring udbetaling til kreditorer har du
mulighed for at oprette bankoplysning pa kreditorens stamoplysninger.
Det gaelder pa kreditorer der er oprettet med CPR, CVR eller SE
nummer. Opdatering af bankoplysningerne kraever godkendelse fgr der
kan ske bogfgring og udbetaling til kreditoren.

Posteringstekst Tekst der efterfglgende vil blive vist i de forskellige gkonomirapporter.

Hvis du har udfyldt dette felt, s vil indholdet automatisk blive kopieret til
posteringsteksten i de linjer, hvor du ikke har udfyldt en posteringstekst.

Reference Her skal der indberettes et fakturanr. eller hvis ikke du har det, sa skal du
indberette et selvvalgt nummer/tekst. Veerdien kan vare en hjzelp til at
genfinde bilaget senere.

Der kan ikke indberettes et referencenummer, der allerede findes til kredi-
toren. Dette er for at sikre, at der ikke indberettes samme faktura flere
gange.

Bemeaerk: hvis du indberetter en reference p% mere end 16 positioner, sa
er det de sidste 16 positioner af feltet, som systemet foretager en dublet-
kontrol af.
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Belgb(brutto) Bilagets totalbelgb indberettes som et bruttobelgb. Er markeringen for
‘Aut.sum’ sat, s udregner systemet det samlede bruttobelgb og feltet er
13st.

Aut.sum Markeringen for at systemet automatisk skal udregne det samlede brutto-
belgb.

Valuta Valutatype kan kun vaere DKK.

Moms Bilagets momsbelgb indberettes. Er markeringen for ‘'Momsberegning’ sat,

sa udregner systemet det samlede momsbelgb og feltet er I3st.

Momsberegning Markeringen for at momsberegning skal foretages automatisk. Markeringen
er sat som forudfyldt.

Moms jf. Positivlisten I feltet ‘'Moms’ er det altid 25% moms der vises, men hvis posteringen
rammer positivlisten, s& vises den korrekte moms her. Hvis belgbet er 0,
vises feltet ikke pd skaermen.

Naeste agent Identifikation af den bruger, der efterfglgende skal modtage bilaget. Bi-
laget vil, ndr du er feerdig med at behandle det, kun vaere synligt hos
denne bruger *). Ved tryk pa ‘Kontroller’ kopieres indholdet i feltet til bi-
lagslinjerne. Feltet bliver ‘slettet’.

Naeste org.enhed Identifikation af den organisatoriske enhed, der efterfglgende skal mod-
tage bilaget. Bilaget vil, ndr du er feerdig med at behandle det, vaere
synligt hos de brugere, der er autoriseret til at behandle bilag for orga-
nisationsenheden. *) Ved tryk p& ‘Kontroller’ kopieres indholdet i feltet
til bilagslinjerne. Feltet bliver ‘slettet’.

Neeste 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. *). Ved
tryk pd 'Kontroller’ kopieres indholdet i feltet til bilagslinjerne. Feltet bli-
ver ‘slettet’.

*) 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.

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’.

Uden godkendelse Hvis du har autorisation til at oprette og bogfgre bilag, uden at det skal
godkendes af andre, s3 vises dette felt. Ved markering vil bilaget blive bog-
fart samtidig med at det bliver oprettet.

Du kan ikke godkende bilag til dit eget cpr-nr. Du kan godt oprette bilaget,
men bilaget skal sendes i workflow og godkendes af en anden bruger.
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Overskrider du din belgbsgraense, kan bilaget ikke bogfgres uden godken-
delse. I den situation vises fejlmeddelelsen:

0 Du har ikke belebsgraense til at kunne bogfere direkte. Indzast godkender.

Kommentarer Nar et bilag bliver 8bnet, gemt, videresendt, godkendt osv. bliver det
automatisk logget hvilken bruger, der har udfgrt handlingen — samt
hvilket tidspunkt for hvorndr dette er foretaget.

Feltet er opdelt i 2 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
tilfgje en ny kommentar til det pagseldende bilag. Disse kommentarer vil
ogsa blive vist i den gverste del af vinduet, og kan ikke efterfglgende
&ndres.

Kommentarer

Sofie Jensen (930-500)01.05.2019 16:22.05 CET A
Gemt

iz alle meddelelser ~ || Visipopop

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 de brugerindtastede
kommentarer.

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

Du har mulighed for at fa vist kommentarerne i et stgrre vindue.

Tryk pd knappen YS1P%P% | kommentarerne bliver nu vist i et storre
skaermbillede.
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Alle meddelelser for bilaget P X

Sofie Jensen (930-500 ) 01.05.2019 16:22:05 CET
Gemt

Vedhaeft dokument  Du har mulighed for at vedhaefte bilag ved at klikke pa knappen
'Vedheeft nyt'.

Nu &bnes der et lille skeermbillede, hvor du kan valge det dokument, du
vil have vedheeftet.

Vedhaftnyt dokument | [ X

Browse...
0K Afbryd
For o P L R A P P

Nar du har valgt dokumentet trykker du pa knappen 'OK’.
Der vises en oversigt over alle vedheeftede dokumenter til bilaget. Du

kan nu klikke p& det enkelte bilag - Du skal klikke pd teksten der er
markeret med bla.
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0 vedhatnyt
Vedhaefiet dokum ent Type Erugernawn Dato Slet
117519313 - SKAERMDU MP PN G 930-500 01.05.2019 ﬂ'
117492709 XS 030-500 01.05.2019 ﬂ

Du kan slette din egne vedhaeftninger ved at klikke pd skraldespanden

i i kolonnen "Slet”.
Symbolet * betyder, at du ikke kan slette det vedhaeftede dokument.

Beskrivelse af udvalgte felter — Bilagshoved

Kreditor — Hent oplysninger

Du har mulighed for at fa vist kreditors navn og adresseoplysninger samt kreditors betalings-
made pa dit bilag. Dette ggr du ved at trykke pa tasten ‘Enter’ eller ved at klikke pa knappen

Hent

I dette eksempel har vi indtastet cvr.nr. 86561212 og trykket pa knappen .

san Hizlo Noter

Bilagsindbakke | 2r=tu$iﬂshii= | Opret omposteringsbilag | Bilagsforespergsel | Kontrolcenter | Plan

&l ol [¥]
¥
| opret || opretognenoadata | Gem som kiadde || Kantroter || Forrya | | | || skit Fim akode L
Komm entarer A
Faklurabilag Flbilag:
Bilagstype: Faktura hd Firm akode 0020 A
Bilagsdato: * 30042019 [7] Bogfaringsdato: * | 30.042018 [T]

* Udbetales nu

Kreditor: ¥ 86561212 [ E
' Angivbetalingsdato
Flere kreditorer | | Coop Danm ark
h | Korsdalswei Hent Kredilors Bet.opl v
2610 Radovre
Betalingsdat: 03.05.2019
IBe(aingsmﬁne. N: Nemkonto v | | @ Vedhenyt
- Vedhsfletdokum ent Twe Bruaernawn Dato Slet

Systemet har nu ajourfgrt udgiftsbilaget med kreditors stamoplysninger.
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Kreditor — Opret oplysninger

Opmt || Oprot og behold daia || Gem som kiadde | Kontroler | Fodryd | | | Skabelener || Skit Fim atode

i Kreditor 17521577 Dan S elvejends Insbisbon Branders e aulam atak opreset

Fakurasiiag: Fibig:
Buagstpe: Fawa v Fimako o 0020

[— 30042018 [7] Soglringsdata:* | 30042018 [7]

Kregnor: * 17521877 (|| Hent | % Uememleny

Flere kreditorer | | Den Sehwiends institol.

Knudsgade 15
5700 Brandersiev

03.05.2019

Htaingsm ide - Hemken o 1 vedhemmp

Vadhamtel dokum ent Twe  Brugemawn Dab Stet
Udbetaingsiekst h]

Hvis du p& dit udgiftsbilag indtaster et CVR/CPR nummer p& en kreditor, der endnu ikke er op-
rettet i din kommunes kreditorregistret, vil denne kreditor automatisk blive oprettet. Beta-
lingsmaden vil blive sat til ‘'Nemkonto’.

OBS - Du kan kun benytte denne funktionalitet, hvis du har den ngdvendige autorisation.

Kreditor — Opret bankoplysninger

N&r du opretter et udgiftsbilag til en kreditor med nye bankoplysninger, skal du tilknytte disse
oplysninger pa kreditorens stamdata vha. knappen ‘Tilknyt Bankinfo’ (1).

En Bankkonto registreres sammen med bankregistreringsnummer. Et FI-kreditornummer og
Gironummer registreres med veerdien ‘0010’ i bankregistreringsnummer (2).

Du skal altid vedhaefte dokumentation for aendringen (3). Denne dokumentation vedhaeftes pa
kreditors stamdata.

N&r du gemmer disse bankoplysninger (4) overfgres oplysningerne automatisk til udgiftsbilaget

(5).

Frior © mad=

) Angivbelslings dsto Ti " .
_m Fakiuras ervioe Tes kredit. ilknyt bankinformation 0ox
Perm bred = () Hent Keeditors Batopl

2000 Asibarg
rummes  Bankkonto  Koniohaver
Betalings daio: 18022010 P
0010 7000413 Fadurss arvics Tes fraditor
Betalings méde: G: Girdkonto . I 2

elinje: +[os V]| |+[ 7000413 I< Tiknyt Barkino [l

Vedhesfiet dokument Tye  Bugemawi  Dab Slef

i [ s | ] INYBMK}@NmﬂLmE)IIDﬁ DOCX z751_03  1acezolo 1 I 3 |
i 2
Bty < | 1090] ¥ Aveum Vet
Moms [ 200 ) tomssersgning
Oneeoms (I =. -

L liesieagees hd

Samtidig med at udgiftsbilaget oprettes, startes et godkendelsesworkflow for aendringen af
kreditors stamdata.
Udgiftsbilaget vil ikke blive bogfgrt og udbetalt fgr kreditors stamdata er godkendt.
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Kreditor — sgg

Hvis du ikke kender nummeret pa kreditoren, kan du sgge det frem via knappen | hgjre side
af feltet 'Kreditor’.

KMD  akommen safie sansen Hizlp Noter

Bilagsindbakke | Opretudgifishilag | Opret omposteringsbilag | Bilagsforespergsel | Kortrolcenter | Plan

= [E7]{%

- -
Opret || Opret og beholddala | Gem som kladde | Kontroller || Forin | | | Skabeloner || Skit Fim akode 2
Komm entarer ~ |l

Fakurabilag Fibilag: n
Bilagstype: Faktura h Firm akode. L ~ K
M

Bilagsdato: * 30042019 [T7] Boglringsdate: * | 30042019 [T] =
. = * Udbetales nu 2

T - Angivbetalingsdate -
Flere kreditorer i
Hent Kreditors Betopl. v 8

Du vil nu fa vist et nyt sggebillede, hvor du kan indtaste forskellige sggekriterier. Det anbefa-
les, at du altid anvender * i forbindelse med din sggning.

N&r du har indtastet dine sggekriterier, skal du taste ‘Enter’ - eller trykke p& knappen
Start segning

I dette eksempel har vi sggt efter kreditor Coop Danmark.

Alle vardier: L s eller kreditors mer o x
Sogekriterier Personlig vesdiliste Indsfilinger Skjul segekriterier
Segekriterium: L
Land < [ L4
Postnumm er & L4
By: o =
Nawn: [#]| “cooP* =
Kreditor > =

/| Begrans antal entries i vesrdiliste til 500

]| v
Treefferliste: 1 traeffere fundet for Kreditor

Segekdter. 4 La. Postnummer By , Nawn | Kreator

0086561212 DK 2810 RODOVRE COOP DANMARK 86561212

‘derigers inpulhja=ip: | Kredilorer generelt -

car

Vaelg kreditoren ved at klikke pd ‘resultatlinjen’. Nummeret pa kreditoren bliver nu overfgrt til
feltet kreditor.

Kreditor — Tilknyt flere kreditorer til ét udgiftsbilag

I forbindelse med oprettelse af et udgiftsbilag har du mulighed for at tilknytte flere kreditorer
til ét udgiftsbilag. Det vil sige, at der oprettes et udgiftsbilag hvor konteringslinjer, betalings-
betingelser, vedhaftninger m.m.er ens, men hvor udbetalingen skal ske til flere forskellige

kreditorer.

Der er mulighed for at tilknytte op til 25 kreditorer til samme udgiftsbilag.
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Tilknytning af kreditorer til samme udgiftsbilag sker via knappen Flere kreditorer

KMD  vakommen sofie sensan B e e

Bilagsindbakke | Opretudgiftsbilag | Opret omposteringshilag | Bilagsforespargsel | Kontrolcenter | Plan

& ol v
¥
Opret || Opretogbehold data | Gem som kladde | Kontroller || Forn | | | || skit Fim akode
Komm entarer ~
Fakturabilag Flbilag
Bilagstype: Faktura v Firm akode: 0020 ~
Bilagsdato: ¥ 03.052018 [T Bogfaringsdalo: * | 03.052019 [T]

* Udbetales nu

7 \ Hent
Angivbelalingsdato
Hent Krediters Bet.opl. hd
Betalingsdalo: 03.05.2019
Betalingsm ade: N: Nemkonto v  Vedhz=fimt |

N&r du klikker p& knappen far du et nyt skeermbillede. Det er her du skal indbette de
kreditorer, som skal have udbetalingen.

Kreditorer som udgiftshilagene oprettes til x
| Sletlinje | Indsz=t antal linjer | 1
5] Kreditor nawn Kreditornr.

[ | 3

Gem Annuller

Du kan taste kreditornumrene direkte eller anvende sggehjeelpen EI. - se evt. vejledning i af-
snittet ’. Kreditor - sgg’.

Der vises som udgangspunkt altid 10 linjer. Hvis du har behov for mere end de 10 linjer,

e L o | Du kan skrive antallet af

indsaetter du flere linjer ved at trykke p& knappen

linjer, som du gnsker at indszette, i feltet indsastanatiner |1
OBS der kan maksimalt indsaettes linjer svarende til 25 linjer i alt.

N&r du er feerdig med indtastning af kreditorer, trykker du pd knappen ‘Gem’.
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Kreditorer som udgiftsbilagene oprettes til

Sletlinje Indsast antal linjer 1

5 Kreditor nawn Kreditornr.
Ludwvig Vallentin Palsby 31038295819
Anne Grethe 5000060

Dorte Hansen Eoooo7s ®

| Annuller

Kreditornummer fra fgrste linje bliver overfgrt til dit bilag.
Bemaerk: Hvis du ikke har autorisation til at oprette kreditorer, s far du en fejl.

Nar du klikker pa "Gem”, sa lukkes skeaermbilledet og du kan fortsaette med at oprette dit ud-
giftsbilag pa traditionel vis.

N&r du klikker p& "Opret”, s oprettes et udgiftsbilag pr. kreditor.
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P& bilagslinjerne indtaster du de relevante konteringsoplysninger. Som udgangspunkt er den
forste linje markeret og aben for indtastning.

Hvis du gnsker at springe direkte til fgrste linjes Artskonto felt, kan du anvende genvejen
Ctri+1.

Hvis der er brugt Tab-tasten til at hoppe ind i et felt, sd er feltindholdet markeret med bl3t.
Denne markering kan fjernes ved at trykke tasterne shift og F2, og feltindholdet er klar til at
blive redigeret.

Nedenfor vil de mest anvendte kolonner i konteringslinjerne blive beskrevet.

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 varekgb

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 8bnes 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 pa knappen _Statsegning |

Du overfgrer resultatet til dit bilag ved at trykke p& resultatlinjen og
herefter trykke pa knappen | 9K |,
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Alle vaerdier: Nummer pa artskonto 0O x

Stagekriterier Personlig veerdiliste  Indstillinger  Skjul segekriterier

Langtekst  [#|| “HANDVY| X |=

Kontoplan: =]/ 0020 7! 3
Arskonlo: < o
Valid pr.. 2019

/| Begrans antal entries i vasrdiliste til 500

Start sagning Resast

Traefferliste: 1 traeffere fundet for Artskonto

Langtekst = Kontoplan Artskonto Artskonto
4
I Entreprenar og handveerkerydelser 0020 45000000 45000000 I

Yderligere inputhjazip: | Artskontobetegnelse i kontoplan Aktiv v

Afbryd

Hvis du ikke kender den konkrete konteringsdimension, kan bilaget op-
rettes med dummy-kontering i feltet ‘Artskonto’. Her indtaster du EFAK1
for momsbaerende linjer og EFAKO for belgbslinjer uden moms. Den kor-
rekte vaerdi skal senere indsaettes inden en godkendelse.

Artskontobetegnelse Betegnelse pa artskonto. Feltet bliver automatisk udfyldt nar du
godkender din faktura eller hvis du klikker p& knappen Kontroller

Belgb Du kan indberette linjebelgbene enten som bruttobelgb eller som netto-
belgb. Det er den angivne konteringsdimension, der er afggrende for,
om linjen bliver momsbaerende eller ej.

Efter indberetning af alle belgbslinjer kontrollerer systemet om bilags-
summen pa bilagslinjerne stemmer med det totale bilagsbelgb, der er
angivet i bilagshovedet. Der kontrolleres pa belgb incl. moms.

Hvis der pa bilagshovedet er markeret for Aut.sum, sa udfyldes belgbs-
feltet pa bilagshovedet automatisk.

D/K Ved bilagstypen ‘Faktura’ er koden forudfyldt med 'Deb’ og ved Kredit-
nota er den forudfyldt med 'Kredit’. Der kan skiftes mellem koderne ved
at taste D el. K.

PSP element Udfyldes med nummer pad 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 2 sma firkanter i hgjre hjgrne af feltet.
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PSP-betegnelse

Ordre (SIO)

Ordre betegnelse

Betalingsart/AK
Paligningsar/Al
Sagsnr.

Posteringstekst

YMK

Ydelsesmodt.nr.

OPK
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PSP-element PSP O

Betegnelse pa PSP-element. Feltet bliver automatisk udfyldt nar du
opretter dit bilag eller hvis du klikker pd knappen Kentroller

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

En SIO er en yderligere konteringsdimension, og kan eksempelvis veere
benyttet til yderligere opdeling af udgifter pa 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 opretter dit bilag eller hvis du klikker pa

knappen Kontroller
Betalingsart/Aftalekonto. Benyttes ikke.
Paligningsar/Aftaleindhold. Benyttes ikke.
Sagsnummer. Benyttes ikke.

Teksten knytter sig til den enkelte posteringslinje. Hvis du har udfyldt
feltet ‘Posteringstekst’ pa bilagshovedet, bliver denne tekst overfgrt til
bilagslinjerne nar du opretter dit bilag eller hvis du klikker p& knappen

Kontroller Dy 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.

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, his du gnsker at bevillingen skal afsluttes/lukkes pa
baggrund af denne linjes belgb.

Naeste agent Udfyldes med brugernavnet fra feltet ‘Naeste agent’. Hvis du har udfyldt
et af felterne ‘Naeste org.enhed’ eller '/EAN nr.” i bilagshovedet vil det
vaere det udledte brugernavn herfra, der vil blive overfgrt til bilagslinjer-
ne.

Nummeret/navnet bliver fgrst overfgrt ndr du opretter dit bilag - eller
hvis du trykker p& 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.

Agent navn 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.
Navnet bliver farst overfgrt nar du opretter dit bilag - eller hvis du tryk-

ker pg knappen Kontroller .

Naeste org.enhed Hvis du har udfyldt feltet 'Naeste org.enhed’ i bilagshovedet vil numme-
ret pa organisationsenheden automatisk blive overfgrt til bilagslinjerne.
Nummeret/navnet bliver farst overfgrt nar du opretter dit bilag - eller

hvis du trykker pa 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.

Org.enhed betegn. Her vises navnet pa den organisationsenhed, der er angivet i feltet ‘Nae-
ste org.enhed.

Neaeste EAN nr. Hvis du har udfyldt feltet ‘Naeste EAN nr.’ i bilagshovedet vil EAN num-
meret automatisk blive overfgrt til bilagslinjerne. Nummeret/navnet bli-
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ver fgrst overfgrt nar du opretter dit bilag - eller hvis du trykker pa
knappen Kantroller i

Du har mulighed for at indtaste et EAN nr. direkte i feltet pa8 den enkelte
bilagslinje, hvis denne linje skal videresendes til en anden afdeling.

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

I vejledningen ‘Generelle funktioner’ er der beskrevet, hvordan du kan

o oprette en personlig vaerdiliste.
e fremsgge konteringsoplysninger.

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

View: *Standard

Via knappen “= ! har du mulighed for at veelge forskellige kolonneopsaetninger til
dine bilagslinjer. Du kan vaelge mellem forskellige standardviews ved at trykke pé’l 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 vaelge.

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 sendre i kolonneopsaetningen og gemme dit eget view. Metoden er

beskrevet i vejledningen Generelle funktioner under afsnittet ‘Views - tilpasning af layout’
under punktet ‘Generelle funktioner’.
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For at slette en eller flere bilagslinjer skal du benytte knappen _Sletline |

Start med at markere én eller flere linjer ved at klikke i den gra firkant til venstre pa linjen.
Hvis du markerer flere bilagslinjer skal du holde ctrl-tasten nede inden du klikker i feltet. De
bilagslinjer, som du markerer bliver bl3.

ST | D e T ||| e sremee i 2

B Ao Aokontobatgneee Coms DK Womsn  Pspsimen P— [— s gt o [—— —
] asanoncn [T —— [EEp—
25000000 w80 0. v w xc.22s0000000.00002 o Ve P
- 20000000 1880 D.. ~ M XG-2250000000-00002 \ANDF AR VER FANT
m 25000000 1, 0. v x5 2800000000000 \HOFmVER FaNT
29000000 3780 D v~ W XG-2250000000-00002 VANDFARVER FANT v

Nar du har markeret de linjer, der skal slettes, klikker du pa@ knappen _Setline

“
Hvis du @nsker at slette alle linjer kan du markere alle linjer ved at trykke pa knappen (s

veelg ‘Selekter alt’. Tryk herefter pd knappen _Stetline

0g

View * Standam ~ @ | Exspon || sieting | ings s antaiinier 1 Kopie1 ir Indi®s WA regneark | Mine konlernger £ Faies vew &
T wr At konto Askonko betegnelse Bewd DX Momsin PSPglement PSP belegnetse Posienngsekst HEs3E agent Orare Ordre betegnelse Betalings arvaK
Frawsigall S040000 age 0. v M X6-2250000000-00002 VN DF ARVER FANT

29000000 1880 0. v M XB-2250000000-00002 VA OF ARAVER FNT

25000008 1890 0. v M XB-2250000000-00002 VAL DF ARVER FANT

29000000 ge 0. v M X6-2250000000-00002 VAU OF ARVER FANT

For at indsaette én eller flere linjer skal du benytte knappen Inds=tantall . Det hvide felt

' ved siden af knappen angiver hvor mange linjer, der bliver indsat. Feltet er forudfyldt
med 1.

Den/de nye linjer indszettes over den linje, der er markeret med blat i oversigten.

atssonta ks betegnsise Bowp DK Momsn.  PSP.sement — P— —— e P— R—
1 om o
m: oo o

gange.

=l

Hvis du gerne vil indsaette flere linjer i bunden af skaermbilledet, skal du klikke p& knappen
og veelge ‘Fraveaelg alt’.

VW ° Standard ~ @ | ekspon, | Sietiinje  indsest antalknjer 1 Kopier elier Indims 2 regneark | Mine konteringer £ Famlles dew &
T o Adskonto AetsKonto betegneise Bewb DK Momsn.  PSP-slement PSP betegneise Postedngsiskst Niste sgen Ore Orte belsanelse Betaling sara
Selekier at

Indtast det antal linjer, som du vil have indsat, i det hvide felt, og tryk herefter pa knappen

Inds=tantallinier | De ekstra linjer er nu indsat i bunden af skaermbilledet.
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Hvis du skal kontere et antal bilagslinjer, hvor én eller flere vardier 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 opmaarksom p%, 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 et bilag, hvor jeg gerne vil kopiere udvalgte konteringsoplysninger fra
farste bilagslinje til de gvrige linjer.

Start med at indtaste artskonto og PSP-element. Tryk evt. pa knappen | Kontroller

VR [EE | | camper. | sietins | insmaarntoior 1| 1 1] wovierwrer || mams

e Atskonto Adtskonto betegnalss Bewb DK Momsin

PSP belagnaise Postenngstekst nemste agent oram Ordre betegnetss

“_ 22000000 N950 D v W1 ¥G-2251000000-00003 Udiog margenbed

7 000 0. v
3 700 D v

0000 D v
s s00 D v

Bilagslinjen der skal kopieres fra, skal veere markeret. Hvis ikke linjen allerede er markeret,
markerer du den ved at holde ctrl-tasten nede og klikke i den gra firkant til venstre p& bilags-

linjen. Herefter trykker du pa knappen Kopierfelter |

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

du szette huske at markere i feltet ¥, Oweskiveksisterendedata Harafter trykker du pd knappen
Kopier til alle linjer
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Kopier data fra valgtlinje til allefvalgte linjer (Ctd D) [ %

MNr.; 0oo
+ | Artskonto: 22000000 |:—|

Artskonto betegnelse:

Belab: 309 50
D K: Deb.
Momsindk. M1
¥ | P5P-element: X¥G-2251000000-0000: 7

PSP betegnelse:

<

P osteringstekst: Varekeb - april maned

Na=ste agent:
Ordre:

Ordre betegnelse:

Veelg alle Fraveelg alle

| + Oherskriveksisterende data

|I Kopier il alle IinierJ Kaopier il walgie linjer Annuller

Oplysningerne er nu kopieret til samtlige bilagslinjer, og bilaget er klar til at blive oprettet.

Vewe Stndard - Etespart , | Stctinie || et antalinjer 1| Kopiertetter | || inles karegreark | Mine bonteringer Sfetesvew ||| &

W ow Amkons Atskonta bategneise Bewb DK Momsin.  PSP-siement PSP Detsgneise Postenngstekst Nt sgent orum Orore batagneiss
[ 22000000 Fadewarer 0960 D v M1 X0-2251000000-00003 Komforartikier 930-520

2 200000 5000 D v M1 XG-225 109000000003 830520

3 2mom00 T80 0. v Mt X0:2251000000-00003 930520

4 200000 0000 D~ M1 0-225 109000800003 Varekat -apeil mdned 3052

s 2000000 580 D v M1 XG.225 100000000003 Varekob -apell m dned 830520

Udvalgte konteringsoplysninger kopieres til enkelte linjer

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

I dette eksempel har et bilag hvor vi vil kopiere udvalgte konteringsoplysningerne fra fgrste bi-
lagslinje til 3 andre bilagslinjer.

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

evt. pa knappen | Kontroller

T r— ~ Eksport, || Slelline | Indss=t antal Gnjer 1| Kemerieter || indims faregneark || Mine konlernger £ Feles vew &

Lo askentn ietskarto belegnelse Beisb DX Momsin_  PSP.slement PSP belagnaise Posteringsiskst Hamste agent ondre Odre belegnelse

| X 22000000 Foduarsr Wes0 D v W HG-2251000000-00003 Kontorarsiier vareka - apal mdned 930520
2 Fodosarer s000 D v Wi Konlararsiier 305,
3 Fodosarer 0 DL v W s05:0
. Fodosarer n0p0 D v W s05:0
s Fodewarer S0 D v W 305

Bilagslinjen der skal kopieres fra, skal veere markeret. Hvis ikke linjen allerede er markeret,
markerer du den ved at holde ctrl-tasten nede og klikke i den gra firkant til venstre pa bilags-

linjen.
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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 p@ knappen _Kopierfelter |

Vew swndarg - Eksport, || Stetiinie | indsat anta injer
™ ne Adskonte Artskondo belegnelse
W 20 =
2 e
- Fosvmt
1 Pt

5 Fadevarer

Bakt
3860
50000
720
3000
500

Kopies

DK
o

o
o
o
o

rieler

Indims faregneark | Mine konlernger

Momsin_  PSP-element

XG-2251000000-00003

PSP belegnelse
Kentarastikier
Kentorarider
Kentoratitier
(7 ntorastikier

Kentorartiier

Fosteringsiekst

Varekat - apel mined

Nmsle agent

30520
930520
30520
s30520
s30520

Srmtesvew || &

Ordm Ordrs bategneise

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

du saette huske at markere i feltet . Overskiveksisterende data

Herefter trykker du p& knappen _Kopier il valgte injer |

[P

Kopier data fra valgtlinje til alle/valgte linjer (Ctd D) [

Nr.

< | &iskonto:

Belab:
DK

Momsindk.

<

Ordre:

+ | PSP-elem ent:

Naeste agent:

PSP betegnelse:

Posteringstekst:

Aiskonto betegnelse:

Ordre betegnelse:

001

22000000

Fadevarer

Deb.

M1

309 60

¥G-2251000000-00003 [

Kontoradikler

Vareksb - april maned

930-520

Vaeig alle Fraveelg alle

| + Onerskriveksisterende data

Kaopier @l alle linjer

Kapiertil valgte linjer I Annuller

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

Mew sundarg ~ Eksport, || Sietling | Inds=t antal knjer
L, sdskonto satakarto per egneise
1 22000000 Fadewarer
2 Fodevarer
3 22000000 Fadevarsr
a 22000000 Fadevarer
s Fodewarer
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30960
50000
700
30000
son

Indlems fa regneart. | Mine kenteringer
zzzzzzzz

XG-2251000000-00003

XG-2251000000-00003
XG-2251000000-40003

PSP betegneise

Kentorartiier
Kentoramier
Kentorarmier

Kentorarsiier

Bilagsprocesser
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Det er muligt at indlaese linjeoplysningerne fra et lokalt oprettet regneark. Det kan vaere en
fordel, hvis du skal oprette et bilag, hvor du har brug for mange konteringslinjer.

Indlas fra regneark 0O X%

Gennemse...

Ok Annuller

Hent skabelon

En skabelon til filen hentes ved at du klikker pd ‘Hent skabelon’.

Z] skabelon_udgiftshilag.csv [Skrivebeskyttet]

A B C D E F G H 1 1 K L M
1 Ar‘tskontg!t]mkostni PSP-elem Profitcent Ordre Debet/kre Netto/bru Belgb MNaeste age Tekst Betalings: Palignings Betalin,
2
3
4

Indtast de relevante oplysninger i arket — og gem filen. Bemaerk: Dine excel-filer SKAL gemmes
som typen .CSV-filer og ikke som traditionelle excel-filer og du ma ikke bytte om pa reekkefglgen af ko-
lonnerne i skabelonen!

N&r du skal indlzese filen vaelger du den ved at klikke pd [_Gemnemse.. | NSr du har valgt din fil
klikker du pa knappen OK. Herefter bliver filen indleest p& dine bilagslinjer.

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.

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 ogsa muligt at oprette en
konteringsstandard, der eksempelvis kun indeholder oplysninger om artskonto og PSP-
element, og hvor du s3 efter kopiering til bilagslinjerne selv vil indtaste oplysningerne om
hvilken SIO indkgbet skal konteres pa.
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Oprettelse af 'konteringsskabelon’ pd '‘Mine konteringer’

Du opretter en ‘konteringsskabelon’ ved at klikke p& knappen | Mine konleringer  per 3hnes nu et
nyt skeermbillede, hvor du har mulighed for at oprette dine konteringsskabeloner.

Mine konteringer

=R
Vzelg alle kolonner || Fravelg alle kolonner
Beslivelse Artskonto PSP-element Posteringstekst Kommentarer Ordre Omkostningssted
| Nr Betegnelse NI Betegnelse NI Betegnelse Nr Betegnelse
< >
Overskriv eksisterende data
Kopier til alle linjer Kopier til valgte linjer Slet linje Indszet linje Overtfar linjer Masseoverfer 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

Ox
Konteringer opdateret
Vzslg alle kolonner || Fravzelg alle kolonner
Beskrivelse Artskonto PSP-element Posteringstekst Kommentarer Ordre Omkostningssted
| Nr. Betegnelse NI Betegnelse. NI Betegnelse Nr. Betegnelse.
MED MOMS 43000000 T, Am s 00002 Denne anvendes til xc
UDEN MOMS 40000000 T, . X6 00002 Denne anvendes til xx
FODEVARER 22000000 Fadevarer XG-2250000000-00003 Udflugter Forplejning til bamene  Anvendes il forpl. - udflugter - Husk pafar SIO
< >
Overskriv eksisterende data
Kopter t all iner || Kopier tlvaloe fijer | | Sietlinje || Indseetlinje || Overfor injer || Masseoverfor ra regneark || Gem || 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 p& knappen _Inds#tiine |

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 _Stethinie |

Nar du er faerdig 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, s3 har man valgt, at der til denne
kontering skal bruges et SIO nr. Du kan med fordel satte denne oplysning pa 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 pd 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 brugerident i. De gvrige kolonner svarer ngjagtig til de kolonner, du har i
skaermbilledet til “Mine konteringer”. Der ma ikke andres eller flyttes rundt pa 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 du 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 opstaet 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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OPRET UDGIFTSBILAG - SIMPEL

I dette eksempel skal der udbetales 1.550 kr. til en medarbejder. Belgbet deekker materiale-
indkgb til en udflugt.

Udgiftsbilaget abnes fra fanen ‘Bilagsbehandling’ og via menupunktet ‘Opret udgiftsbilag’.

KMD  vakommensofie sensen B R

Bilagsindbakke | Eretuﬁiﬂshiaﬂ | Opret omposteringsbilag | Bilagsforespargsel | Kontrolcenter | Plan

4 (=
»
| Opret || Opretog benold data | Gem som Kadde || Kontroller || Forryd | | | Skabetoner || SkitFim akode
Komm entarer A
Fakturabilag Flbilag
Bilagstype: Faktura v Firm akode: 0020 A
Bilagsdato: * 30042019 [7] Bogioringsdato; * | 30.042018 [T]

* Udbelales nu
R [

Angivbetalingsdato

‘ Flere kreditorer
Hent Kreditors Bet.opl v

Betalingsdaio 03.052019
Betalingsm dde: N:MNemkonto ~ il Vedhz=ftnyt

Vedhzefietdokum ent Twoe Bruoemawn Dais Slet

N&r du har &bnet udgiftsbilaget, skal du tage stilling til om de forudfyldte bilags- og bogfg-
ringsperioder er ok.

Herefter indtastes kreditornummer. Ved tryk pa tasten ‘Enter’ eller klik pd knappen Hent
hentes oplysningerne om kreditor — dvs. Navn, Adresse, Betalingsmade og Betalingsdato.

Km Velkommen Sofie Jensen Hismlp MNoter Personalisar

 Bilagsbehandling

Bilagsindbakke | Opret udgifisbilag | Opret omposteringsbilag | Bilagsforespprgsal | Kontrolcenter | Plan

¥
| opret || Opretogbenolddata | Gem som kiadde | Kontroller || Fornd | | | Skabeloner || SkitFim akode
Komm entarer
Fakturabilag Fibilag
Bilagstpe Fakwra  ~ Firm akode: 0020 N
Bilagsdato; ¥ 30042018 [7] Bogferingsdato; * | 30.042019 [T]

.
Kredilor; * 3103829819 () | Hent Udbelales nu

Angivbetalingsdato

| Flere kreditorer | Luchi Valentin Palsty
Hent Kreditors Bet.opl. v

Allegade 25 B, 011v

2500 Vall
& Betalingsdato: 03.052019

Betalingsm ade- N:Nemkonte ~ il Vedneeft nyt

Felterne udbetalingstekst, posteringstekst, reference samt belgb udfyldes.
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Bilagsindbakke | Opret udgifisbilag | oprat

L}

posteringsbilag i | Plan

Gem som kladde

| skit Fim akode

| Opret og behold data

Kontroller || Feryd | | |

Fakturabilag
Bilagstype: Faklura v
Bilagsdato: * 30042019 [7]
Kreditor: * 3103629819 (11| Hent

Ludvig Vallentn Palsby
Mlegade 25 B, 01 tv
2500 Valoy

Flere kreditorer

Komm entarer
Fibilag:

Firm akode: 0020

Bogferingsdata: * | 30.042019 [T]

* Udbstales nu
Angivbelalingsdato
Hent Kreditors Bet.opl

Betalingsdalo: 03.05.2019

Ade: N: Nemkonto v | | Vedn=fmyt

Udbetalingstekst: | Refusion af udieeg til \arekeb

Materialer fil udflugt 25/4

Posterngstekst
Reference: * 25.042019
1.550,00 Aut.sum

Belabbrutio): *

Vedh=flet dokum ent Type Brugemawm

o

Valuta: | DKK

Dato

Slet
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Hi=lp Noter

[E R RERC|

>

For at kontere udgiftsbilaget skal der altid bruges 2 konteringsdimensioner — en artskonto og

et PSP-element eller

evt. et omkostningssted.

Da indkgbene vedrgrer indkgb af materialer, skal udgiften konteres p& en art 4.9, I dette ek-
sempel konterer vi udgiftsbilaget pa artskonto 49000000 og PSP-element XG-2251000000-

00002. N3r du kender oplysningerne, kan du indtaste dem direkte i felterne.

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

N&r oplysningerne er indtastet, er det er en god idé at trykke pa knappen M. Bilaget
bliver nu kontrolleret for, om der mangler oplysninger, og der pafgres betegnelserne p3
artskontoen og psp-elementet.

pme——

Oprt || Opretogbenold data | Gem sam biadde | Kobolier | Forine | || Stabelaner || Skit Fim skode
4 Udgitatilag & kantaBeretag OK
p—
Faburabilag Fititag
Biag shype Fabbes v Fim akace om0 N
Bilsgsdata: * 30020 [T Boguengsdats. * | 30042019 [T]
Kreitar: % 3103820810 ()| Hant | UdBetEes nu
Jon—
Flarekreditorer | Ludwg Vatenin Palsby 5
Saegade 258,01 4 HonKredstars Bet opl
!
oo vater Betabngsdan. 03052018
Betaingsm ide H: Nemkanio
Vednmsetdium ent Twe  Bugemaw bab St
Udbtaingstekst | ReAimion 21 udimg bl aretsb ]

Posteanguerst  Matenier il usflugt 26/

Relrmce | 25042018
Belobbmto) * 155000 Autsum vauta. OKK
Mo 19.99] 7 Momsoeregning

= Nemsto agont
Hemste org enhed
eanne

Uden gothendelse

Vew: Stndant || exsport , | stetiinie | indscst antatinier 1| Kopierieter || indims varegnean | Mine komteringer

T e seskonts Artskonta be Bewb DX Momsin.  PSPslement PSP beiegneise Posteringstetst

| T5000000 Tienesiaydsiser med m oms. 155000 D v M1 %G 2250000000 09503 Udhugier Malo aler il udBugi 254
F] 09 D. v
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I skeermbilledets gverste venstre hjgrne kommer der en kvittering pa, at bilaget er kontroleret
og ok.

For at oprette bilaget trykkes p& knappen | 9P=t

OPRET UDGIFTSBILAG - AVANCERET

Der kan til et udgiftsbilag oprettes ‘Udgiftsplaner’. Det vil sige, at du kan oprette en serie af
udgiftsbilag, som udbetales i forskellige intervaller.

Se vejledning ‘Gentagne udgiftsbilag’.
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