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ROLLEBASERET INDGANG - ONLINE VEJLEDNINGER

Til alle modulerne i KMD Opus far du pa kurserne udleveret undervisningsmateriale. Ud over
dette materiale, findes der online vejledninger. Disse vejledninger finder du under knappen

Hjzelp

Nar du klikker pa 'Hjeelp’, far du felgende menu:

EI Velkommen til hj==lpen for KMD Opus Rollebaseret Indgang

0 Generelt

0 Arbejdsomrader

Du klikker pa ‘Arbejdsomrader’, for at fa vist vejledningerne til de forskellige omrader som vist
nedenfor:

- -
lﬂ Arbejdsomrader

Q Forside

Q Egne Oplysninger

Q Ledelsestilsyn

Q Mit Personale/Mit Personale (Stedfortraader)

Q Min @konomi/Min Gkonomi (Stedfortraader)

Q Min Skole

Q @konomi (Controller)

Q Personaleoplysninger/L@n- og Personalecplysninger

Q Tid og Tillzeg

0 Personaleudvikling

Q Arbejdsskade

Q Rapportadministration

Q Bilagsbehandling

@ Indkeb

Q Indkgbsadministration

0 Lanforhandling

0 Lensagsbehandling

Q Tidsadministration

Q Nyhedsadministration

Q Hjz=lpemidler

Q Tidsadministration

@ Rapportadministration — PUSH

0 Mine Projekter
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ROLLEBASERET INDGANG - FORSIDEN

Nar du starter Rollebaseret Indgang, kommer du ind pa systemets forside.

@verst ser du de faner, du er blevet autoriseret til. Fanerne fortaeller hvilke arbejdsopgaver du
har.

Hizlp Nower Personaliser Log 3

W Bilagsbehandli |
4

I Tid og Tillzg

Lan- og Personaleoplysninger

BE &0

Mine Genveje 7] () Mit Overblik a

Genveje

®  eilagsindbakke
™ Rapportadministration
= Opgaveplaner
= Budget

Fravar

Mine rapporter

- Information
Ledelssstiisyn & Vediedning 1l Opus 2017-02-05 08:42
PITS & endnuen nyhed 2016-11-23 15:04
& nyhed 2016-11-23 15:02
Favoritrapporter

Traek af rapporter til Arsregnskab 2016-09-19 16:39

Mom skontral IM og le..

Supplement - anvisning 2016-09-19 16:38

@konomi nhed April 2011 2011-05-25 14:52

Saldobalance

gkonomi nyhed Maf 2011 2011-05-25 14:49

a
B Momskontrol - kode U4
a
a

Overblik TB 2015

Billedet er inddelt i fire dele:

Mine Genveje

Her kan du oprette en hurtig adgang til en fane/underfane ved at klikke pa ikonet Tilfgj til
mine genveje’, som altid falger dig, pa alle billederne.

Under ikonet ! "Administrer mine genveje’, kan du omdgbe din genvej, slette din genvej og
flytte pa raekkefglgen af dine genveje.

Under ikonet ‘Opret eksternt link’, kan du indsaette link til bl.a. andre hjemmesider.

Favoritrapporter

Her kan du gemme egne rapporter, som du danner ud fra standardrapporter under Min @ko-
nomi og @konomi (Controller).
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Mit overblik

Her forteeller systemet dig bl.a. hvor mange bilag du har til behandling. Klik pa oplysningen og
du hopper ind i bilagsindbakken.

Information

Her kan Kommunen indsaette informationer til brugerne af Rollebaseret Indgang.

Opseetning af mail til Outlook

Veelg 'Personaliser’ i skaermens gverste hgjre hjgrne.
Hiselp Moter Personaliser Log af

Veaelg 'Vedligehold brugerparametre’.

[4]]

-

Finnavigation

= Portaltema
* Brugerprofil
|* Vedligehold brugerparametre |

* Primzer hizlp
* Regionale indstillinger

Her er mulighed for at veelge advisering i Outlook indbakke ved markering af dine gnsker.

Du far én mail pr. dag og kun, hvis der er nye bilag, du ikke tidligere har faet en mail om. Du skal
seette flueben i ‘Modtag e-mail, ndr der er nye bilag i indbakken’.

'Modtag e-mail, ndr der er nye bilag i Opgaveindbakken’ hgrer sammen med Ledelsestilsyn.

Vedligehold brugerparametre
Modtag e-mail, nar der er nye bilag i indbakken:

Modtag e-mail, nar der er nye bilag i Opgaveindbakken:

Indkabzordrebundne bilag:  Simpel @ Avanceret

Gem
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Links pa forsiden af Rollebaseret Indgang

Husk at du pa forsiden kan lave genveje. Eks. hvis du star i et udgiftsbilag, kan du klikke pa

b,

Nu ligger ‘Opret udgiftsbilag’ pa forsiden.
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VIEWS - TILPASNING AF LAYOUT

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret 1 1 Plan
T
'
TN "
g 55 g bncing <
Bilagstype: * Alle ~
Srbeide p * e bilag
Kreditor: [
EAN Nr. o
Begrmns anialt * | 1000
5 [
— e I I T e T [ T 1 e T BT OO G|
T Forfald Forfaldsdato Opgavatekst Kraditornam Fakturans Reference. Bilagsdato Belab Dok Kom. Reg.dato EAN nr.Tekst Viderasendt af -
N = 03032019 Bshand fakturs ! sdiinata Bissen EFAK2_1004 01022018 17825 i B 1022010 5700002130472
=] 03032019 Bohand! Bakdue [ kroditnota Bisson EFAK2_1003 01022018 178125 [] B 11022019 5790002130472
a3 03032019 Behand| takura / keditnata Bigsen EFAKZ_1000 01022019 178125 L) B 11022019 5790002130472
@ 203200 Benand) taktura /asdinota Bonnier Publcations Intemationl 2rizinrze20TT2e 012018 g0 0§ 0 102209 5780002130700

N&r der i KMD Opus @konomi er et skaermbillede med en kolonneopstilling, vil der i langt de
fleste tilfeelde veere mulighed for at tilpasse denne visning, s& den passer til dit behov. Funkti-

onaliteten findes i indstillinger, som du finder pa knappen . Denne knap er som hovedregel
placeret til hgjre pa skaermbilledet - lige over raekken med kolonneoverskrifterne.

Metoden beskrives ud fra et eksempel pa Bilagsindbakken, men det er samme metode, du skal
benytte ved tilretning af layouts pa konteringsbilledet for eksempelvis faktura, kreditnota,
udgiftsbilag osv.

Du f&r mulighed for at tilfgje og fjerne kolonner, veelge sorterorden, seette filter og definere
hvordan din oversigt skal preesenteres pa skarmbilledet.

I denne vejledning gennemgas de to mest benyttede funktioner ‘Kolonneselektion’ og
'‘Praesentation’.

Indstillinger (m b 4

View | Standard View ~ | Gem som... || Egenskaber.. ‘

rS

T Skiulte kolonner 5 Viste kalonner
Sendt den Forfald
Opgave-1D Forfaldsdato
Stedfortrazder for T > Opg
Fakturabilag = Kreditornavn
Bilagsart Falduranr./Reference.
Firmakode Bilagsdato
Videresendt til Belab
Kreditornr. v Dok. v
Kolonner fikseret til venstre >
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Fanen 'Kolonneselektion’
P& denne fane bestemmer du hvilke kolonner, du vil have vist i din bilagsindbakke, samt
hvilken reekkefglge kolonnerne skal vises i.

Til venstre pd skaermbilledet under ‘Skjulte kolonner’ kan du se en oversigt over hvilke
kolonner, der endnu ikke bliver vist i din indbakke og til hgjre pa skeermbilledet under ‘Viste
kolonner’ kan du se oversigten over de kolonner, der allerede vises i din indbakke.

Du har mulighed for at sendre pa hvilke kolonner du vil have vist ved at klikke pd raekken og
herefter trykke pa knappen  Tii2i  *» g|ler ¢ Fiem

Tilfgj kolonne
I nedenstdende eksempel gnsker vi at tilfgje kolonnen ‘Stedfortraeder for’ til bilagsoversigten.
Kolonnen skal placeres fgr kolonnen ‘Ref.navn’.

Bilagsindbakke | Opret udgiftshilag | Gpret 1 1 | Pan

Vis: * Hye bilag og bilag undes behandiing
Bilagstype: ¥ Alle -
frbejde pi * Alle bilag

<

Krsditor

oo
o v

EAN N
BegrEns antaltit * 1000
Seq || Ryd

Miew “uitbeostavew  ~ | Opdator || Behandl || Kefer | Videresand | R Lagtibage | | | Note | Udskaw | Udsat . Sl || Slediotiader | | | E N | &

*

EAN ne.Tekst Egne of navn Hote | Emne
STOMOZ1INTZ L Melledargensen  Fakiua EFAK2 1004 el dovasnsen 5105868250 2019 ¥a Bissen

T Fodald  Forfaldsdate  Opgavetekst T Kreditorne,  Kreditonawn Fakturant Reference. Beleb D
. @8 03032018 Behandifakua/ledinols  BS045214  Bissen EFAKZ_1004 178125
03032019 la  B5045214  Bissen EFAK2_1003 178125
03032019 s 88045214 Bissen EFAKZ_1000 171,25
02.03. 23620680 Bonnier P Intarnatonal 2 14390
02002010 Banandiaura vsoinols 26620680  Bonnier P msmananas 27 380

5790002130472 Metie Jorgensen

5790002130472 Mefia Jargensen
5790002130700 8 UllaPetersen
5790002130502 Ulla Petersen kIR 277270726207728 Ulla Pétersen 5105066211 2019 1A Bonnisr PUbRCatons Intmatiansl

o
COP@PP§

Du starter med at trykke pa knappen & , 0g nu dbnes skaermbilledet ‘Indstillinger’.

Klik pd reekken ‘Stedfortraeder for’ i oversigten 'Skjulte kolonner’ samt pd raekken ‘Ref.navn’ i
oversigten 'Viste kolonner’. Herefter klikkes pa knappen Tilel > og pa knappen °K.
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Indstillinger 0 X

View |Mitbedsteview v | Gem || Gemsom... || Siet || Egenskaver.
Kolonneselektion Sortering Filter Prazsentation
T Skjulte kolonner - T Viste kolonner “
Sendt den Fakturanr./Reference.
Videresendt af Belsb
Opgave-1D Dok
£d Tilfaj >
! Stedforirzeder for I Kom
< Fjern
Fakturabilag EAN nr./Tekst
Bilagsart Egne

Bilagsdato

Firmakode w Note / Emne w

B |

Kolonner fikseret til venstre: ~ |

|

Kolonnen er nu tilfgjet i visningen pa bilagsindbakken. Hvis du har flere kolonner, som du vil
have tilfgjet, kan du tilfgje dem inden du trykker pa ‘OK’.

KMD  veiommen sofie Jensen Milp Woter Perssmsliser Log af

p—

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret | 1 1 Plan

W e

n

Vi * Nye bilag og bilag under behandling
Biagstpe: * Al v
Mebejda pl: * Alle bilag v
Kreditor g &
EANNE o &
Begraens antal i * | 1000
sog | Ryd |
s Mivedsteview || Opdater || Behand || Kfter || Videresend | Ligtibage | | | Note || udskri || udsat || Frem udsmteics || stet || Stectormcer | | | ¥ \‘
Ty Fodald Forfaldsdalo  Opgavetekst *  Keaditomr.  Kreditomam FakuwrantReference.  Belob Dok Kom EANmc/Tekst  Egne Ismmrw Refnam Ium:sm-
B & 032019 pshandifkwalisdingta 86045214 Bissen EFAK2_1004 725 0 B sTee00213mm2 & Wiefle Jorgemsen  Fakiura EFAK2 1004 Metta
<@ 03032019 Bshandilkwakiedingla 86045214  Bissen EFAK2_1003 178125 B 5790002130472 Lotte (930523  Met J Eakusa EFAK? 1003 Mol 19 ¥ Bissen
) 03032019  Behandimkdwalledinols 85045214  Bissen EFAK2_1000 1T 0 B 5790002130472 Lolle Denhardt(930-523)  Mefle Jorgensen  Fakiura EFAK 1000 Metl 2019 ¥a Bissen

Slette kolonne
I nedenstdende eksempel gnsker vi at slette kolonnen ‘Stedfortraeder for’ fra bilagsoversigten.

1B iagsingbskie - KD Rolle_ x |

Hislo Moter Personaliser Log

Hye bilag og bilag under behandling

— Alla v
sph* Alle bilag v

" =2 &

3 = ®

ns antal il * 500

|| Rya

TN ||| Opdoter || Bohand || Kot || ideresend || Recerer | Lmgtibiage | | | Hote || udsk || Udsast || e ietotoo | St || stedtortrmder | | | n

wlald  Fodaldsdato  Opgavelekst = Keditom  Keedilomarm Fakurani Reforenco.  Boleb Dok  Kom  EANnuTeksl  Egne  Sladiorrasder for Retnam Note/Emne B
& 03032018 Behand fokua/ledinola 86045214  Bissen EFAKZ_1004. irmas @ [ s7eo002130472 Lotle Denhardt (930.523)  Mefle Jargensen  Fakiura EFAK2 1004 Mefle Jorgensen 5105868597 2019 ia Bissen

& 03032019  Behandifakura/lpsdints 86045214  Bissen EFAK2_1001 178125 @ [ 5700002130472 Lotte Denhardt (930-523)  Metie Jargensen  Fakfura EFAK2 1001 Mefle Jorasnsen 5105668506

@ 03032019 Behandifabura/ijediinola 86045214  Bissen EFAK2_1002 178125 o Lol 930-523)  MelleJargensen  Faktura EFAK? 1002 Melle Jorgensen 5105868595

& oy hand fakiura / kredi 85045214 Bissen EFAK2_1003 178125 @ O 5790002130472 Lotte Denharch (930523} Melte Jorgansen AK2_ 1003 Mefla Jovgensen 51 42019 ia B
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Du starter med at trykke p& knappen & , 0g nu dbnes skaermbilledet ‘Indstillinger’.

Klik pd reekken ‘Stedfortraeder for’ i oversigten ‘Viste kolonner’. Herefter klikkes pa knappen
< Fem |og p§ knappen OK.

Indstillinger Ox
View | dagligt view ~ | Gem || Gem som... || Slet || Egenskaber...
Kolonneselektion Sortering Filter Przesentation
F]  Skjulte kolonner -~ ) Viste kolonner ~
Sendt den Belab
Videresendt af Dok.
Opgave-1D Kom.
& Tilfasj >
Fakturabilag EAN nr./Tekst
Bilagsart Egne
Bilagsdato u Stedfortraeder for |
'
Firmakode Refnavn
Reg.dato w Mote /| Emne -
Kolonner fikseret til venstre: M

Kolonnen er nu fjernet fra din visning pa Bilagsindbakken.

EEE ™
'
.\
Vis: * Nye bilag og bilag uncer behandling -
ghoisops * | Alobiag .
Kreaor o o8
EANNE & ®
Begreens antal bl * 500
Seg | Rwd
B~ seaimi = I ooctn J somanct J[ romer | voremena J| resers J g e vt | s | esetJ v s | st | swcersear J] sropenc | [+]
T Fofald  Forfaldsdsto  Opgavetskst +  Kreditomr  Kredftomam Fakiurant /Reterence. Beiob Dok Kom  EANNrTekst Egne  Retnam Nate ! Emne -
B & w020 comenomwalweomon  Bes61913  Memo 3817765 1240 @ B 57e00z130700 Hans Thomasen - Godkend Faktura 3817765 Hans Thomasen 5105868007 ¥a Neia
@ 21032010 Gockendfekwa/kiedinola  B6551212  Coop Danmark 207100000056165 411888 § [ 5700002130472 Mette Jorgensen  Godkend Faklura 207100000056165 Mefte Jorgensen 5105867833 i Coop Danmark
@ 03032019 Bshandlfakura/ioedinots 86045214  Bissen EFAK2_1004 178125 @ D s7e0002130472 Matte Jergensen  Fakiura EFAK2 1004 Matte Jorgansen 5105868507 2016 fra Bissen
B 03032019  Behandl kura/kedinola 86045214  Bissen EFAKZ_1001 178125 D 5790002130472 Melte Jergansen 1001 Molle J 1560 5105868596 2016 ira Bissen
@ 03032019  Behandlfakura/loedinola  BGD45214  Bissen EFAK2 1002 178125 M 5790002130472 Melle Jeraensen  Fakiura EFAK? 1002 Melfle Jorgensen 5105868505 2018 fra Bissen
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fEndre reekkefglge
Du kan aendre pa raekkefglgen, som kolonnerne star i pa dit skaermbillede. Raekkefglgen
ndres ved hjzelp af piletasterne i bunden af skaermbilledet.

Indstillinger P Ox

View | Mitbedsteview  ~ || Gem | Gemsom... || Slet | | Egenskaber..

Kolonneselektion Sortering Filter Praesentation

T Skiulte kolonner ~ T Viste kolonner -
Sendt den Forfald
Videresendt af Forfaldsdato
Opoave-1D — Opa
Stedfortrazder for Kreditornr.
Fakturabilag Kreditornavn
Bilagsart Fakturanr./Reference.
Bilagsdato Belab
Firmakode w Dok. w

o)

Kolonner fikseret til venstre: l:l

Knapper med en enkelt pil flytter en raekke ad gangen og knapper med dobbelt pil flytter til
henholdsvis top eller bund.

I nedenstdende eksempel gnsker vi at flytte kolonnen ‘Ref.navn’ sa den kommer til at st lige
efter kolonnen ‘Forfaldsdato’.

Tryk pa reekken ‘Ref.navn’ og herefter pd knappen ‘flyt opad’ IZI indtil kolonnen star, over
reekken ‘Opgavetekst’.

Indstillinger

View Mibecsievew v [ Gen || Gemsom. || Siet || Egenskaber..

Kolonneselektion Sortering Fiter Prassentation

Klik herefter p& knappen ©K .

Kolonnen 'Ref.navn’ er nu placeret foran kolonnen ‘Opgavetekst’.
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Hizlp  Note

= Bilagsbehandling

| Opret udgiftshilag | i il | Plan
& 2 Ll
~
Biog (23)
vis:® Mya bilag og bilag under behandiing
Bilagstype: * e
ibayde pa * ABie bilag ~
Kreditor [
EAN HE (S
Begroens antal = 1000
Seg | Ryd
View: - Milbadsteview || wer || Benana || kvmer | vieresena e | Lasgumage | | [ wote | vasiaw || vaswt | #jen uassnese | siet | steaomascer | | | Exsport, ra
T Forsld  Forfaldsdato  Retnam Opgavetskst « | Kreditoms.  Keeditamam Fakturanr Reference Beleb Dok  Kom  EANnrfTekst Egne  NotelEmne -
. @ 03032019  MemeJorgensen  Benandifaktra(lWadinola 86045214  Bissen EFAK2_1004 178125 0 B sroonoz130472 & FaMura EFAKZ 1004 Mefle Jorgensen 5105868258 2018 ra Bissen
L] 03.032019 Mefte Jorgansen Eshand! fakiwa { lyadiinola 86045214 Bissen EFAKZ_1003 178125 i B 5700002130472 1003 Meolle Jorgansen 51058 019 i3 Bissen
@ 03032019  MeMeJmgensen  Behandiidwn lledinols | 86045214  Bissen EFAK2_1000 1Tei2s @ B 5790002130472 Fakiura EFAK? 1000 Melle Jorgensen 5105058254 2019 ¥a Bissen
@ 02032018 UaPetersen Benandllsiows (ledinols | 28629680 Bomnier Publications intemationsl | 277270726207728 1439 @ [} S7e0002120700 & Faktus 277270726207728 Ulla Petersen 5105868232 2019 wa Bonaues Publications Inemationsl
=] 02032019 \Ulla Petersen 28620680  Bonnier Publications Intemnational 277270726207728 14380 L [n] Eaktura 277270726207728 Ulla Petersen 5105865211 Ints ibonal

Fanen 'Praesentation’
P& denne fane har du mulighed for at opsaette, hvor mange raekker, du vil have vist pa din
oversigt.

Der vises som standard 20 raekker. Hvis du vil zendre antallet af raekker, taster du det gnskede
antal i feltet og trykker p& 9K |,

Indstillinger 0 x

View * dagligt view w | Gem || Gem som... || Slet H Egenskaber... |

Kolonneselektion Sortering Filter
Viste raskker: |

Viste kolonner; | Alle v 3
Tabeldesign: ~ Standard v
Gitterlinier: Alle v

Du har mulighed for at sendre i udseendet pa dit skaermbillede. Denne funktionalitet er ikke
medtaget i denne vejledning.

Gem et view
Hvis du er tilfreds med kolonneopsaetningen og en valgt praesentation, kan du veelge at

gemme denne opsaetning som dit eget view. Det ggr du i indstillinger - tryk pa knappen &
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Indstillinger 0
view Standard View v || Gem |I| Gem som... I| Slet || Egenskaber...
Sortering Filter Praesentation
- ~ - ~
5 Skjulte kolonner T Viste kolonner
Sendt den Forfald

Du gemmer et view ved at trykke pd knappen Gemsom.. | Indtast en beskrivelse. Nar du
navngiver dit view, anbefaler KMD ikke, at du benytter de navne, som KMD’s standarder har -
f.eks. 'Standard view'.

Hvis du altid vil bruge det view, som du er ved at gemme, nar du fremover dbner din
indbakke, sd skal du klikke i feltet ‘Startview’.

Tryk pa knappen .

Gem view som 0 x

Beskrivelse: ¥ | dagligt view

Allokering: Bruger
~ Startview

BRI P IR TI R T

Du far en kvittering pa, at dit view er gemt.

W View "dagligt view” blev gemt

Del et view
Har du et personlig view du vil dele med dine kollegaer, s kan du trykke pa knappen

| &% Feelles view |

Her vil du kunne dele dit view med enten hele kommunen eller med udvalgte brugere.

Vil du dele med hele kommunen, sd vaelger du dit view og krydser af i ‘Faelles view i kommu-
nen’ og trykker ‘Behandl’.
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Fzalles view b 4

View | dagligt view v [ 'Benandi | | siet |

+f Faelles view | kommunen

Det valgte view overferes til:

Bruger: =| o =

Vil du dele med udvalgte brugere, s3 skriver du hvilken bruger du gnsker at dele dit view med,

eller trykker pa 4 (Multiselektion) og udveelger flere brugere. Nar du har udvalgt dine brugere
trykker du pa overfor.

Fzlles view x

View  dagligtview v| | Behanal | | et |

Faelles view i kommunen

Det valgte view overferes til:

Bruger: < | 260BRUGER |j—-| = D'.rerfarl

FILTRERING

Du vil i mange ‘Indbakker” mgde filterknappen ‘ ¥ |, Denne kan benyttes til at lave en specifik
sggning i en eller flere af kolonnerne i din ‘Indbakke’.

N&r du klikker pd | % fremkommer en tom linje gverst i din udsggning.

View 1 bedstewiew || | Opdster | Behand || Kiiter || Videresend || Reserver bl Mote || Udskriv || Udsest | stet || Stediortrader | | | & Femles view || Eksport, . & |
W Forfaid Fortaiisgato  Opgaveiskst *  Kredtom:  Kredfomawm Fakturanr /Reference. Beliob Dok Kom  EANm/Tekst Egne  Retnawn Hote/ Emne
2 |
. ==} 17.11.2019 Behandl faklwia/lredinola 86561913  Nefio 3817765 1240 4 O 5790002130502 8  HansThomasen  Faklura 3817765 Hans Thomasen 5105871961 2019 ia Nello
& 17112019  Bshancifaltwallredfnols 86561913  Nefio 3817765 11240 O 5790002130700 8  HansThomasen  Eakiura 3817765 Hans Thomasen 5105871983 2019 ia Nefio
@ 16112019 BehandllaMurailredinola 86563614  Kontor og Papir 857880 307516l O s7a0002130502 B8 ANNHANSEN Faklyra 857! 5105872005 2019 a Konlor 0g Papis
@ 1612010 BehandlfaMurallredincls 86563614  Konlor og Papir 857880 307546 @ [0 5790002130700 & ANNHANSEN Eabtura 857380 ANN HANSEN 5105672024 2019 fra Kenlor 0 Pagic
3 18112019 Behand fakdwia/lreddnola 86563614  Kontor og Papir 856477 8340 A [ 5790002130502 8 Pemille Hansen Faklura 856477 Pemille Hansen 5105872052 2019 fra Konlor og Papi
) 18112019 Behanol faktura [ egiinols 86563614 Kondor og Papir 856477 a0 0 0O 5790002130700 &  Pemile Hansen Eaklura 856477 Permille Hansen 5105872072 2019 a Konlor 0g Pagir
@ 1712010 PahandlflMurallrsdinols 92006314  Socialpmdagopisk Forlag A'S 345158 126625 @ [0 5700002130502 &  SerenThomasen  Faklura 345158 Seren Thomasan 5105872099 2019 fra Soc sk Forlan A%
==} 17.41.2019 Behand faklwia/lreddnola 92986314  Socialpedagogisk Forlag AS 345158 126625 O 5790002130700 8  SorenThomasen  Faklura 345158 Seren Thomasen 5105872117 2019 fra Socialpeedagogisk Forlag A/S
& 16112019 Behanol faktura [ krediinots 94156742 Telenor 59740781 500 0 0O 5790002130502 &  seren Petersen Eaklura 59740781 Seren Petersen 5105872145 2019 ia Telenor
@ 16112010 DahandllaMuallredinols 94156742  Telenor 59740781 7500 0 [ 5700002130700 &  SerenPelersen  Fakura 50740781 Pelgrsen 5105872163 2019 ta Telanor
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Du kan nu sgge i en eller flere af kolonnerne.

Ve - Mtbedstewew v || Opdater || Benand || Kuiter || Videresena | Reserver Note || Udskiv || Udset Siet || Stediorrmder | | | & Faslles view || Ekspart, &

§  Fomald  Foraldsdato Opganetexst T Kreditoms KoM Fakurant [Reference Belab Dok  Kom  EAMni/Tekst Egné  Retnam MNote { Emne
¥ x
B s 17.11.2019 Behand) taktura | kreditnota 86561913 Hetio 3817765 1240 0 [ s7s0002130502 a4

Hans Thomasen Eailura 3817765 Hans Thomasen 5105871961 2019 wa Neflo
&3 17.11.2019 shandl faktura | kreditnola 88561913 Hatio 3817765 1240 0 O s7e0002130700

A HansThomasen Eakiura 3817765 Hans Thomasen 5105871983 2019 ra Nell

MULTISELEKTION

Med knappen 4 er det muligt at tilvaelge flere elementer, i dette eksempel brugere. Denne
knap bliver brugt flere steder i Rollebaseret Indgang.

Nar du trykker pd knappen kommer fglgende vindue frem:

Multiselektion LA x

KRENEAE

7 Option Fra
>

& & ¢ ¢

E: - Denne knap tilfgjer linjer, hvis man gnsker at indberette mere end fem brugere.

- Denne knap fjerner linjer som man har selekteret. Man kan ikke fjerne alle linjer, der vil
altid veere fem linjer tilbage. Fjerner man linjer med en veerdi, sa fjernes veerdien.

o - Denne knap sletter alt det indtastede i vinduet.

I kolonnen ‘Fra’ kan du indtaste de brugere du gnsker at selektere. Det er ogsa muligt at sgge
pd burgere. Dette stir der mere om i afsnittet ‘Sggehjzelp’. N&r du har valgt de brugere du
gnsker trykker du 'OK’.
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Hvor du har mulighed for at udfylde forskellige sggefelter, eks. bilagsindbakken, bilagsfore-
spgrgsel, ledelsestilsyn m.fl, har du mulighed for at oprette varianter.

En variant bestar i, at du i sggebilledet udfylder diverse sggefelter. Nar sggebilledet er udfyldt,
kan du gemme de veerdier, du har indtastet i sggefelterne. Dette er en variant.

Dermed kan du gemme flere foretrukne sggninger, vaelge dem og sggefelterne er automatisk
udfyldt med de vaerdier, du indberettede. Varianter kan laves enten personlige eller faelles for
alle brugere.

Du laver en variant ved at indtaste/vaelge dine sggekriterier, og nar du har udfyldt alle dine
sggekriterier, klikker du p§ knappen "Varianter”.

Generelle segekriterier

Fglgende pop-up vindue vises. I det billede der vises, ser du hvilke andre varianter, der er op-
rettet.

Varianter

Sogekriterier

Variantnavn: I:I
Beskrivelse:

Brugernavn: !

| Feelles

~/ Personlige

Seq

Variantnavn Beskrivelse Personlige Brugernavn

FAELLES VARIANT S@G PR. EAN NR. 2405_01

MIN VARIANT SOGEFTEREBILAGPR. 1... X 2405_01

PUB_TEST TEST PUBLIC 2405_03

FIND_MM BMMNBKJK Z8ZRH
Opret Luk

Klik p% opret, og der kommer en ny pop-up.
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Klik p@ knappen "Opret” og der vises en ny pop-up, hvor du skal indtaste et variantnavn og en
beskrivelse samt tage stilling til om varianten er din personlige, szt flueben i Personlige, eller
du skal dele den med hele kommunen, szet flueben i Fzelles.

Opret x

varannams* [ ]

Beskrivelse: *

RIA
T

* Personlige
Fzlles

Opret Annuller

Du sgger efter en variant ved at klikke p& knappen "Varianter” og fglgende pop-up vindue vi-
ses:

Varianter

Segekriterier

Variantnavn:
Beskrivelse:
Brugernavn: I:'lj

W Felles
v/ Personlige

Sog
Variantnavn Beskrivelse Personlige Brugernavn
RHI S@G PABRUGER X KYCKOC
SEG KOMMUNE SEG FOR HELE KOMMU KYCKOC
Opret Luk

I billedet far du automatisk vist de varianter du selv har oprettet, og de varianter der er opret-
tet faelles for kommunen.
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@nsker du at sgge pa en specifik variant, benytter du sggekriterierne gverst i billedet, og tryk-

5
ker 2%

Sogekriterier

Variantnavn:
Beskrivelse: | “HELE KOM*
Brugernavn: 3

+f Feelles
+ Persaonlige

Du kan sgge p& Variantnavn og beskrivelse ved at benytte * fgr og efter noget at teksten.

N&r du har fundet den gnskede variant, markeres linjen og du klikker p& knappen "Overfgr til
skaerm”. Pop-up vinduet lukkes automatisk og du returnerer til det bagvedliggende skaermbil-
lede, hvor s@ggekriterierne nu er udfyldt med de gemte vaerdier fra varianten.

Variantnavn Beskrivelse Personlige Brugernavn

‘ SEG KOMMUNE S@G FOR HELE KOMMU. .. XYCKOC

Overfar til skaerm Opret Behandl Slet Luk

Du kan indberette nye veerdier i sggefelterne. Herefter klikker du pa knappen “Varianter” og
falgende pop-up vindue vises:
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Varianter

Soegekriterier

Variantnavn:
Beskrivelse:
Brugernavn: ol

/| Faelles
W Personlige

Seg

Variantnavn

Beskrivelse Personlige Brugernavn
RHI 506G PABRUGER X XYCKOC
SEG KOMMUMNE SEG FOR HELE KOMMU.... XYCKOC

Marker den variant, du gnsker sendret og tryk pa knappen ‘Behand!’.

Variantnavn

Beskrivelze FPersanlige Brugernavn
RHI S@G PA BRUGER X XYCKOC
. SBG KOMMUNE S@G FOR HELE KOMMU XYCKOC

| Overfor til skeerm | | Opret | | Behandl | | Slet | | Luk |

Der kommer nu fglgende pop-up, og du skal nu indtaste den samme beskrivelse, som den har
p.t.
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Behandl

Variantnavn: * | SEG KOMMUNE

Beskrivelse: * I
' Personlige
(e Felles

I dette tilfglge ‘Sgg for hele kommunen’. Tryk p& Gem og Varianten gemmes med de nye
oplysninger.

Behandl b 4

Variantnavn: * | SBG KOMMUNE

Beckrivelse: * | Seq for hele kommunen x |

! Personlige
s Falles

| Gem | Annuller |

Tryk pa knappen Luk, og du returnerer til sggebilledet.

Slet en variant

Du kan slette en variant ved at klikke p& knappen "Varianter” og fglgende pop-up vindue vi-

Ses:
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Soegekriterier

Variantnavn:
Beskrivelse:
Brugernavn: ol

/| Faelles
W Personlige

Seg

Variantnavn

Beskrivelse Personlige Brugernavn
RHI 506G PABRUGER X XYCKOC
SEG KOMMUMNE SEG FOR HELE KOMMU.... XYCKOC

Marker den variant, du gnsker slettet og tryk pa knappen ‘Slet’.

Variantnavn

Beskrivelze FPersanlige Brugernavn
RHI S@G PA BRUGER X XYCKOC
. SBG KOMMUNE S@G FOR HELE KOMMU XYCKOC

| Overfor til skeerm | | Opret | | Behandl | | Slet | | Luk |

Der kommer nu fglgende popop, hvor du vealger ‘Ja’.
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Slet b4

Er du sikker pa at du vil slette
@ den markerede variant ?

Varianten er nu slettet.

Variantnavn Beskrivelse Personlige Brugernavn

RHI SOG PA BRUGER X KYCKOC

Tryk pa knappen Luk, og du returnerer til sggebilledet.

SOGEHIALP

For nogle indtastningsfelter har du mulighed for at sgge blandt mulige vardier ved at trykke
pd funktionstasten F4 eller ved at klikke pd ikonet LI .

Vi har nedenstdende vist nogle eksempler p&, hvordan du kan bruge sggehjzelpen.

Fremsggning af et brugernavn

=

* Naeste agent =)

Tryk pa de to sma firkanter til hgjre i feltet

Nu far du mulighed for at indtaste de oplysninger, som du kender om brugeren - hvilket typisk
vil vaere et fornavn og/eller efternavn. Du kan benytte en * i din sggning, hvis du usikker pa
stavemaden eller om brugeren evt. har mellemnavne.
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Alle vaerdier: Begransninger Oox
Sagekriterier IndsHlinger  SKul sogelaiterier
Fomain SORE &
Efternavn G L
Bruger &
Org betegnelse: & [ 4
Org forkenelse: &
EAN Nummer & ®
FakuaModt: 8 X g &
Fakiwa Godk- B8 X 7] |
Fulde navn 3 &

o Begreens antal envies | vesrdiliste §1 500

Sinssgning | | Reset

Treefferliste: 2 traeffere fundet for Begransninger

Fomavn «  Efemam , Bruger Org betegnelse Ong forkorle . Belobsgraen . EAN Nummer Fulde nam
Sofie Gladid 930501 SOLVANGEN SOLVANG 000 5790002130694 Sofie Glavid
[ Sofe Gladd 930501 SOLVANGEN SOLVANG  99999399... 6760002130694 Sofe Glavid
oK || A |

Klik pd linjen med den gnskede bruger.

Fremsggning af en org.enhed
En organisationsenhed kan fremsgges enten via navnet pd enheden eller via navnet pa en
medarbejder pa enheden.

* MNaeste org.enhed

Tryk pa de to sma firkanter til hgjre i feltet

Nu abnes der et nyt skaermbillede til fremsggning af organisationsenhed. Du har mulighed for
at fremsgge en organisationsenhed via navnet pa organisationsenheden eller via navnet pa en
medarbejder (bruger) pd organisationsenheden. Du kan benytte en * i din sggning.

Fremsggning af en enhed via navn pa enhed
Indtast en del af organisationsenhedens navn i feltet ‘Org.betegnelse’. Start og slut indtastnin-

gen med en *. Herefter trykker du p& enter eller knappen @l.

Alle vardier: i i ion (type & ID) af organisati ]l 0Ox

Sagekriterier IndsHlinger  Skiul segelritorior

Fomavn
ERemnavn: 4
Bruger >

Org betegnelse: 1] "SKOLE"

Org forkonelze: &
EAN Nummer:
Fakura Modt: M X (7

Fakura Godk: B X (]

% e

Fulde navn &
¥ Begramns antal entries i vaerdiliste il 500

Strtsegning | | Resast

Traefferliste: 4 traeffere fundet for Konkateneret identifikation (type & ID) af organisationsobj.

Famam +_ Efemamn , Bugsr | Org betegnelse , Orglorkorslse | Belabsgr. | EANNummer  Fulde nam
Gitte : Hansen KMD_CH  SKOLER SKOLER 9999999... 9999999999999 Gitle Hansen o
Henry Pigird KMD_HP  SKOLER SKOLER 9999599... 9999999999999  Henry Pigird 0
Margit Jorgensen KMD_MI BAUI SKOLE 9999599.... MargitJorgensen 0.
Wortzn Wartensen KMD_MW  BAU SKOLE £ 59999%.. Worten Nortensen 2

oK | Abyd

Klik pa linjen med den gnskede organisationsenhed.

Fremsggning af enhed via medarbejder
Indtast en del af medarbejderens navn felterne ‘Fornavn’ og 'Efternavn’. Start og slut indtast-

ningen med en *. Herefter trykker du pa enter eller knappen @l.
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Alle vardier: K 1 (type & ID) af aox
Soegekriterier Indstlinger Skjul sogekrierer
[Foman: [ MARGIT &
| [Etermam ] sora| x ®
Bruger -] »
Org betegnelsa: L4
Org.forkorelse: < &
EAN Nummer: @ @ k
Fakura Modt: B X [7 s
Faktura Godk: S X [ ®
Fulde nawn @ 2
[¥] Bogrmns antal enwies i vasdiliste il 500

Statsegning || Resmt

Treefferliste: 1 traeffere fundet for Konkateneret ide ntifikation (type & ID) af organisationsobj.

Fomarn +  Ehernawn Buger  Org betegnelse Org forkorialse  Belabsgr EAN Nummer Fulde navn
Margit Jurgensen KMD_N SKOLE 95995999 MargitJorgensen [

oK | Aty

Klik pa linjen med den gnskede organisationsenhed.
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Du har mulighed for at anvende nedenstdende funktionalitet ved behandling af bilag vedr. E-
faktura, udgiftsbilag og omposteringsbilag.

Du har mulighed for at oprette en personlig vaerdiliste, som indeholder de konteringselemen-
ter, som du oftest benytter. Det giver den fordel, at du slipper for at foretage en sggning hver
gang du skal kontere.

Vi vil anbefale, at du opretter en personlig veerdiliste p& de PSP-elementer som du oftest
benytter, da du vil have mange psp-elementer, som du kan kontere pa.

Du opretter en personlig vaerdiliste pa fglgende made:

PSP-element PSP i

Klik p& de to sma firkanter i hgjre hjgrne af feltet .

Nu 8bnes der et nyt skaermbillede, hvor du kan udsgge et PSP-element.

Hvis du har adgang til flere profitcentre, sa kan du med fordel afgraense din sggning til ét
profitcenter ad gangen. Klik herefter pa knappen [[Start sogning |

Alle verdier: Projektst%;kturplanelement (PSP-element) Ox
Sﬂgekriterier Personlig veerdiliste  Indstillinger
Belegnelse: < =
PSP-element & =
Profitcenter. < | 2250000000 [ =
Funkionsomrade: < o =
PSP Selskema: & g =
Vis alle: < iy =
+/ Begraens anlal entries i vaerdiliste til 500
Start segning Reszet
Yderligere inputhjaelp: | PSP-element, profitcenter og funktionsomrade v
OK || Afbryd

Resultatet af din sggning bliver vist i bunden af skaermbilledet. Du klikker nu p& menupunktet
'Personlig veerdiliste’.
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Alle veerdier: Projektstrukturplanelement (P SP-element) B X
Sagekriterier Personlig veerdiliste | Indstillinger  Skjul segekriterier
Betegnelse: @ =
PSP-glement & L
Profilcenter. =| 2250000000 (71 =
Funkionsomrade: < o L
PSP Sel.skema: < o L4
vis alle @ [N L
500

</ Begrasns antal entries i vaerdiliste til

Traefferliste: 7 traeffere fundet for PSP-element

Belegnelse

Abonnement

Bernehaven Barnehuset
Indtasgter fra arrangementer
Kontorartikler

Telefon

Temadagefuger (udgifter og indtzegter)

Udflugter

PSP-element

XG-2251000000-00002
XG-2250000000-00001
XG-2250000000-00002
XG-2251000000-00003
XG-2251000000-00001
XG-2250000000-00004

XG-2250000000-00003

Yderligere inputhjezip: PSP-element, profitcenter og funktionsom rade

Profitcenter FunikiOmrade
2250000000
2250000000
2250000000
2250000000
2250000000
2250000000
2250000000

~

Og herefter p& menupunktet "Vedligehold af personlig veerdiliste’.

Personlig veerdiliste: Projektstrukturplanelement (PSP-element) ax
Personlig vardiliste: Der findes ingen entries for PSP-el t e veerdie] Vediigehold af personiig veerdiiste |
Betegnelse = PSP-element Profitcenter , Funkiomréde

Yderligere inputhjaelp: | PSP-element, profitcenter og funktionsomrade

B KM
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Du kan nu markere et eller flere PSP-elementer ved at klikke i den gré’l firkant til venstre p3
linjen. Hvis du markerer flere PSP-elementer skal du holde ctrl-tasten nede inden du klikker i

feltet.

>

du p& knappen ..... i. Hvis du gnsker yderligere PSP-elementer tilfgjet, gentager du processen.
N&r du er feerdig klikker du p& knappen 9K,

Vedligehold af personlig vardiliste: PSP-slement 8 x
Trasfferliste —
Alle vaerdier Personlig vardiliste
T Betegnale PSP-glamant Promcomas FUnKIOmIS30 ¥ Bategnalse PSP.gismant Pramcomar Funkaomiioo
[ - oStz 229000000
GBS KOSOMMLO0 2259000000
o aangamener  G-22s00m0One0e2 2250000000
B Komorsmoee X6-2251000000-00003 225000000 ]
Teson xS0 225000000 .
TemARGMIH UGS NG2SO0MOONTD 250000000
1 i o sooomino0003 2250000000
ca

PSP-elementerne er nu tilfgjet til din personlige vardiliste.
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I dette eksempel er der valgt tre PSP-elementer til den personlige vaerdiliste.

Personlig vardiliste: Projektstrukturplanelement (P SP-element) Ox

Personlig veerdiliste: Der findes 3 entries for PSP-element  aleveerdier Vediigehold af personlig veerdiliste

Belegnelse = PSP-element A Profitcenter y FunktOmrade
a
Abonnement XG-2251000000-00002 2250000000
Kontorartikler XG-2251000000-00003 2250000000
Udflugter X3-2250000000-00003 2250000000
Yderligere inputhjzelp: | PSP-element, profitcenter og funktionsomrade v
OK || Afbryd

Veelg PSP-elementet ved at dobbeltklikke p& linjen. Nummeret bliver nu overfgrt til feltet pa
bilagslinjen.

Du kan veaelge, at du altid vil have vist din personlige vaerdiliste som den fgrste sggemulighed,
nar du trykker pd sggehjeelpen i feltet.

Det gor du pa folgende m&de. Aben sggehjeelpen ved at trykke pa F4 - eller klik p8 de to sma
firkanter i feltet.

PSP-element PSP o

N&r du har dbnet det naeste skaermbillede hgjreklikker du med musetasten, og du far nu en ny
menu, hvor du kan veaelge 'Vis fgrst personlig vaerdiliste’. Klik p§ denne linje. Linjen er nu
markeret med et 'flueben’.

Personlig vardiliste: Projektstrukturplanelement (P SP-element) ox ot

Personlig vardiliste: Der findes 3 entries for PSP-element  Aleveerdier Vediigehold af personlig veerdiliste i
|

Betegnelse = PSP-element Profitcenter FunktOmrade
Abonnement XG-2251000000-00002 2250000000
Kontorartikler YG.225{annnnnnanes  aaznancnsn
Slet entry
Udflugter XG-2250

Slet personlig veerdiliste

Vedligehold personlig vardiliste..
Yderligere inputhjalp: | PSP-glement, profitcenter og funktions

¥ Vis farst personlig vaerdiliste OK | Afbryd

Yderligere indstillinger for inputhjzelp
X1 X8-2251000000-00003

Brugerindstillinger >

Vis hurtighjelp

Mere felthjzep.

Teknisk hjeelp...

Slet inputhistorik for bruger 930-500

Naeste gang du trykker pd sggehjzelpen vil du fgrst blive praesenteret for din personlige
veerdiliste. Nar du har brug for et PSP-element, som du ikke har pa din liste, kan du veelge

menupunktet Alle veerdier

Personlig vardiliste: Projektstrukturplanelement (P SP-element) Oox |
Personlig veerdiliste: Der findes 3 entries for PSP-element ’ed\lgehu\d af personlig veerdiliste
Betegnelse = PSP-element Profitcenter FunkiOmrade
Abonnement XG-2251000000-00002 2250000000
Kontorartikler %G-2251000000-00003 2250000000
Udflugter %G-2250000000-00003 2250000000
Yderligere inputhjeelp: | PSP-element, profitcenter og funidionsomrade ~
OK || Afbryd
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Hvis du vil have slettet et PSP-element fra din personlige vaerdiliste abner du sggehjzelpen ved

at trykke pad F4 - eller klikke pd de to sma firkanter i feltet.

P& det naeste skaermbillede markerer du den linje, du vil slette fra listen, hvorefter du
hagjreklikker med musetasten. I den naeste menu veaelger du punktet ‘Slet entry’, og PSP-

elementet forsvinder fra din personlige veerdiliste.

Personlig veerdiliste: Projektstrukturplanelement (P SP-element) ax

Personlig vardiliste: Der findes 3 entries for PSP-element  aleverdier Vediigehold af personlig veerdiliste
Betegnelse = PSP-element Profitcenter FunkiOmrade

. Abonnement e 2250000000
Kontorartikler * 2250000000

Slet personlig veerdiliste

Udflugter Vedligehold personlig vaerdiliste 2250000000
Yderligere inputhjaelp; | PSP-gler v Vis farst personlig veerdiliste v
Yderligere indstillinger for inputhjaelp. -
OK || Afbryd
1 ' , ,
Brugerindstillinger >
X1 XG-2251000000-00003 o o Kalender 2011 Q D

Vis hurtighjeelp
Mere felthjzelp.

Fremsggning af konteringsoplysninger

I dette eksempel har vi valgt en faktura fra ‘Kontor og Papir’, og vi skal
fakturaen skal konteres.

n = [ Godend af

Godkend af faktura/kreditnata
¥

witier || Godkend | Konholler | | | Videresend || s tilboghoider || Atis i leverander | Stet | | | Gem og kg tibage || Gem ogresemer | | | Fakrapian | | | Parsonaliser

2 Musige injer er nu samiet

Kommentarer
Bilagstype: Ea Fakdurabilag: EXSRSET ‘Sofie Jansen ( 930-500 ) 22 02 2019 14:01:35 CET a
nskabsdr 2019 5100003136 Bilaget &1 gemi og lagt tibage
Regnskabsd Fibdeg St Jensen ( 930-500 ) 27 02 2018 130301 CET
Fak-/Bilagsdats: * | 20012019 [7) Fakdurant Reference: 857880 Bilaget o1 gemi og lagt bibage v
F : 0020
Registrefingsdato. | 21022019 makads: Vi alle meddelelser || vis i popop
Bogaringsaatc | 27022018 [7) EAN 5750002130700
Fortshdsdato: * 18.032010 1] Kebers ordrenummer. AN HANSEN “
Faktusaplan v
Netiobeleb: 240,13 DKK —
3 0086563614
Moms: coilfless redtor Vedhastel dokument Tie  Bugemam  Dato Siet
7 P
Buittobelsb: 3.075,16 | | DKK Kontor o Papir Vedt umenl XML XML 21022019
Hgevola 2
O Nmsto sgent 9800 Hiening Fakiura HTML ] 21022018
NeBsta org enned BeLbetngeiser Farfalisdalo 1ages Ta takuraen
Namsts EAN . F
Lselinje +[71 || ooooaoszas7esoi . ea7ezsis |«
View: | stancara ~ Exsport | | | Samitinjer || opspitinje 2 | ophviinjer | | | Kopier tetter | | | Mine takturasr || Mine konteninges
Ty Me Adskonto Aftskonto betegnelse Beleb DK Mo  PSPelement FSE belegnalse Posteringstakst vs
| ] 246013 D x1 Materialer il reative fag

nu tage stilling til, hvor

| Historik p—

Nmsle agent Ordre Ordra belegnelss
2301

Hvis du ikke kender en konteringsdimension - artskonto, PSP-element, SIO eller evt. omkost-
ningssted, er der altid mulighed for at fremsgge oplysningen via de to sma firkanter i hgjre

side af indtastningsfeltet (5],

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

Internal - KMD A/S

Side 27



KMO

IT MED INDSIGT

Artskonto

Udfyld artskonto. Du skal som hovedregel kun benytte en artskonto, der svarer til ISM's arter
efterfulgt af 6 nuller - f.eks.

22000000 Fgdevarer m/moms
23000000 Breendsel og drivmidler
29000000 @vrig varekgb

40000000 Tjenesteydelser u/moms
49000000 Tjenesteydelser m/moms
79000000 @vrige indtaegter

Du skal vaere opmaerksom pa, at der i din kommune kan vaere oprettet specielle artskonti, som
du skal benytte i stedet for ovenstaende.

Nar du har tastet en konto én gang i feltet, sa vil den fremover kunne vaelges, nar du skal bru-
ge den samme konto igen.

Det ggr du pa felgende made:

Indtast det forste ciffer i artskontoen. Nu dbnes der en drop-down liste med de kontonumre,

du har haft indtastet i dette felt. Du kan nu vaelge den artskonto, du skal bruge, ved at klikke
med musen pd kontoen - eller ved at bruge piletasten 'ned’ pd dit tastatur og herefter trykke
pa enter eller tab.

Denne mulighed findes i alle felter, hvor du har indtastet oplysninger.

View.  Standard ~ Exsport, | | | sami inier || Opspit inie 2 | ophavinjer | | | Kopierfeier | || Mine fakiuraer | Mine konteringer &
B N Askonto Atskonio betegnelse Belb DK M.  PSP-element PSP betegnetse Fosteingstekst vs Hesste agent Onre Ordie betegnelse
1 2 * 245013 D x Matenaler t Kreatve tag E="
23000000
29000000 X
Bilag 22000000
20510000

CAWTIIDA -

PSP-element

Naeste konteringsdimension der skal udfyldes, er et PSP-element. Stil cursoren i feltet og klik
pa de to sma firkanter i hgjre side af indtastningsfeltet L= eller tryk p& tasten F4. Hvis du har
valgt at opsaette en personlig vaerdiliste, er det denne liste, du vil f vist.

Personlig vardiliste: Projektstrukturplanelement (P SP-element)

ox

Personlig veerdiliste: Der findes 3 entries for PSP-element

Betegnelse
Abonnement
Kontorartikler

Udflugter

= PSP-element
XG-2251000000-00002
XG-2251000000-00003

XG-2250000000-00003

Alle vaardier  Ved!

Profitcenter FunktOmrade
2250000000
2250000000
2250000000

Yderligere inputhjezlp: | PSP-element, profitcenter og funitionsomrade v

oK || Aty

Du veelger PSP-elementet ved at klikke pa linjen. Hvis ikke det PSP-element, som du vil konte-
re bilagslinjen p&, fremgar af listen, har du mulighed for at sgge i ‘Alle veerdier’.
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Du vil nu fa vist et nyt sggebillede, hvor du kan indtaste forskellige s@gekriterier
les, at du altid anvender * i forbindelse med din sggning.

I dette eksempel har vi sggt efter et PSP-element til kontorartikler.

Alle vardier: Projektstrukturplanelement (PSP-element) [m 4
Sﬂgekriterier Personlig vaerdiliste  Indstillinger  Skjul segekriterier
EBetegnelse: [*l‘ *KONTORY| x| =
PSP-element & =
Profitcenter. & iy =
Funktionsomrade: < ! L
PSP Selskema: < g =
Vis alle: @ g =
 Begreens antal entries i veerdiliste til 500

Start sagning
Trafferliste: 1 treeffere fundet for PSP-element
Betegnelse = PSP-element Profitcenter FunktOmrade
Kontorartikler XG-2251000000-00003 2250000000
Yderligere inputhjzelp:  PSP-element, profitcenter og funktionsomrade -

B KM
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. Det anbefa-

Veaelg PSP-elementet ved at klikke pd resultatlinjen’. PSP-elementet bliver overfgrt til feltet
PSP-element pa din bilagslinje.

Alle konteringsdimensioner kan udsgges efter samme metode.

Markering af alle bilagslinjer

o s . o . o . '_
Du kan markere alle bilagslinjer pa €n gang ved at klikke pa ikonet med de sma firkanter (m
Ikonet er placeret i linjen til hgjre over bilagslinjerne.

View | Standard ~

[tF

3

exspon, | | | Samiimer | cpspmimer | 2 | cpnmvinjer | || Kopiertener Mine Kontsringst

Artshonto betsgnelse Belsb DK Mo PSP-slement PSP betagnelse Posteringstekst Ve MNemste agant

2156 D x KYLLBRYST Z3H

N&r du klikker pd ikonet far du en undermenu, hvor du skal vaelge ‘Selekter alt’.

©KMD A/S
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Alle bilagslinjer bliver nu markeret.

Godicend af faktura/kreditnota Historik , il
¥

omer | Goakana || Kenoter ]| Viserssena || vz i bognoider || Awis ieverangar || siet | Gem og img ibage || Gem og ressrver | Fassurapian | Personasser
Kommantarer ~
Bitagstype Fatura FaMurabitag 5105868320
Regnakabsir 2019 Fibilag: 5100003069 ~
Fak- | Bilagsdato: * | 30.01.2018 7] Faktuanr Reference | 3817765
Regiskeringsdato: | 21022018 Famakode o020
Bogloringsdator * | 01.03:2018 (7] EAN fr 5790002130472
Forfaldsdato: * 20032019 (7] Kobers ordrenummer. ke opiyst v
Fakturapian:
1] Vedhast nyt
Noltobolot 26,0 [Exx Vednafel dokument Tipe  Brugemam Dato Slet
[ 2248 | DKK Kiedilor 0086561813 Vedhastat dokumant XML XL 21022019
Bruttobelob 11240 DKK Netto Faklura HTMI H™ 21022018
Bispensgade
* Nemste agent BB00 Hjaering
Maeste or ented Bel belingelzer Forfaidsdato lages ka fakduraen
Hezste EAN r 5 F-Falles
Lsmsalinge W7o 000000270203376 . | 86561913 | «
View. Stancard v ||| Exsport, | || samitinjer || Opspitiinei 2 | Ophae linjer Kopier feler Mine fakuraer | Mine koateringer &
Ll Atskonta Adtskonto betegnelse Balsb DK Mo PSP-alement PSP betegnelse Postenngstokst Vs MNamsla agent Ordee Ordre belegnelse
1 415 D X1 KYLL BRYST. ZIN
2 415 D X KYLL BRYST. =)
3 380 D x1 PASTA SKRUER ZINY
4 320 D x1 ABURK N

Hvis du vil ophaeve markeringen, klikker du igen pa de sma firkanter, og veelger ‘Fravaelg alt’.

Anvend aktuel vaerdi som standardveerdi
N&r du star i et felt, og har indtastet en vaerdi - f.eks. en dato, har du mulighed for at fasthol-
de denne vardi som en standardveerdi.

I dette eksempel er der i feltet ‘Behandlingsdato’ tastet datoen d. 01.01.2019. Denne dato vil
vi gerne have, at feltet altid er forudfyldt med.

For at fastholde datoen skal du hgjreklikke med musen i feltet. Nu 8bnes der en drop-down
menu, hvor du skal vaelge '‘Brugerindstillinger’ efterfulgt af ‘/Anvend aktuel vaerdi som

H 4
standardvaerdi’.
Mine fakturaer b 4
Kreditor: # | 86561913 [T} Behandlingsdato: * | 01.01.2019 BETARERET IR t]  Skjul Input Field "Behandlingsdato”
Mavn: Metto Access key activated

Posteringstekst Artskonto Arskontobe.. | SKiul hurtighjzlp Anvend aktuel veerdi som standardvaerdi ¥ P Profit.
Mere felthjselp...

Usynlige elementer
Forplejning til bernene 22000000 Fedevarer yniig 225... Beme...

Teknisk hjeslp... Mere...
AGURK

FES KIS Slet inputhistorik for bruger 930-500

Veerdien 01.01.2019 vil nu vaere valgt og std i feltet naeste gang du dbner skaermbilledet.

For at aendre - eller slette standardvaerdien hgjreklikker du igen i feltet, og veelger ‘Bruger-
indstillinger’ efterfulgt af ‘Forkast standardvaerdi”>oooooxoxo’.
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Mine fakturaer b 4
Kreditor * | 86581913  [3)|  Behandlingsdato: *  01.01.2019 RENIGERENIES 21 Skjul Input Field "Behandlingsdato”
Mavn: Metto Access key activated

Posteringsteks T T Aatskonlo = Skjul hurtighjselp Anvend akiuel veerdi som standardvaerdi | Pro.. Proft.

IS Mere felthjselp. Forkast standardvaerdi "20190101

Teknisk hjzlp. Anvend standardvaerdi 201901017
PASTA SKRUER

Usynlige elementer
vl ppvaeT

Det er kun muligt at anvende denne funktion i felter der ikke er forudfyldt af systemet.
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SKJUL/VIS VENSTRE DEL AF SKARMBILLEDE

Du har mulighed for at skjule venstre del af dit skeermbillede, og dermed optimere dit skaerm-

billede. Denne funktion kan vaere nyttigt f.eks. i forbindelse med dit arbejde i bilagsindbakken

og nar du arbejder med godkenderskaerm og gvrige bilagsfunktioner, hvor der kan vaere behov
for at have mange kolonner vist pa skaermbilledet.

sen
Mine Genveje

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret ompesteringsbilag | Bilagsforesporgsel | Kontrolcenter | Plan

il ‘
indhold
Bilagsindbakke

Bilag (25)
Fﬁm Genveje ZhE)
S Vs ® Nye bilag og bilag under behandling v

= Oprettelse of udgift. Ale v

Bilagstype: *
Arbejde pa: * Ala bilag

Kreditor

G| G|
L

EAN Nr

Begreens antal il * 00

Sog || Ry

View: Mibedsievies  ~ || Opdater || Behand || Kitir || Videresend || Resemver || Le=g siiase | | | Note || Udskie || Udseet | Fjom udoemtioie | Siet || Swdforieder | | | Eksport,

T Forfald  Forfalisdab  Opgaveiekst v Krediomr.  Kreditornam Fakuranr/Reference.  Belob Dok Kom. EANnr/fekst  Egne Reinam Hote / Emne

Du skjuler venstre del ved at ved at klikke pa den lille pil gverst i venstre del af skaarmbilledet.

KMD  vekommen sofie sen

M Bilagsbehandling

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag |

1l /=
indhold [ |
+ Bilagsindbakke |

Mine Genveje

= Oprettelse af ompost..
= Oprettelse af udgift..

Du kan altid 8bne venstre del af skeermbilledet igen ved at klikke pa den lille pil endnu en
gang.

Disse sma pile findes bl.a. ogsa i rapporter i Rollebaseret Indgang, hvor du kan &bne og lukke
forskellige kolonner.
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EKSPORT TIL EXCEL

Du har mulighed for at eksportere til Excel, nar du mgder knappen :lE"EP"“‘ . Nedenfor vises
det i Bilagsindbakken.

= Bilagsbehandiing

Bilagsindbakke | Opret udgifisbilag | I 1 | Plan
B e
v
vis ¥ Nyé Dildg 0 Dilag under behandling v
Bilagetype: ¥ Alle
Arbejde o = ae bilag -
Kregier. o ®
EAMMNE (s 4
Begrans antal il * 1000
0] [
[ Woegstowmw < 1| Gpasar | Genana | omar | wosresana | occos | Lomgibage ||| vte | Uaswm | Vgt | o oo || out | sm\@ vzl
T, fodald Foriaidsdate  Opgavatakst v Kieotoms  Kreosomaun Fakturanr Referance. Belan Dok  Kom. EANmefTskst  Egne Retnam Note /Emne -
B & 302200 penanoimowsiwesinom  8sosszia  Bissen EFAKZ_1004 178125 0l [B 5790002120472 0 Mese Jorgensen 1004 e
@ 03032018 Behandiwalkedencla 85045218  Bissen EFAKZ_1003 178125 @ [B 5790002130472 Metle Jorgensen  Faktura EFAK2 1003 Mefie J
@ 03032019  ehandimiwalisdmola 6045214 | Bissen EFAIZ_1000 179125 @ B 5790002130472 Mste Jorgensen  Fakfura EFAK2 1000 Mefie Joroensen $105864254 2019 ta Bisssn

Du klikker pd knappen _Eksport, | pernzest p8 knappen IESLIEEN.

Du skal nu tage stilling til, om du vil 8bne eller gemme filen. Vaelg ‘Abn’. Hvis du far
nedenstdende pop-up, skal du svare Ja’.

icrosoft Excel

4 Flen ‘export_20140331133533.2¢', som du praver at Sbne, er | et andet format, end der angives af fitypen, Kontroller, at fien ke e beskadiget, og at den er fra en kide, der &r td b, fo
A en. V¥ 6 Sone flen>

ES W Y

Oversigten er nu overfgrt til Excel.
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Det er flere steder i Rollebaseret Indgang muligt at vedhaefte dokumenter. Stedet hvor du kan
vedhaefte dokumenter vil ligne nedenstaende.

il Vedhseft nyt
Vedhasfiet dokument Type Brugernavn Datao Slet
Du vil have mulighed for at vedhzefte fglgende filtyper:

.doc (word-fil)

.docx (word-fil Office 2007)

.docm (word-fil med makroer Office 2007)
xls (excel-fil)

xlsx (excel-fil Office 2007)

xlsm (excel-fil med makroer Office 2007)
.odt (dokument i OpenOffice)

.0ds (regneark i OpenOffice)

.txt (noter)

.tif (billedformat)

tiff (billedformat)

.bmp (digitalt billede)

.jpeg (digitalt billede)

.jpg (digitalt billede)

.htm

.html

xml

.pdf (dokument-fil)

.csv (excel-fil i special format)
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GENVEJSTASTER I ROLLEBASERET INDGANG

odkend biaqet/linjerne
g(ontroller bilaget for dine CTRL + F11
ndtastninger
Videresend bilaget/linjerne CTRL + R
Slet bilaget CTRL + F10
g(opier felter til linjer CTRL +D ‘
Mine konteringer CTRL+ M
Skift mellem linjer CTRL + pil op
CTRL + pil ned
Pedigering af et "bl3t” markeret F2
elt
Fiendomsskat/ 132¢ |
B & u
Fortryd Crtl + F5
Gem Crtl + F2
Sgg Crtl + F8
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