Vejledning til udfgrelse af stikprgvekontrol ifm. ledelsestilsyn

Som leder skal du foretage stikprgvekontrol ifm. ledelsestilsyn.

Stikprgvekontrollen foretages i vores @konomisystem: KMD OPUS SAP

Portalen:

Du vil modtage stikprgvekontroller i din opgaveindbakke den 15. for den

foregdende maned.

Du tilgar dine stikprgvekontroller ved at klikke pa
"Du har X stikprgver til behandling”:

{E‘} Mine opgaver

K

()
(MDD Opus

SAP Portalen

@ Du har 2 stikpraver til behandling

Efterfolgende veelger du stikprgven pa stikprovelisten og tryk derefter pd "Aben

III

stikprgvekontro

for at abne stikprgven:

Stikproveliste

Wiew: | [Standardview]

Stikpreve nr.

Udfgr Ledelsestilsynet
Inde i Stikprgvekontrollen vises nedenstdende billede, hvor vi szerligt skal anvende fglgende:

Wiew: | Eksport i Gem || Fardigmeld
Reference dokument w | Hreditor Posteringsdato
5106183544 1 Bamok Baekst... | 30.03.2022
5106163121 ELCOM AS 20.03.2022
5106156051 Aulby Kultur-o... | 07.03.2022
51061536823 Kridthusets Ve... | 24.02.2022
5108150345 ELCONASS 10.02.2022
5105148520 DANROBOTI. .. 11.02.2022
5108148545 Fens og omeg... | 03.02.2022
5106147560 Skatteforvaltni... | 03.02.2022

26.01.2022

5106142308

GELSTED BO... | 17.01.2022
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Beskrivelse Bilagsart
Fakturamodisgelse
Fakturamodtagelse
Fakturamodtagelse
Fakturamodiagelse
Fakturamodtagelse
Fakturamodtageise
Fakturamodisgelse
Fakturamadiagelse
Fakturamoditagelse
Fakturamodtagelse
Fakturamodtagelse
Fakturamodiagelse

Fakturamodtagelse

Imtarva

[+] | Eksport [ Aben 5tikpravel-c|:|ntrnl-]
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Beskrivelse Betafingsmade

HMD-Udbet.
KMD-Udbet
HMD-Udbet.
KMD-Udbet.
KMD-Udbet.
KMD-Udbet.
KMD-Udbet.
FMD-Udbet.
KMD-Udbet.
HKMD-Udbst.
KMD-Udbet.
HMD-Udbet.
HKMD-Udbet.

00: NemKonto
16: Fasllesindb.kort
00: NemKonto
00: Nemkonto
00; Nemkonto
00: Nemkonto
16: F=flesindb.kort
00: Memionto
00: NemKonto
16: F=llesindb.kart
00: Nemionto
00: NemKonto
00: HemKonto
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Wis dokument

Total beleb

8.801.00

2.210,20

5800000

Antal godkendere

1

1

23.700,00 | 1

30.141,70
8.187.00
330.685.00
12275370
170.452,.00
5.245.00
25.803.00
34.022.50
3403250
10.054.00

Profitcen
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1. Overbliksbilledet for den bogfering som ligger bag ved stikprgven kan tilgas ved at
klikke pa den bla reference i kolonnen "Reference dokument”

2. "Vis dokument” giver adgang til at tilgd den vedheeftede dokumentation direkte. Hvis
der ikke er nogen papirklips, er der ikke vedhaeftet nogen dokumentation; se dog punkt

nr. 4.

Status

3. Status anvendes til at angive hvor langt du er med stikprgvekontrollen. Vi anvender
primart “"Undersgges” og "Godkendt”.
4. "Dok” giver adgang til at tilgd den vedhaeftede dokumentation direkte. Hvis der ikke er
nogen papirklips, er der ikke vedhaeftet nogen dokumentation; se dog punkt nr. 2.
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Vejledning til udfgrelse af stikprgvekontrol ifm. ledelsestilsyn

Hvis der er nogle stikprgver som skal undersgges naermere og Stikprgvekontrollen ikke kan
faerdiggores pa én gang, kan man saette “Status” til “Undersgges”: & a o og man kan
gemme Stikprgvekontrollen og tilgd den pd et senere tidspunkt ved at trykke pa8 "Gem”: | Gem

N&r Stikprevekontrollen er gennemfgrt og alle Stikprgver har “Status” = "Godkendt”, © © @
kan kontrollen faerdigmeldes ved at trykke pa “Faerdigmeld”: | Fardigmeld

Bogfgringsoversigten
Ved at klikke pd "Reference dokument” nummeret pa en Stikprgve i Stikprgvekontrollen,
kommer man ind pd Bogfgringsoversigten for bogfgringen som viser fglgende:

1. Bogfgringsdatoen

2. Belgb og Momsbelgb

3. Kreditor og Kreditors CVR- / CPR- Nummer
4. Kommentarer og meddelelser
5. Vedhaeftet dokumentation
6. Den anvendte Artskonto
7. Bogfarte Belgb

8. Hvilket PSP-Element som der er bogfgrt pa
9. Posteringstekst

10. Den som har bogfgrt

Kommentarer:
Bilagstyoe: Fakiura Fakturabilag: 5106183121 4 5032022 070853 CET
Regnskabsar: |2022 Fl bitag: 5100025408 {Medarbejderen er ansat
| Bogfert

Fak.- | Bilagsdato:* 29.03.2022 Fakturanr /Reference: R. STJERNEVAENGET s

Registreringsdato 29.03.2022 Reference lang: VEDR. STJERNEVAENGET

Bogfaringsdato:® 28032022 | ] Firmakode: 0020

Forfzidsdato:” [2a.02.2022 EAN nr.: [ vis alle meddelatser Vis i popop

L Kabers ordrenr.:

Falsomhadskode:
Ssmigers ordrenr.:
Personreference:
Betalingsplan ID.:
E .
Fakturapian: =

4
Netiobeiob: B.210.20] [DKK 3 " ——
G [ 5 =ft nyt
Moms: i 230255 [DKK i LLGIEEL bidingeeses S|1@
Brutinbaleb [ 11512.75) [DRK ELCON &3 Vedhs=fizt dokument Type Brugemavn Dato Slet
i Ha e V3 Betalingsphmindelse 77224 - kundenr. 155121 - Mi kermmure | msc | [N 22052022
8220 Brabrand

Bet betingelser: 20 dage netto
Betalingsmade: F: Feelles indbetalingskort 7] Anvend Memionto som betalingsmade
Leselinje: +[71 < |000000133458208 + |82807 143

Wiew: |Standard view | = Eksport

B N | Arskonto 5 Artskonto betegnelse T Beleb | DK | Momsi Ombk st Omk =t PSP-clemant & | PSP betegrelse Fosteringstekst Q vs Ns=ste agant Agent navn 10

1 Entrepraner- og hi ser 0.210.20 D M1 XA-D000000340-00001 | Forb. arb.forh. | Boststten - Omkostning Diverse montering - EI-Con =

Hvad skal man vaere opmaerksom pa?
Her fglger nogle eksempler p§ hvad man skal vaere opmaarksom p3 ndr man undersgger en
Stikprgve:

Ved stikprgvekontrollen af RE og KR-bilag:

e Er det en leverandgr vi kender til?

e Er det en leverandgr som giver mening at vi handler med?
e Giver det mening at vi har udgiften?

e Er belgbet OK?
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Vejledning til udfgrelse af stikprgvekontrol ifm. ledelsestilsyn

Ved stikprgvekontrollen af RD-bilag:

e Samme som ved Stikprgvekontrollen af RE og KR-bilag men med seerlig
opmarksomhed pa om modtager og belgb er OK
o Der skal desuden ligge dokumentation pa hvert eneste RD-bilag; og modtagerens CPR-
nr. skal fremgd af dokumentationen.
o Kan dokumentationen ikke fremfindes skal de undersgge om udbetalingen er
korrekt og lave et skriv om dette som de laegger p& som dokumentation.

Til info laver @konomi en kvartalsvis opfslgning pa om Ledelsestilsynet bliver udfgrt.
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