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GENEREL INTRODUKTION TIL OMPOSTERINGSBILAG

Omposteringsbilag kan oprettes og sendes i workflow. Hvis kommunen er sat op til at bogfgre
uden godkendelse p& omposteringsbilag, er det muligt at oprette et omposteringsbilag og bog-
fore det i én arbejdsgang - altsd uden at det sendes i workflow.

Du opretter et omposteringsbilag under menupunktet ‘Opret omposteringsbilag’. Menupunktet
kan veere placeret flere steder afhangig af hvilken fane du star pa.

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

KMo

W Bilagsbehandling |F wine

Biagsindbakks | Opret wigiisbilag | g| Bigsiorespmgal | Kontrolcenter | Plan

‘opeet || Opetog bohatt dsa | Gom aem tadae | Kankaties | Feri J] Stabeioncs | Sttt sods o.
5 Kommantarer

Bilagsnum mer. Balagsart @O
Biagsdato 5052019 7 Firm akode: o020 A

Boghwingsaste. | 06052019 [T
Deset iotat 1,00

Fenode: Kreattomt 000
Tekst * Forsksl LU v Bemgn
Reference Belob il goakanaeIse: 000
Veluts DRK
f— Lo

P& fanen ‘Min @konomi’ finder du menupunktet ‘Opret omkostningsbilag’ ved at klikke pa
menupunktet ‘Bilag og fakturaer’.

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

Len- og Personaleoplysninger | @ Personzleudviking 1= Min Sonomi [l @ Blagsbehanding Detailplanl=gring - Gkenomi | ® Fakturasagring og fakturering

Baagatpe: *

beidepi:® Miebiag

Mine Genveje it restor a5l g
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Omposteringsbilaget er inddelt i 2 afsnit:
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Bilaguindbakia | Opeat udgitabilag | 1 1 | mlan
P
e o e e el e 9,
Bilagsnus mer Bilsgsatt = 0 Kemmentarer
Gilagsdsto wens e 7] Fiom akode omz0
Sonwampsdu: 05052019 [T
Debet ot o0
perode: Kredil tolal 00
Tokat I om|  [woemen
Rekemnee: Belab il godkendelse. 000
hluta aKK
Wanstn
Nemsk agent . o
Vodhee et dokument Twe  Bmgsman Do
Nemsk o anhad
* Udan godkendelse
Vew: = Ersport, | Sietime | ingsmtamatiner || 1| Kopiermerer | indims favegnean | mine komermger | &remtesvew ||| & |
Bowe | amkew een 0% - Posmmngaest P3Palamant B Bewingamodtor.  AtsKON® bateonatsa  Omksted betegneise
o s ben v
2 000 Deb ~
3 000 Deb. v -
4 000 oon -
s 000 Deb -

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

» | | oprat || Opretog behoid daia || Gam som Madde || Konwonter | Forine ||| Skabeiomer | Skit trmakode 9.

Bilagsmummer Biagaatt I Kommantror

Bilagsaato: (e G Firm kode: 20 A

Bogleingsdate: | 06952019 [T]
Dbt fota) L

Periode: - 000

Tekst * Foraiel L0 % Bomgn
Rekmnes: Belub bl godtendeise: CLL] e [:|
Valuta KK

ednztn
Nmsk agent d 2

[rep— The  Bugeme Do S
Nmth onamhad

o Uden godkendeise

Oplysninger i denne del af bilaget er galdende for hele bilaget - i modsaetning til de
oplysninger der star pa de enkelte posteringsbilagslinjer (bilagsafsnit 2).

Alle systemmeddelelser, fejibeskeder og godkendelser, vil altid blive vist gverst i skaermen.

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

Fme—

slag | Oprat i I | Kentraleanser | Plan

I
"
| e omm ot | com sm v | st | e || sarr | st e o.]

n & Komm entaser:

Bilagsnum mer. F—
Bilagsdale 08052019 [T] Fim stade. e N
Bogbringsdato: 06052018 7]

Debet el 000

Periode.

Nar du er klar til at oprette et bilag - dvs. nar du har indtastet de ngdvendige
konteringsoplysninger m.m., hvilket du far gennemgaet i afsnittet vedr. bilagslinjerne - skal
du klikke p& knappen M. Bilaget bliver kontrolleret og eventuelle fejimeddelelser bliver vist
i toppen af skaermbilledet.

Bilagsindbaicke | Opret wigiistiag | Opretompasteringsbilag | 8ilagsforespergsnl | Kontrokcenter | Plan

¥

=t s || Opret || Opetog behot data | Gem som Madde || Konvoller | Forrd || | Skabeioner | Siif fem akode 9.

) Baagstoptekst skal wmre ushist

Bilagsnum mar Bilagoan =0
Biagsda: 06052013 [T] Firm akode o2 ~

cogumgacnts: 96052019 [7

S&fremt alt er ok bliver omposteringsbilaget oprettet og der startes et workflow, hvor bilaget
automatisk bliver sendt til ‘naeste agent’. Der vises en kvittering gverst pa skaermbilledet.
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,ﬁ Bilag 3000000113 er oprettet

Hvis du har den forngdne autorisation til at oprette og bogfare et omposteringsbilag i én ar-
bejdsgang, bliver bilaget automatisk bogfart ved oprettelsen.

Eksempler pa typiske fejimeddelelser:

H Bilagstoptekst skal vazre udfiddt
Du mangler at udfylde feltet Tekst'.

0 EBogfaring kun mulig ved saldo nul. Komiger bilag
Summen af debet posteringer stemmer ikke med summen af kreditposteringer.

Knappen | °P®=t | opretter omposteringsbilaget, og rydder skaermen efterfglgende. Alle
indtastede data bliver slettet. Hvis du gnsker at ‘genbruge’ de indtastede data pa et lignende
bilag, kan du i stedet trykke pa@ knappen _opretogbenoiddaia | Se hekrivelsen af denne i afsnittet
‘Opret og behold data’.

Opret og behold data

uuuuuu

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

Start med at indtaste data pa det fgrste omposteringsbilag. Nar du har udfyldt alle felter pa
dette bilag, trykker du pa knappen | Opret og behold data | Bilaget bliver oprettet og alle indtastede data
bliver stdende pa skeermen. Dog bliver den tekst der er indberettet i feltet ‘'Kommentarer’, og
de vedhaeftede dokumenter slettet.

Du har stadig mulighed for at aendre i felterne.

Hvis du ofte opretter et omposteringsbilag med de samme oplysninger, kan du med fordel op-
rette en skabelon. Du kan laese om denne funktion i afsnittet ‘Opret skabeloner’.
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| Cprat

| | Plan

v
| Opmi || Oprol og behold daa —Gl-lnnllamh Koakoller || Fortrsd | | | Skabeloner | Skit Fim akede

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

Komm entarer:

Du har mulighed for at gemme dit omposteringsbilag som en kladde ved at trykke pa knappen

Gem som kladde |

Du far en kvittering pa, at bilaget er blevet gemt.
ﬁ Bilag 3000000232 0020 gemt som kladde.

Bilaget sendes automatisk til din egen bilagsindbakke. KMD anbefaler, at du benytter denne
funktionalitet, sdfremt du bliver forstyrret i forbindelse med oprettelsen, da systemet timer out

efter ca. 20 min., og dine data gar tabt.
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Kontroller

| | Opret i | | Kontralcanter | Plan

» | oprer || opmtog venom aata || Gem som waace|| wonvonsr [ Fermo ||| skavasnar | sun m skoss o,

Bilaganum mer Bdagsan L=
Bilagsdas os0s201s (7] i skods oaz0 A

Boqhringsdaio: 06052018 [T]

Periode.

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

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

I forbindelse med kontrollen bliver fglgende udfyldt pa bilaget:

» Naeste agent/agenter kopieres ned pa alle belgbslinjer som ikke har en naeste agent indbe-
rettet.

o Posteringstekst fra bilagshovedet kopieres ned p3 linjerne uden posteringstekst.

Du skal vaere opmaerksom pa, at der ikke kontrolleres for om du har autorisation til at bogfgre
pd den angivne kontering. Dette kontrolleres fgrst, ndr du forsgger at oprette det ved hjzelp af
knappen 'Opret’.
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| | Opret i | | | Plan

=5 || ooret || oomtog vencia asta || Gem som wadse mnnllr] Forna lsmmm SH b akoda o,

Bilaganum mer paagsan n 3 Kommentaser:

Bilagsdas os0s201s (7] i skods oaz0 A

Boghringsdato: 06052018 7]

Periode.

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

| | Opret i | | | Plan

=5 | oot || oomtog venckt asta || Gem som wadce || konvoner | Forma |[f| sxaasener | |sin sm axode o,

Bilaganum mer paagsan n 3 Kommentaser:

Bilagsdas os0s201s (7] i skods oaz0 A

Boghringsdato: 06052018 7]

Periode.

Opret en skabelon

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

I stedet for skabeloner, kan der ogs§ indleeses fra regneark. Du kan lazese om denne funktion
under Indlaes fra regneark.

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



B KM

IT MED INDSIGT

Skabeloner

O x

Overfar skabelon fra andet bilag
Skabelon nawn

>

4 Beskrivelse 4 Opretiet af
DAGLIG OMPOSTERING Postering afsoc. ydelser Sofie Jensen ( 930-500 )
MDL. OMPOSTERING Anvendes til blabla bla Sofie Jensen ( 930-500 )

<

| Overiar il skserm Behandk S

<

et Overier i andre

ki

P& det naeste skaermbillede skal du navngive din skabelon og indtaste en beskrivelse af, hvad
skabelonen skal benyttes til.

Opret skabelon X

Naw:: * Fa=lles indkab -IT
Beskriwelze: ¥  Postering af felles indk
Falles

Opret | Annuller

Du har mulighed for at gemme skabelonen som din egen skabelon eller som en falles skabe-
lon. Hvis skabelonen skal kunne benyttes af andre i din kommune, skal du szette et flueben’ i
feltet — F=lles
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Herefter klikker du p@ knappen ©pret

Vaelg en skabelon

@nsker du at anvende en tidligere gemt skabelon, skal du trykke pa knappen ‘Skabeloner’.
P& oversigten over skabeloner klikker du pd den skabelon, som du gnsker at benytte.

Skabeloner aox

Falles skabeloner Overfer skabelon fra andet bilag

Skabelon nawn Beskrivelse Opretiet af

DAGLIG OMPOSTERING Postering afsoc. yelser Sofie Jensen ( 930-500 )
FAELLESINDKEB -IT Postering affelles indk Sofie Jensen ( 930-500 )
MDL. OMPOSTERING Anvendes til bla bla bla Sofie Jensen ( 930-500 )

Oplysningerne fra skabelonen bliver overfgrt til skeermen. Du har mulighed for at a&ndre i de
oplysninger, der er blevet udfyldt fra skabelonen.

Benyt et andet bilag som skabelon

Hvis du gnsker at anvende et tidligere bogfgrt omposteringsbilag, sa skal du klikke pa fanen
"Overfgr skabelon fra andet bilag”.

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

Skabeloner O x

Mine skabeloner Felles skabeloner ~
Indtast bilag direkte, seq ellerveslg fralisten: | Siagsnummer Regnsk. 1
Behandiingsdato [ Ta: ] | seq

Biagsnumm .. Regnskab. Bilagsdalo  Bogferingsdato | Reference Bilagstoptekst

3000000113 2019 0§.05.2019 06.05.201% Tekst

3000000092 2019 19.02.2019  19.02.2019 FORDEUNGER Posteringsiekst

3000000091 2019 19022019 19.022019% FORDEUNGER Posteringsiekst

3000000082 2019 07.02.2019 07.02.2019 07-02-2019 kst

3000000080 2019 24012019 24012019 12345678 Rep afkopi, ompost

3000000079 2019 24.01.2019 24.01.2019 12345678 Rep afkopi, ompost

3000000047 2019 14012019 14012019 12345678 Rep afkopi, ompost

3000000046 2019 14.01.2019  14.01.2019 12345678 Rep afkopi, ompost

3000000025 2019 05.01.2019 09.01201% 12345678 Rep afkopi, ompost

3000000015 2019 09.01.2019 09.01.201% 12345678 Rep afkopi, ompost

Veelg et omposteringsbilag fra listen ved at klikke p& det. Oplysningerne fra bilaget bliver over-
fart til dit omposteringsbilag. Kommentar-feltet og eventuelle vedhaeftede-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 omposteringsbilag.
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Du kan ogsa, inden du overfgrer oplysningerne til dit omposteringsbilag, saette flueben i

v Vend Debet/Kredit markeringerne i . °
. Denne funktionalitet benyttes oftes, safremt der er foretaget en

fejlkontering, og bilaget gnskes tilbagefgrt.
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 'bl&’, Klik herefter pd knappen | Set|,

Skabeloner Ox
Felles skabeloner Overfar skabelon fra andet bilag ~
Skabelon nawn Beskrivelse Opretiet af
DAGLIG OMPOSTERING Postering afsoc ydelser Sofie Jensen ( 930-500 )
. FELLESINDKEB -IT Postering affzlles indk Sofie Jensen ( 930-500 )
MDL. OMPOSTERING Anvendes fil bla bla bla Sofie Jensen ( 930-500 )
< >
Overfer il skam Opret Behandl Overir fl andre v
< >

Tryk pa knappen "Ja’ pd naeste skaermbillede.
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Slet A x

Erdu sikker pd du il slette den

@ markerede skabelon?

[da] nei |

Skabelonen er nu slettet.

Skift firmakode

| | Oprat I | | Plan

=t NI ovest | opmtos vevcssms | Gom sem wsacs | konvoter | revss JJ| Seevmsner | 348 stoun [0.] ]

Bilagsnum mer Bdagsad I Kommentarer:

Biagsoa 0805 2019 7] Firm stude a2 ~

Boghringsdato; 06052018 [T]
Depettal: 000
Periodn

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

Skift firmakode 0

Yed 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 fejilmeddelelse.

Er der indberettet oplysninger pa skaermens 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

Bilagsnummer

Firmakode

Bilagsdato

Bogfgringsdato

Periode

Bilagsart

Tekst

Reference

Neeste agent

Naeste org.enhed

©KMD A/S
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de hvide felter.

Nar et omposteringsbilag er oprettet, vises bilagsnummeret fra KMD
Opus @konomi. Feltet er I3st.

Feltet er forudfyldt med firmakode 0020. Med den ngdvendige autorisation,

kan du skifte koden ved tryk p8 knappen St Firmakode

Her kan du indtaste bilagets dato. Feltet er forudfyldt med dags dato.
Datoen kan indtastes direkte i feltet eller ved at veelge en dato i kalen-
derfunktionen - tryk pa [Tl, Vedr. supplementsbogfgring henvises til en
seerskilt vejledning.

Feltet er forudfyldt med dags dato. Du har mulighed for at aendre dato-
en til en dato i de abne 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.

Feltet bliver automatisk udfyldt, ndr omposteringsbilaget oprettes. Du
har dog mulighed for selv at aendre perioden - typisk ifm. Supplement.
Vedr. supplementsbogfgring henvises til en saerskilt vejledning.

Feltet er forudfyldt med bilagsarten 'Z8 — ompostering’. Du kan andre
bilagsarten ved at anvende sggehjeelpen .

Tekstfelt - 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.

Her kan du indberette et selvvalgt nummer/tekst. Veerdien kan veere en
hjzelp til at genfinde bilaget senere.

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

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 pd ‘Kontroller’ kopieres indholdet i feltet
til bilagslinjerne. Feltet bliver ’slettet’.

Bilagsprocesser Side 13
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Hvis du ikke kender medarbejderens brugernavn eller nummeret pa or-
ganisationsenheden, kan du sgge dette frem via s@ggehjeelpen. Se evt.
afsnittet 'Sggemuligheder’ under ‘Generelle funktioner’.

Uden godkendelse Hvis ikke bilaget skal sendes videre og behandles af andre, sa skal der
krydses af i ‘'Uden godkendelse’.

Beregn N&r du har oprettet nogle bilagslinjer, kan du klikke p3 B9 for at be-
regne totalen for dine debet-linjer og kredit-linjer. Samtidig kan du se
differencen i feltet "Forskel”.

Feltet "Belgb til godkendelse” er fgrst interessant ifm. en godkendelse af
et omposteringsbilag.

Felterne er l3ste.

Debet total: 0.00
Kredit total: 0,00
Forskel: 000 v Beregn
Beleb til godkendelse: 0,00

Kommentarer Nar et bilag bliver oprettet bliver det automatisk logget hvilken bruger,
der har udfgrt handlingen - samt hvilket tidspunkt for hvornar 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
tilfaje 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

is alle meddelelser ~ Vis i popop

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.
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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.

Vis i popop

Tryk pa knappen . Kommentarerne bliver nu vist i et stgrre

skarmbillede.

Alle meddelelser for bilaget 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 p& knappen
'Vedheeft nyt’.

Nu dbnes der et lille skeermbillede, hvor du kan veelge det dokument, du
vil have vedheeftet.

Vedheftnytdokument @ [ X

Browse...
0K Aforyd
anale e Neamds rinasdaloa

N&r du har valgt dokumentet trykker du p& knappen 'OK'.

Der vises en oversigt over alle vedhzeftede dokumenter til bilaget. Du
kan nu klikke pa det enkelte bilag - Du skal klikke pa teksten der er
markeret med bla.
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0 Vednaztnyt ;
Vedhaefiet dokum ent Type Erugernawn D ato Slet
117519313 - SKAERMDU MP PNG 930-500 01.05.2019 i |
117492709 X5 930-500 01.05.2019 ﬁ'

Du kan slette din egne vedhaeftninger ved at klikke pa skraldespanden

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

Vi Standard wow v Ersport, || Siethne | indamt antaiunjer 11| Kepiererer || indies #aregncars || same komernger & rmiesiew || &

Orrebong.  Atikoat Atskonto bewgnelas Belen 0 Omk seabeteg..  OmEsked Nmste agent PSP-siem ent PSP bekgneise Poaterngatekst sgentnawn

0w De v
0w De v
0w De v
0m D v
0m D~

P& bilagslinjerne indtaster du de relevante konteringsoplysninger. Som udgangspunkt er den
fgrste linje markeret og &ben 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 blat.

Denne markering kan fjernes ved at trykke tasterne shift og F2, og feltindholdet er klar til at
blive redigeret.

Artskonto Her skriver du hvilken artskonto linjens belgb skal konteres pa. 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 pa de 2
sma firkanter i hgjre hjgrne af feltet.
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Artskonto Arts

| )

Nu 8bnes der et nyt skaermbillede, hvor du kan udsgge artskontonum-
ret.

Hvis du f.eks. vil udsgge en konto til hdndvaerkerydelser, kan du i feltet
‘Langtekst’ indtaste en del af teksten sammen med sggetegnet *. Tryk
herefter pa knappen _Stattsegning |,

Du overfgrer resultatet til dit bilag ved at trykke pa resultatlinjen og
herefter trykke pa knappen | 9K |,

Alle vaerdier: Nummer pa artskonto B X

Segekriterier

Langtekst [ *HANDVY| X [|=

Kontoplan: = 0020 [ o _

Personlig vaerdiliste  Indstillinger  Skjul segekriterier

Arskonto: =

Valid pr.: 2019
/| Begraens antal entries i veerdiliste til 500

Start segning ‘ Resat

Treefferliste: 1 traeffere fundet for Artskonto

Langtekst = Kontoplan Artskonto Ariskonto
”
I Entreprenar og handvaerkerydelser 0020 45000000 45000000 I

Yderligere inputhjalp: | Arlskontobetegnelse i kontoplan Akdiv ~

[E8] s

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 ndr du
godkender din faktura eller hvis du klikker pa knappen Kentroller

Belgb Du skal indberette linjebelgbene som bruttobelgb (belgb incl. moms).

Det er den angivne konteringsdimension, der er afggrende for, om linjen
bliver momsbaerende eller ej.

D/K Feltet er forudfyldt med ‘Deb’. Der kan skiftes mellem koderne ved at
taste D el. K.
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:
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Ordre (SIO)

Ordre betegnelse

Betalingsart/AK
Paligningsar/Al
Sagsnr.

Posteringstekst

YMK

©KMD A/S
Alle rettigheder forbeholdes

Internal - KMD A/S

KMO

IT MED INDSIGT

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.

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 pd en Statistisk Intern Ordre (SIO).

En SIO er en yderligere konteringsdimension, og kan eksempelvis vaere
benyttet til yderligere opdeling af udgifter p& 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 Tekst’ pa bilagshovedet, bliver denne tekst overfgrt til bilagslin-
jerne ndr du opretter dit bilag eller hvis du klikker pa knappen Kentroller
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.

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.
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Ydelsesmodt.nr.

OPK

Opl.pligt.modt.nr.

OMK

Bevillingsdisp.

Pos. Bevillingsdisp.

Pos.eff.

Naaste agent

Agent navn

Neeste org.enhed
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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 hgijre i feltet.

Feltet udfyldes med et nummer pa den person, som det
oplysningspligtige belgb skal indberettes. Det kan f.eks. vaere et cpr.nr.

Feltet udfyldes med en kode for typen pa den oplysningspligtige person.
Du kan finde koden ved at trykke pd de to sma3 firkanter til hgjre i feltet.

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.

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

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

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

Nummeret/navnet bliver fgrst overfgrt nar du opretter dit bilag - eller
hvis du trykker pa knappen Kontroller |

Hvis der er mere end én mulig behandler bliver brugernavnet p& 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.

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 pd knappen Kontroller |

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

hvis du trykker p& knappen Kentroller |

Du har mulighed for at indtaste en organisationsenhed direkte i feltet pa
den enkelte bilagslinje, hvis denne linje skal videresendes til en anden
afdeling.
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Org.enhed betegn. Her vises navnet pa den organisationsenhed, der er angivet i feltet ‘Nae-
ste org.enhed.

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

e oprette en personlig vaerdiliste
¢ fremsgge konteringsoplysninger

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

Miew: * Standam

Via knappen “=1 har du mulighed for at veelge forskellige kolonneopsaetninger til
dine bilagslinjer. Du kan valge mellem forskellige standardviews ved at trykke pa den lille pil
til hagjre 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 valge.

"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 kolonneopsatningen og gemme dit eget view. Metoden er
beskrevet i vejledningen Generelle funktioner under afsnittet 'Views - tilpasning af layout’
under punktet ‘Generelle funktioner’.

For at slette en eller flere bilagslinjer skal du benytte knappen _Stetiine
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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 bla.

T e Atskonts Arskonto betegneise Bemb DX Momsin.  PSPslement PSP betegneise Posteringstest s agent Ordre Ordre betegneise Betalings aryax
m 2000000 o2 0. v xz2s000000800002 LR veDsTAsRUP
% 0. v W x6.22500000000002 HDFRVER: P
m 25000000 P X6.2253000000.00002 I
" P— I FRE——— o v Faie
29000000 3780 D v M1 XG-2250000000-00002 VANDFARVER FANT e

N&r du har markeret de linjer, der skal slettes, klikker du p& knappen _Sietiine

“
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 _Sletlinie

0g

View ° Standamd v & | exspon, || Setlinie | Indseet antailinjer Kopier el Indizes ha regneark | Mine konleringer S Fmlesvew &
T Ne Autskonto Atskonto betegnelse Belob DK Momsin P5P-glement PSP belegnelse Pasienngsikst Hmsk agent Ordre Ordre belegnelse Belalings arfAK
Fravelgalt 00000 a0 0 X6-2250000000-00002 VRO SRVER FANT

25000000 1880 0. v Wi XG-2250000000-08002 VAU DF ARVER FANT

25000000 1890 0. v Wi XG-2250000000.00002 VAU ARVER FANT

29000000 380 0. v M X6-2250000000-00002 VRO SRVER FANT

For at indsaette én eller flere linjer skal du benytte knappen _Inds=tantallinier | pet hvide felt

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

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

Vew - staadss ~ Bl ewsport, || stetini || indsest antatiinjer | Kopiormior | || indiovs va regnoank || Mine kontarnger Srmmonvow | || &

B one Askonto Adtskonto belegneise Bokb DX Momsin.  PSP-sloment PSP bolognoise Posterings lekat Nmste agent Ordre e botegnelse Bolalngsari

herefter kllkke pa knappen !
gange.

2
Hvis du gerne vil indsaette flere linjer i bunden af skeermbilledet, skal du klikke pd knappen =

og veelge ‘Fravaelg alt’.

~ B || ekspon, | Stetline | indsast antalinjer 1 || Kopier eter

PSP belegnelss Pasieringslekst Namsla agent Ordre Ondre belsgnelse

Aeiskario balegnelse Bebb DK Momsin
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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. pd 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 pa de felter, som du gnsker at fa kopieret.
Hvis du @nsker at f& overskrevet eventuelle eksisterende data - f.eks. posteringsteksten, skal

du huske at markere i feltet Y, Ovrskivelsisterendedata  Harofter 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 vi et bilag hvor vi vil kopiere udvalgte konteringsoplysningerne fra fgrste
bilagslinje 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 ctri-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 pd 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 p& "Hent skabelon’.
IZ]] skabelon_udgiftsbilag.csv [Skrivebeskyttet]
A B C D E F G H 1 1 K L M
1 ArtskontEl_Omkostni PSP-elem Profitcent Ordre Debet/kre Netto/bru Beloh Nzeste ag: Tekst Betalings: Palignings Betalin,
2
3
4

Indtast de relevante oplysninger i arket - og gem filen. Bemaerk: Dine excel-filer SKAL gem-
mes som typen .CSV-filer og ikke som traditionelle excel-filer og du m3a ikke bytte om pa raek-
kefglgen af kolonnerne i skabelonen!

N&r du skal indlaese filen, vaelger du den ved at klikke p§ |_Gemnemse... | N&r du har valgt din fil
klikker du pa knappen OK. Herefter bliver filen indleest pd 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.

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’ pad ‘Mine konteringer’

Du opretter en ‘konteringsskabelon’ ved at klikke p@ knappen | _Minekonteninger  per 3bnes nu et
nyt skaeermbillede, hvor du har mulighed for at oprette dine konteringsskabeloner.
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Mine konteringer

O x
Vaelg alle kolonner || Fravzelg alle kolonner
Beskrivelse Artskonto PSP-element Posteringstekst Kommentarer Ordre Omkostningssted
s} Nr. Belegnelse N Betegnelse N Betegnelse Nr. Belegnelse
< >
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

aox
Konteringer opdateret
Vaslg alle kolonner || Fravaelg alle kolonner
Beskivelse Artskonto PSP-element Posteringstekst Kommentarer Ordre Omkostningssted
| Nr. Betegnelse NI, Betegnelse. NI Betegnelse Nr. Betegnelse.
. MED MOMS 49000000 ] , XG- 2 Denne anvendes til ot
UDEN MOMS 40000000 T, . X625 Denne anvendes til xc
FODEVARER 22000000 Fadevarer XG-2250000000-00003 Udflugter Forplejning til bamene  Anvendes il forpl. - udflugter - Husk pafar SIO
< >
Overskriv eksisterende data
Kopier t all iner || Kopier il valotefinjer | | Sietlnje || 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 _Indsztine |

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 S'etlinie |

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, sa har man valgt, at der til denne
kontering skal bruges et SIO nr. Du kan med fordel saette 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 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 ogsd 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 brugeridentitet. 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 overfgrt.

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, sa opretter systemet linjen

automatisk.
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OPRET OMPOSTERINGSBILAG - SIMPEL

I dette eksempel skal der omkonteres 1.550 kr. fra artskonto 49000000 til artskonto
29000000. Belgbet daekker materialeindkgb til en udflugt.

Omposteringsbilaget abnes fra fanen ‘Bilagsbehandling’ og via menupunktet ‘Opret omposte-
ringsbilag’.

Bilagsindbakke | Opret uigfisbias | Opretomposteringsbilag | 8ilssiorespergsel | Kontrolcenter | Plan

ST ot | Gortop ot || G e e | Wt | Pt I Sksveiome | 5 b 0.

Kommentarer
Bilagsnum mer Bilagsa i) .

Bilagsdata: 6052018 [T] Firm akods: 0020 A

Boghringadato: 08052019 [T]
Debettetal: 000

Forde r—— 000
Teka * [ Forsket a0 % Bemgn
Aetemncs EARp—— 000
et DKk
1 wahmtap

N&r du har @bnet omposteringsbilaget, skal du tage stilling til om de forudfyldte bilags- og
bogfaringsperioder er ok.

Udfyld feltet 'Tekst’ og evt. ‘Reference’.

R——

Bilsgwindbakke | Oprat udgitsbiieg | _Opeet ompostecingsbilag | Bilsgsforespmrgsel | Kontrolcenter | Plan

¥

05 W et | ormt o et s | em mom e || et || Forigs Jl Stsetene: || 5t ke o,

Bilagsaum mer. Blagsait z Kommentarer
Bilagsdato. veesane [T Firm akode. 0020 ~
Bogleringsdate: | 06052019 [T]

Debettotal 00

Periade Kredi otal 000

Tekst * emp. paa. B arstont Forsiel 000 % Bemgn
Relmnos Belab til godkendelse. o.00
Valut: DKK

@ Wdhetng
Haw agent

For at kontere bilaget skal der altid bruges 2 konteringsdimensioner - en artskonto og et PSP-
element eller evt. et omkostningssted. Hvis du kender oplysningerne, kan du indtaste dem di-
rekte i felterne.

Der er ogsa mulighed for at frems@ge 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 pa
artskontoen og PSP-elementet.

Nederst pa bilaget vises ‘Afledte bogfgringslinjer’ - Dette er en information om, hvor meget

moms, der bliver beregnet pd baggrund af konteringsdimensionerne. Felterne er
oplysningsfelter, og kan ikke sndres.
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Bilagaindbaicca | Opret udgitsbslag | _Opratomposteringshilag | silsgsforesporgsal | wontrokcenter | Plan

EE e
¥
ot » [ Oveet | Ovreton beber e T em wem tnain || Kervoter | Fortrt [ Seeetorer | 558 tomscde (o,
¥4 Onpostannasbilaget erkontiataret og OK.
Bilagsnummer Bilagsan = o (ommenher A
- seosz0e 7] Fimskode Wi n
Bogwrnasdate; 98052019 [T
Oenettenr
erode 05
Fened wrecit o 1550.00
Tokat ® Omp.pua. kil arskont Forsket 0s0 % Beregn
Refemnce Beleb 8 godkendeise: 0,00 A
et DkK
wanmtn
* Neoske agent [ Annie Nissen U 3
ke et dekum ent Tpe  Brugeman bsle Siet
Hmste o enhed
Udengodtendeise
Vew m v | erpon, | swetmme | masmtamaiunier || 1 || kopiermner ||| inows wareonean | mine komemnger Semieavew || &
o amskeno Do D omksteg Postinasiakst p5P-tem ent onic OplokaLmodtar.  OPK BuKc Betaingsmodtir.  ABKonloDelgnsise  OmKated belsonate
W [ Tssome Ko v Omp.paa. wiiaiskent | B-2251000000.00081 e
2 |ssason 155000 Deb v Omp. pga. il arskent | 35.2251000000.00001 [m—
ABedts boglaringsiinie
itonto | emkomiobeiognelse  Belon 0K Momsndk  omksied Omksisd. beiegneise PSP slement psp —
[ oo | e | 3om w0 | EEETIITT wow el
65703000 0787001 Kebsmoms 31000 Deb M1 XG-2251000000.00001  Telefon 2250000000 Bomehusel v

I skeermbilledets gverste venstre hjgrne kommer der en kvittering pa, at bilaget er kontrolleret
og ok.

For at oprette bilaget trykkes pa knappen .

OPRET OMPOSTERINGSBILAG - AVANCERET

Der er mulighed for flere steder i KMD Opus, at starte et omposteringsbilag. Dette er muligt
eks fra:

Detailrapport FIBC21
Bilagsforespgrgsel
Betalingsplaner

I de naevnte tilfeelde markeres det bilag, der skal omkonteres, og systemet abner
‘Omposteringsbilag’ og har medtaget posteringslinjerne (med modsat fortegn).

Omposteringsbilaget skal behandles, som beskrevet ovenfor.
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