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1. ACONTOVEDLIGEHOLDELSEN

Menupunkt: Aconto | Acontovedligeholdelse {AV}

Menupunktet anvendes til at fglge og vedligeholde en forbrugers aconto. Det er her, veerket har det store
overblik over palignede og betalte poster pa den enkelte forbruger. Det vil sdledes vaere et punkt, dit veerk

vil bruge meget.

1.1 Opbygning:

For en gennemgang af knapperne i navigatoren, henvises der til manualen om disse. Dog fglger der her

en forklaring pa fglgende specielle felter i dette billede:

1.2 Spg belgb:
Du kan s@ge pa belgb, fordelt pa arsmaerke og ratenr.

Hvis du vaelger at sgge mange rater igennem, skal du vaere opmaerksom p3, at jo flere forbrugere, dit veerk
har, jo flere acontoposteringer drejer sggningen sig om. Jo flere posteringer du gennemsgger, jo leengere

tid tager det.
En anden ting, du skal veere opmaerksom pa er, at forbrugernes rater hovedsageligt er ens.

Hvis belgbet, du sgger efter, godt kunne svare til en rate, vil du sandsynligvis ikke alene finde belgbet pa
nogle forbrugere, men ogsa indtil flere gange pa hver af dem. Antallet af belgb der findes pr. forbruger,

er saledes afhaengigt af, hvor mange forskellige rater, du sgger pa.

Belgb til betaling af flytteopggrelser, arsopgerelser og mellemopggrelser udger hovedsageligt den del af
betalingerne, der omhandler skaeve belgb. Hvis du har en indbetaling pa DKK 941,95, vil der sandsynligvis

veere tale om en opgerelse.

Bemeerk: Sgger du efter kreditposter, skal du altid foranstille et minus.
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Angiv s@gekriterier:

Kriterier
Beleb 660
Arsmaerke 2015
Rate Fra: 4 Til: 4

[ 5eg kun efter restbeleb

< Tilbage Naeste = Annuller

Du kan ogsa veelge kun at sgge efter restbelgb, som er det belgb der skyldes, f.eks. fordi en del af en rate
er betalt. Nar du har indtastet dine sggekriterier, skal du trykke pd Naeste. Nar programmet har gennem-

s@gt dataene, far du en liste over paligninger, der lyder pa belgbet, du sggte efter.

Liste over fundne belgb:

Ejendom Aktiv Arsmasrke  Type Rate Belob Navn
214002000 5 2015 Restbeleb 4 450,00 Hanne Hougesen

« Tilbage Udfar Annuller

Dobbeltklik pa den paligning, du leder efter eller marker den og tryk Udfar.

Programmet hopper nu tilbage til acontovedligeholdelsen, og stiller sig pa forbrugeren med den aktuelle
postering. Hvis du ikke fandt det, du s@gte, kan du trykke pa Annuller for at komme tilbage til acontoved-

ligeholdelsen. @nsker man at sgge igen, skal du trykke pa Tilbage.

1.3 Seg PBS-nr.:

Du kan ogsa finde en forbruger ved at sgge pa deres PBS-nummer. Safremt systemet finder en forbruger
med det angivne PBS-nummer, "hopper” det hen til denne forbruger. Kan systemet ikke genkende et an-

givet PBS-nummer, kommer den med en besked om, at det angivhe PBS-nummer ikke eksisterer.
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1.4 Sgg Faktura:

Kender du fakturanummeret men ikke forbrugernummeret, kan du finde det ved at sgge pa fakturanum-
mer. Her kan du ogsa sege pa forbrugernummer ved at traekke kolonnen med ejendomsnummer hen

forrest til venstre.

Udover navigator-knapperne, indeholder acontovedligeholdelsen gverst pa skaermbilledet information og
stamdata omkring den enkelte forbruger. Her kan du se beboeradressen, opkraevningsadressen (dog kun
hvis den er forskellig fra beboeradressen), eiendomsnummer og aktivnummer (safremt det er en passiv
forbruger, vil det vaere angivet med rgd skrift under aktivnummeret), indflytningsdato (og evt. udflytnings-
dato), saldi indeholdende primosaldo og arets bevaegelser med deraf medfglgende differencer og evt.

restancer.
Herunder kan du veelge hvilket arsmaerke, du gnsker at fglge poster for.

Posterne kan ses pa overordnet niveau via fanen Oversigt eller de kan ses pa posteringsniveau via fanen

Posteringer.

1.5 Fanebladet Oversigt:

Acontovedligeholdelse = (m]
4 > P 2 PBSsog i 0]
Elektronisk faktureret
forbruger
Beboeradresse Farbruger saldi
Paletten Ejendom Nr.: 220006000 Primo: 0,00
H.C.@rstedsvej 6 B Aktiv Nr.: 1 Debet: 93.840,00
6000 Kolding Kredit: 70.380,00
Datoer Difference: 23.460,00
Indflytning: 31-12-1899 Restance: 23.460,00
Udflytning:
Arsmaerke
2015

Oversigt || Posteringer |[Noter (1)][ Notelog |

Saldi Acontorater
Palignet Betalt Difference Pal. aconto Pél, afdrag Bet. aconte Bet. afdrag Difference
Primeo 0,00 Rate 1 23.460,00 0,00 23.460,00 0,00 0,00
Aconto Rate 2 23.460,00 0,00 23.460,00 0,00 0,00
Acontorate 93.240,00 70.380,00 23.460,00 Rate 3 23.460,00 0,00 23.460,00 0,00 0,00
Afdrag 0.00 0.00 000 Rate d 23.460,00 0,00 0,00 000 2346000
Opgorelse Rate 5 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Arsopgerelse 0,00 0,00 0,00 Rate 6 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Flyttcopgorelse 0,00 0,00 0.00 Rate 7 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Mellemopgerelse 0,00 0,00 0,00 Rate8 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Rente 0,00 0,00 0,00 Rate 0 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Gebyr 0,00 0,00 0,00 Rate 10 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Rykkergebyr 0.00 0.00 000 Rate 11 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Lukkegebyr 0.00 0,00 000 Rate 12+ 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Ab by 0,00 0,00 0,00
neaet Talt 93.840,00 0,00 70.380,00 0,00 23.460,00
Andet
Salaer 0,00 0,00 0,00
Fri faktura 0,00 0,00 0,00
Gvrige 0,00 0,00 0,00
Talt 93.840,00 70.380,00 23.460,00
Depositum 0,00 0,00 0,00
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Pa fanebladet Oversigtkan du fglge palignede og betalte poster, samt differenceopdelte efter art. Der er

overfgrt primo fra forrige arsmaerke og nederst er der en sammentzelling.

Du kan desuden fglge de enkelte acontorater med paligning, afdrag, betaling og difference.

1.6 Fanebladet Posteringer:

Acontovedligeholdelse = [m}
4 b P R B ey B 6/
Elektronisk faktureret
farbruger
Beboeradresse Farbruger Saldi
Paletten Ejendom Nr.: 220006000 Primo: 0,00
H.C.@rstedsvej 6 B Altiv Nr.: 1 Debet: 93.840,00
6000 Kolding Kredit: 70.380,00
Datoer Difference: 23.460,00
Indflytning: 31-12-1899 Restance: 23.460,00
Udflytning:
Arsmaerke Niveau
|2015 :l |Al\e gaeldende poster Vl [ vis budgetterede acontorater
Oversigt || Posteringer || Noter (1)]| Notelog |
Reg.data  Bilag Art Debet Kredit Nr. Dato 0 Tekst Jounal nr. Bemasrkning Henstand  Henstandsbemaerkning Udlignings nr.
12-08-2015 -2 Betalt aconto 23.460,00 1 10-08-2015 Manuel udligning 1625
01-08-2015 1011556 Palignet aconto 23.460,00 110-08-2015 N Pélignet aconto 9634
01-09-2015 1011675 Palignet aconto 23.460,00 210-03-2015 N Palignet acento 9812
11-09-2015 1011732 Betalt aconto 23.460,00 2 10-09-2015 Gennemfort FI (TKR) 9909
01-10-2015 1011743 Pélignet aconto 23.460,00 312-10-2015 M Pélignet aconto 9929
13-10-2015 1011803 Betalt aconte 23.460,00 312-10-2015 Gennemfert FI (TKR) 10024

410-11-2015 N Pélignet aconta 10046

01-11-2015 1011820 Palignet aconto
6 5

31

Palignet aconto

pilignet aconto

Palignet aconto Palignet aconto

31 P3lignet aconto Pilignet aconto
3l Pilignet aconto 8 Palignet aconto
3105206 [Palignetaconte | 2346000 | ol0:052006 | [Palignetacorto [ [ [ | | |

Veaelger du i stedet fanebladet Posteringer, kan du fglge de enkelte posteringer én ad gangen. Via feltet
Niveaukan du bestemme, om du gnsker at se alle gaeldende poster, eller om du kun vil se de &bne poster.

Systemet husker automatisk hvilket posteringsniveau, du sidst har valgt at se.

| systemmiljget under Indstillinger | Systemmiljg, fanebladet Aconto, kan du ved at szette flueben i Ved
abning af acontovedligholdelsen hoppes til sidste post fa systemet til at hoppe ned pa sidste postering

hver gang, du gar ind i dette billede.

Du kan ogsa selv forteelle systemet, om du gnsker at se de budgetterede (og endnu ikke registrerede)

rater ved at seette flueben i feltet Vis budgetterede acontorater.

Posteringerne defineres med fglgende 14 mulige kolonner:
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10.

11.

12.

13.

14.

Reg.dato. Beskriver den dato, hvor acontoposteringerne registreres. Kgrer du med det integrerede
finanssystem, vil det samtidig veere den dato, finansposteringerne registreres pa. Veer opmaerksom
p3, at systemet indledningsvis ofte foreslar systemdatoen som registreringsdato.
Bilag:1 denne kolonne viser systemet, hvilket bilagsnummer posteringen er registreret under.
Art: Beskriver hvilken type, posteringen er registreret som. Eksempler pa forskellige arter kan veere:
Palignet/Betalt aconto, morarenter, flytteopgarelser og drsopgarelser.
Debet: Angiver vaerdi bogfert i debet.
Kredit: Angiver vaerdi bogfert i kredit.
Nr.:Feltet beskriver hvilket ratenummer, som knytter sig til posteringen. Paligninger, der er knyttet til
samme ratenummer, skal have samme forfaldsdato, da dette haanger sammen med opkraevninger
via Betalingsservice.
Forfald: Angiver den dato, posteringen forfalder til betaling. Det er denne kolonne, renteberegningen
tager udgangspunkt i. Derfor er det ogsa meget vigtigt, at du angiver forfaldsdato pa en indbetaling.
0:0 er en forkortelse for opkraevning. | denne kolonne kan du se, om en rate er opkraevet og hvordan,
den er opkreevet.
a. Erfeltet udfyldt med et Mbetyder det, at der er opkraevet manuelt (som oftest via et indbeta-
lingskort).
b. Erfeltet udfyldt med et Bbetyder det, at opkraevning er sket via en datafil, der er sendt til Nets.
c. Erfeltet derimod udfyldt med et G, er opkraevning sket via en datafil, der sendt til postgirosy-
stemet.
d. Er feltet udfyldt med N, er opkraevningen sket elektronisk via Nemhandel.
Tekst: Der kan knyttes en tekst til de enkelte paligninger og betalinger.
Journalnr..: Feltet angiver hvilket journalnummer, posteringen er registreret under.
Bemeerkn.: Til hver postering kan der tilknyttes en bemaerkning om posteringen.
Henstand: Safremt der er ydet henstand pa en rate eller opggrelse, vises henstandsdatoen i denne
kolonne. (Laes mere om henstand i dette kapitel under overskriften Henstandsaftaler).
Henstandsb..: Til en henstand har du mulighed for at tilknytte en bemaerkning, der fortzeller, hvorfor
du har ydet forbrugeren henstand.

Udligningsnr.: Viser de manuelle udligninger, der hgrer sammen.
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Som udgangspunkt sker sortering af de forskellige posteringer efter registreringsdatoen. Men ved at
klikke med musen pa hvilken som helst af de andre kolonner, vil sortering ske efter denne. Det kunne

f.eks. i mange situationer vaere mere overskueligt at se posteringerne opdelt ud fra ratenummer.

1.7 Fanebladet Noter:

Her kan du skrive en fritekst. Det kan vaere en bestemt aftale med forbrugeren eller en intern note. | pa-
rentesen bliver antallet af noter vist og noterne er ogsa synlige under Forbrugervedligeholdelsen og In-

stallationsvedligeholdelsen.
Bemaerk! Vi anbefaler dog Installationsnoterne til noter vedr. placering af maler m.m.

1.8 Dannelse af posteringer fra acontovedligeholdelsen:

Ved registrering af én eller fa posteringer pa enkelte forbrugere, kan det vaere mere overskueligt at fore-
tage registreringen direkte i acontovedligeholdelsen, da man her straks kan se, hvilken indflydelse regi-

streringen har pa forbrugerens gkonomi.

Ved at hgjreklikke pa de enkelte posteringer, kan du vaelge mellem forskellige muligheder, alt efter hvilken

postering du holder musen over, nar du hgjreklikker.

Tilfej postering

1011675 Palignet aconto

1109015 1011732[Betak aconto_ [REETS—G

01-10-2015 1011743 Palignet aconto

Udlign manuelt

Udlign manuelt 11092015 1011732 Betalt acont
1310-2015 1011803 Betalt aconto T el 2ono Tifj depositum
e - Tllng depgytum 01-10-2015 1011743 Palignet aconto S
01-11-2015 1011820 Palignet aconto S 1390-2015 1011803 Betalt aconto Tilfej DF - Lukkegebyr
31-05-2016 Pilignet aconto Tifej OF} - F” Hegeoyr 01-11-2015 1011820 Pilignet aconto Tilfgj DFj - Abnegebyr
Tilfe) DFj - Abnegebyr 31-05-2016 P Prik posteringer

Ret ratenr
Tilknyt bemazrkning

Tilknyt bemasrkning
Udskriv bilagsspecifikation

Udskriv finansjournal
Ret forfaldsdato
Tilfej henstand

Udskriv bilagsspecifikation
Udskriv finansjournal

Gem kolonnebredde Gern kolonnebredde

Du kan dog pa alle posteringer vaelge punktet 7i/fgj postering. Nar du vaelger dette punkt, kan du tilfgje

manuelle posteringer og fglgende skaermbillede fremkommer:
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Tilfa) postering

Indtast oplysninger om den nye postering:

Art: Palignet salaer v

Reg. dato: 11-05-2016 Arsmasrke: | 2015

Forfald: 31-05-2016 Rate nr.: 0
Belgb: 100
Likvidkonto:
Tekst: Sala]
o

1.9 Paligning og registrering af rate manuelt

Paligning af en rate manuelt vil kun forekomme i yderst sjeeldne tilfeelde, da man typisk registrerer rater
for alle forbrugere samtidigt efter dannelsen af en traekfil. Her bliver man efterfglgende ledt ind i menu-

punktet Aconto | Registrer rate.

Betaling af en rate kan dog registreres manuelt ved kontantbetalinger, hvor der maske ogsa betales et

"skaevt” belgb. Her vil overskueligheden nok vaere stgrre end ved registrering i acontokladden.

Bemaerk  Registreringsdato og forfaldsdato pa en indbetaling ber altid vaere den samme. Der er ingen

forfaldstid som sadan pa en indbetaling. Dette er meget vigtigt af hensyn til renteberegningen.
Manuelle registreringer af posteringer

Bemeaerk: Systemets nye rentetilskrivning vil ikke tage hgjde for manuelt palignede renter. Bruger du det
nye modul for rentetilskrivning, skal du derfor helt holde dig fra at registrere renter manuelt eller via ryk-

kersystemet.

Rykkergebyr, samt abne- og lukkegebyr palignes igennem rykkersystemet via rykkerskrivelser med tilhg-
rende gebyrnotaer. Derfor kan de heller ikke palignes manuelt. Der kan dog veere andre poster, som skal

palignes manuelt. Det kan f.eks. veere advokatseeler via funktionen Palignet salzer.

1.10 Tilbagefarsler

Du kan ogsa bruge dette menupunkt til at tilbagefgre en paligning eller betaling, da det nogle gange ska-

ber et bedre overblik. Husk blot at du her skal registrere belgbet med et foranstillet minus. Husk desuden
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ved tilbagefgrsler, sa vidt muligt at bruge samme datoer, som den oprindelige post er registreret med, da

dette har indflydelse pa afstemningen mellem aconto og finans.

Skal du tilbagefgre gebyrnota eller rentenotaer, skal du hgjreklikke pa posteringen og herefter vaelge Lav

kreditnota.

Seerlig palignet 1-3 lader dig paligne en forbruger for diverse smahandel af varer og tjenester. Men vi
anbefaler at du bruger Fri fakturering i stedet. Dog kan menupunktet anvendes ved paligning af noget

helt ekstraordinzert, hvor det ikke vil veere hensigtsmaessigt at lave en faktura.

Uanset hvilken type postering du laver, kan du med fordel bruge feltet 7ekst til at definere en naermere

beskrivelse af posteringen.

Desuden bgr du veere opmaerksom p4, at der til enhver registrering pakraeves et ratenummer. Ved betaling
af opggrelser, skal du angive et 0 i feltet. Opkraeves f.eks. rykkergebyrerne sammen med arsopggrel-

sen/flytteopggrelsen, skal indbetalingen af et rykkergebyr ogsa registreres pa ratenummer 0.

1.11 @vrige muligheder via acontovedligeholdelsen:

Udlign manuelt og Prik posteringer: Her henvises til afsnittet i dette kapitel med overskriften Udligning af

aconto.
Slet rate: Her kan du slette en budgetteret og dermed endnu ikke registreret rate.
Slet alle budgetterede rater: Her kan du slette flere budgetterede rater pa en gang.

Udskriv girokort, Fl-kort eller ratebillet: Her kan du for eksempel udskriver Fl-kort til en forbruger af en

valgt postering.

Straksopkraev denne eller Straksopkraev og medsend bilag: | stedet for at udskrive Fl-kort kan du ved at

hgjreklikke danne en PBSfil til straksopkraevning med eller uden bilag.

Nemhandelopkraevning/Send til forbrugeren via Nemhandel: Hvis forbrugeren har Nemhandel som op-
kraevningsform, kan du ved at hgjreklikke sende en opkraevning (f.eks. en rate eller gebyrnota) denne vej
igennem til forbrugeren. Du far automatisk muligheden for at komme til udbakken for at overfgre den

elektroniske opkraevning.
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Lav krediitnota: @nsker du at lave en kreditnota pa en faktura (f.eks. opggrelse, rentenota eller gebyrnota),

kan du bruge denne mulighed, som alternativ til at ga via Fakturering / Kreditnota.

Udskriv check: Hvis en forbruger har penge til gode pa en ars- eller flytteopggrelse, kan du fa udskrevet

en check ved at hgjreklikke pa selve posteringen.

Udskriv bilagsspecifikation: Ved at hgjreklikke med musen pa en registreret/bogfert post kan du fa ud-

skrevet en bilagsspecifikation for den aktuelle postering.

Vis faktura: Her kan du fa vist en faktura pa den aktuelle forbruger direkte fra acontovedligeholdelsen.
Hgjreklik pa den postering, du vil se opggrelsen for. Dette geelder dermed posteringer af typen: Palignet

arsopgarelse, palignet flytteopgarelse eller palignet mellemopgarelse.
Ret forfaldsdato. Her kan du aendre forfaldsdatoen pa en paligning.

Bemaerk: Du skal vaelge punktet 7ilfgj henstand for at give forbrugeren henstand. Forskellen mellem de
to forfaldsdatoer vil blive synlig pa renteberegningen, da man ikke far tilskrevet renter pa en forbruger,
hvor man har aendret forfaldsdato i kolonnen Forfald. Derimod kan du stadig renteberegne forbrugeren

nar du udskyder forfaldsdato ved brug af en henstandsaftale.

Lav afdragsordning og Tilfgj henstand: Her henvises der til afsnittene i dette kapitel med overskrifterne

Afdragsordningerhenholdsvis Henstandsaftaler.

Opslag i forbrugerens EDH-dokumenter: Med genvejen Ctrl + D, kan du fra acontovedligeholdelsen fa vist
en forbrugers tilknyttede EDH-dokumenter. Du kan ogsa bruge menulinjen i acontovedligeholdelsen:

Funktioner | Vis forbrugerens dokumenter.
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2. UDLIGNING AF ACONTO

Menupunkt: Aconto | Acontovedligeholdelse {AV} (manuelt)
Aconto | Automatisk udligning {AA} (automatisk)
Forudseetning:  Forbrugerne skal vaere oprettet
Forbrugeren skal vaere palignet rater til opkraevning
Der skal findes abne poster pa forbrugeren (mindst én med negativ restbelgb)

I langt de fleste tilfaelde er det belgb, forbrugerne indbetaler, identisk med det opkraevede belgb. | disse
tilfeelde vil al udligning ske helt automatisk, saledes at restbelgbet pa paligningen vil blive reduceret til 0,
og linjen fjernes fra oversigten dbne posterpa posteringsfanebladet i acontobilledet. Det sker dog i saer-
lige tilfeelde, at en forbruger betaler et sa skaevt belgb, at systemet ikke automatisk kan gennemskue,
hvad betalingen daekker over. Under registreringen i acontokladden, vil en sadan linje veere bla. | den
efterfglgende bogfgring vil den tilknyttede acontolinje for det palignede belgb derimod fremsta med to
posteringer: et palignet belgb, samt et betalt belgb. Er det betalte belgb mindre end det opkraevede, vil

det skyldige belgb - efter overskredet forfaldsdato - fremga pa restantlisten.
Det bliver dog stadig vist som to posteringer pa acontovedligeholdelsen.

Er det betalte belgb stgrre end det skulle have veeret, kan du hgjreklikke med musen og veelge Udlign

manuelt.

Herved kan det overskydende belgb fratraekkes naeste rate.
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Manuel udligning O o

Forbruger:  220012200-1 Udligningsdato: | 11-05-2016
Navn: Sgren Rasmussen, Ravebakken 8, 7840 Hajslev .
Likvidkanto: 10 |

Posteringer til fordeling:

Aarsmaerke Rate  Art Restheleb
2015 3 Palignet aconto 40,00
Posteringer til udligning:

Aarsmaerke Rate  Art Restbeleb
2015 4 Palignet aconto 2.200,00
[ 2015 3 Palignet aconto 2.240,00
[ 2015 [ Palignet aconto 2.140,00
Markéret til fordeling: 40,00
Markéret til udligning: 2.200,00 Udlign
Rest til udligning: 2.160,00

2.1 Prik posteringer

Du kan ogsa ga ind og prikke posteringer til udligning. Dette vil typisk forekomme, nar systemet ikke kan
genkende hvilken betaling, det skal udligne med hvilken paligning. Dette eksempel vil du se i de tilfeelde,
hvor dy flere gange har palignet 100,- kr. i rykkergebyr pd samme rate pa samme forbruger. Herefter
betaler forbrugeren sa det ene rykkergebyr, men systemet kan ikke genkende hvilket af gebyrerne, for-

brugeren betaler. Sa snart disse gebyrer er forfaldne, bliver de rgde og kan prikkes jf. nedenstaende figur

Prik posteringer kan kun foretages i acontovedligeholdelsen og er en ren visuel foranstaltning til at ud-
ligne posteringer, systemet ikke kan genkende. Du prikker posteringer ved at hgjreklikke og veelge prik

posteringer.

Beboeradresse Forbruger Saldi
Paletten Ejendem Nr: 220006000 Primo: 0,00
H.C.@rstedsve] 6 B Aktiv Nr.: 1 Debet: 93.840,00
©000 Kolding Kredit: 70.380,00
Datoer Difference: 23.460,00
Indflytning: 31-12-1899 Restance: 23.460,00
Udflytning:
Arsmaerke Niveau
2015 > Alle geeldende poster ~| [ vis budgetterede acontorater

‘ Oversigt H Posteringer ” Noter (1)” MNotelog |

Reg.dato  Bilag Art Debet Kredit Mr. Dato O Tekst
12-08-2015 -2 Betalt aconto 23.460,00 1 10-08-2015 Manuel udligning
01-08-2015 1011556 Palignet aconto 23.460,00 110-08-2015 N Pélignet aconto
01-09-2015 1011675 Palignet aconto 23.460,00 210-09-2015 N Palignet aconto

1011732 Betalt aconte

5 1011743 |Pélignet aconto

1011803 Betalt aconto
1011820 Palignet aconto
Pilignet aconto

Palignet aconto

Palignet aconto

aconto

Palignet aconto

S

23.460,00 2 10-08-2015

13_10_701

Tilfgj postering

Udlign manuelt

Tilfgj depositum

Tilfaj DFj - Lukkegebyr
Tilfej DFj - Abnegebyr
Prik posteringer
Tilknyt bemzerkning
Udskriv bilagsspecifikation
Udskriv finansjournal
Ret forfaldsdato

Tilfgj henstand

Gem kolonnebredde

Gennemfert FI (TKR)
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2.2 Automatisk udligning.

Hvis der er tale om en stgrre maengde forbrugere, hvorpa du gnsker en udligning, og denne udligning skal

ske pr. en bestemt dato, skal du bruge menupunktet Autornatisk udligning. Aconto | Automatisk udlig-

ning.

Forudsaetningen er, at forbrugernes konti gar i nul pa en bestemt dato: skaeringsdatoen. Er dette tilfaeldet,

vil de ngdvendige omposteringer blive foretaget, og registreret pr. udligningsdatoen. Forbrugere, hvor

kontoen ikke kan opggres pr. denne valgte dato, springes over. Inden du accepterer udligningskerslen,

kan du udskrive en detaljeret liste over de udligninger, systemet vil foretage.

Automatisk udligning

Angiv forbrugere der skal medtages:
Interval

Fra gjendomsnr.: 1] Tik 999999999

Kriterier

Udligningsdato: 11-05-2016
Arsmezrke: 2015
” 3
Medtag kun storforbrugere
< Tilbage Masste » Annuller

Automatisk udligning

Information om automatisk udligning:
Information

Antal forbrugere i interval: 7344
Heraf flyttere: 3737
Forbrugere der mangler betalingsfordeling: 1
Heraf flyttere der mangler betalingsfordeling: 0

< Tilbage Udfar

Vis oversigt Annuller

Bemaerk: Den valgte udligningsdato er meget vigtig for, hvordan restance beregnes efterfglgende. Udlig-

ningsdatoen bgr normalt altid fglge skaeringsdatoen.
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3. AFDRAGSORDNINGER

Menupunkt: Aconto | Restanceopdrivelse | Restantliste {ARS}

Forudseetning:  Forbrugeren skal vaere oprettet og aktiv.

Forbrugeren skal have budgetterede rater eller registrerede rater/opggrelser.

3.1 Tilfgj en afdragsordning pa en forbruger.

Hvis du bliver enig med forbrugeren om, at restancen skal afdrages over fremtidige acontorater, kan du

seaette dette op i systemet.

Nar du vil lave en afdragsordning, vil det ske ud fra den saldo, forbrugeren er i restance med.

For at lave en afdragsordning pa en forbruger, skal du hgjreklikke pa forbrugeren i restantlisten. Herefter

veelger du Lav afdragsordning.

Restancekladde 1 - Restancekladde nr. 1

Funktioner =
Forbruger Aktiv O Skyldig Forfald Antal dage Modtagerrate Rykkernr Brevnavn Ryk ikke Begrundelse Type
304056000 5B 400,00 30-09-2015 9 4 1 Restancevejledning - Betalingspai Aftale misligheldt - ryk nasste RT1
304070000 10 B 920,00 10-09-2015 29 4 2 Restancevejledning - Rykkerbrev | D RT2
> 304164000 AR 154000 10-N3-2015 Al 4 4 Rykker nummer 4 - lukkebrev O RT1,
30414 5la op i acontovedligeholdelsens posteringer Ctrl+5 | 4 2 Restancevejledning - Rykkerbrev | D RT2
3042 513 op i acontovedligeholdelsens oversigt Ctrl+0 4 2 Restancevejledning - Rykkerbrev | D RT2
30421 Dan rykkerskrivelse for denne restance alene 4 4 Rykker nummer 4 - lukkebrev O RTI1,
31904 Lav afdragsordning Cirlets | 4 4 Rykker nurmmer 3 - inkasso D RTL
31801 Popuptekst NE: 4 Rykker nurmer 4 - lukkebrey D RTL,
3130 4 4 Rykker nurmmer 4 - lukkebrev O RTI1,
319105000 8B 2.240,00 10-08-2015 60 4 4 Rykker nummer 3 - inkasso O RTL1,
<
Du ledes nu igennem en wizard bestaende af 4 trin:
Fordelingsoplysninger:
Belab til fordeling: Kr.
Fordeles fra rate:
Fordeles til rate: m e
[ Beregn og tilfej renter for afdragsperioden.
Ratenr. il rente: D
(Rentekladden skal veere tom, fer der kan beregnes renter)
< Tilbage Naeste > Annuller
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Ferst vaelger du hvor mange og hvilke fremtidige acontorater, hvorpa det skyldige belgb skal fordeles,

samt i hvilket arsmaerke.

| naeste trin i wizarden vil systemet automatisk foresla en belgbsmaessigt ligelig ratefordeling over de
valgte acontorater. Du kan dog redigere i belgbene, saledes at afdragene bliver som gnsket/aftalt med
forbrugeren. Zndrer du i belgbene, kan du hele tiden fglge, hvor meget du mangler at fordele ved at se

pa Rest.

Afdragsordning

Ratefordeling:

Rate Beleb  Tekst | -
> 5 770,00 Afdragsordning
6 770,00 Afdragsordning

Sum: 1540,00
Rest: 0,00

| < Tilbage | MNaeste > Annuller

| naeste billede far du en bekraeftelse pa den valgte fordeling af afdragene.

Afdragsordning

Valgt fordeling

Rate Belsb Tekst ~
5 770,00 Afdragserdning
6 770,00 Afdragserdning

Sum: 1540,00

| 4Iilbage| Maaste = Annuller
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Afdragsordning

Formular

Dansk Fjernvarme 2015 - frivilligt forlig Ret

Udskriv forlig

< Tilbage Udfar = Annuller

Nu kan du udskrive et frivilligt forlig sammen med afdragsordningen. Det frivillige forlig udskrives i 2

eksemplarer, hvoraf det ene skal modtages retur i underskreven stand fra forbrugeren.

Herefter er du klar til at veelge Udfar. Nar du har valgt udfar, fjernes forbrugeren fra restantlisten og po-

steringerne registreres pa forbrugeren.

Afdragsordningen giver fglgende virkning under posteringerne, efter at alt forfalden saldo er udlignet:

-2015 1011820 Palignet aconto T?III,E"'I 4 10-11-2015 B Palignet aconto 10045

-2015 2001502 Pa\lgnet gebyrnota 100,00 5 11-01-2016 Gebyrnota #63590 10056 RT1, RT2, RT3
_I_I
-2016 1011862 Palignet afdrag 770,00 6 10-02-2016 Afdragsordning 10102

3.2 Afdragsordninger i forbindelse med treek.

Som det fremgar af ovenstaende, er der kommet 2 linjer pa raterne 9 og 10 med teksten Palignet afdrag.
Nar dit vaerk skal danne traek for naeste rate (rate 9 i ovennavnte eksempel) vil bade den almindelige rate

samt afdraget automatisk komme med i opkraevningen.

Hvis du gnsker at udspecificere til forbrugeren, hvor stor en del af opkraevningen, der vedrgrer henholds-

vis raten og afdraget, skal du seette flueben i feltet Medtag posteringslinjer, nar du genererer traekket.
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Dan medie Betalingsservice BS-Total (TKR)

Weelg posteringer der skal medtages:
Posteringer

M Rateogafdrag  Fra: | 6| Tit: | 6| Arsmeerke
[ Mellemopgorelse  Fra: | 1] | 1| Asmeerke
[ Arsopgerelse Arsmaerke
Olfiytteopgerelsel  Fra: |01-05-2015 | Tik: |31-05-2016 | Arsmaerke

Depositum Arsmasrke | 2000

Medtag restance fra tidligere ar [ Renter tilknyttet acontorate medtages
Medtag fakturatekst pa trazk [] Gebyrer tilknyttet acontorate medtages
[ Andet tilknyttet acontorate medtages
[ vis elektroniske oplysninger

Udfer modregning i acontor
Medtag posteringslinier pa trask

< Tilbage Masste = Annuller

| forhold til opggrelserne skal du ikke foretage dig noget i forbindelse med afdragsordninger. De vil auto-
matisk fremga af opggrelserne. Skulle en forbruger flytte pa et tidspunkt, hvor forbrugeren ikke har (faer-

dig-)afviklet afdragsordningen, vil det fremga automatisk pa flytteopgerelsen.
Du kan fa en udskrift af forbrugernes afdragsordninger via en Diverse acontoudskrift.

Du tilbagefgrer en afdragsordning ved at hgjreklikke pa en af afdragsposteringerne i acontovedligehol-

delsesbilledet og vaelge Tilbagefor afdragsordning.

Bemaerk!!!
Opkraevning af afdragsordning pa flyttere kan KUN ske via straksopkraevning, hvor du kan veelge kun at

have flyttere med i treekket.

Dan straksopkraevning via BS-Total

Veelg posteringer der skal medtages:
Posteringer
Rate og afdrag Fra: I [ I Til: | 6 I Arsmasrke | 2015 Kun flyttere
[ Mellemopgerelse  Fra: I 1 I Til: | 1| Arsmaerke | 2001
[ Arsopgerelse Arsmasrke | 2014
[ Fiytteopgarelse  Fra: |01-05-2016 | Til: | 31-05-2016 | Arsmasrke | 2015
Depositum Arsmasrke | 2000
Medtag restance fra tidligere ar [ Renter tilknyttet acontorate medtages
Medtag fakturatekst pa track D Gebyrer tilknyttet acontorate medtages
Udfer modregning i acontorate [ Andet tilknyttet acontorate medtages
O
< Tilbage Neeste » Annuller
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4. HENSTANDSAFTALER

Menupunkt: Aconto | Acontovedligeholdelse {AV}

Forudseetning:  Forbrugeren skal vaere oprettet.

Forbrugeren skal have budgetterede eller registrerede rater/opggrelser.
4.1 Tilfgj en henstandsaftale pa en forbruger.

Hvis du bliver enig med forbrugeren om en henstandsaftale pa en skyldig post, kan du saette dette op i

systemet.

Selvom en forbruger f.eks. har faet hensat betalingen af en arsopgerelse, vil forbrugeren dog stadig side-
Igbende blive opkraevet de Igbende acontorater. Det er sdledes kun den enkelte opggrelse/rate, man far

henstand pa og ikke alle fremtidige skyldige belgb.

Bemaerk  Hvis du brugte det tidligere modul af henstandsaftaler under forbrugervedligeholdelsen, bgr

dit veerk kontakte Softveerket for at fa overfgrt tidligere henstandsaftaler til acontovedligeholdelsen.

For at registrere en henstandsaftale pa en forbruger, skal du hgjreklikke pa den postering, du gnsker at

lave henstand pa. Herefter skal du vaelge 7i/fgj henstand.

T I I N
31

411011
Pilignet aconto Tilfej postering
Pélignet aconto Udlign manuelt
Palignet aconto Tilfej depositum
Tilfej DFj - Lukkegebyr
Tilfej DFj - Abnegebyr

Udskriv girokort, Fl-kort eller ratebillet

Palignet aconte

Pilignet aconta

Nemhandel opkra=vning
Prik posteringer

Tilknyt bemarkning
Udskriv bilagsspecifikation
Udskriv finansjournal

Ret forfaldsdato

Tilfej henstand

Gem kalonnebredde

Herefter skal du vaelge en udlgbsdato for henstandsaftalen, samt angive en bemaerkning om, hvorfor

forbrugeren har faet henstand af rate eller opggrelse.
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Tilfaj henstandsaftale

Udlgbsdata:

20-05-2016 v~

Bemazrkning:
|If|g. aftale pr mail d 11-05-2014|

Gem Annuller

Nar du har valgt Gem til henstandsaftalen, kan du i acontovedligeholdelsen yderst til hgjre bade se dato

for udlgb af henstand, samt henstandens tilknyttede bemaerkning.

4.2 Henstandsaftaler og renteberegning.

Det vil herefter vaere henstandens forfaldsdato, som restantlisten tager hensyn til. Forbrugeren vil ikke
figurere pa restantlisten med raten/opgerelsen, fgr man i givet fald har passeret henstandens forfalds-

dato, og raten/opggrelsen stadig ikke er betalt.

Nar forbrugeren senere hen skal renteberegnes, kan dit veerk selv tage stilling til, hvorvidt | gnsker at

renteberegne forbrugeren i henstandsperioden.

Du kan udskrive en oversigt over jeres henstandsaftaler i menupunktet: Aconto | Udskrifter | Henstands-
aftaler. Her kan du se alle henstandsaftaler med informationer som forbrugernr., ratenr., belgb, egentligt

forfald, henstandsforfald samt bemaerkning. Du kan fraveelge at fa forbrugere med sakaldt 0-saldo ud-

skrevet.

Henstandsaftaler
Valgt printer: 17216192110 EDH: Sperg ved udskrift
Interval Gem opsaetning
Ejendomme: | 1| - | 999999999 | i
Arsmaerke: IECIlS I - |2015 | EDH indstillinger
Fraveslg forbrugere med 0 saldo EDH arkivering
Eksporter
Wdskriv
Luk
Hjeelp
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5. HANDTERING AF DEPOSITUM

Menupunkt: Aconto | Acontovedligeholdelse
Forudseetning Forbrugeren skal vaere oprettet.

Finanskonto til bogfgring skal opsaettes under Finans | Smakartoteker | Finans-grupper. Vaer opmaerk-

som p3, at et depositum er momspligtigt.

| vurderer selv hvilke forbrugere, der skal betale et depositum for fortsat fjernvarmelevering samt belg-

bets stgrrelse. Restancevejledningen anbefaler et belgb svarende til 3-6 maneders varmeforbrug.

5.1 Palign et depositum

Nar forbrugeren indbetaler det aftalte belgb, skal du paligne et depositum:

1. Hagjreklik i posteringsoversigten i acontovedligeholdelsen og vaelg menupunktet 7i/fg/ depositum.
2. Iden fglgende pop-up-boks skal du udfylde fglgende felter:
e Dato for modtagelse af indbetaling af depositum. Systemet udregner selv refunderingsdato.
¢ Indbetalt belgb xxx,xx kr.

e Huvilken likvidkonto belgbet er indsat pa.

Registrering af depositum

Indtast oplysninger om depositum

Oprettelsesdato: 11-05-2016 Arsrnasrke: | 2015

Refunderingsdato: | 11-05-2017

Beleb: 5000
Likvidkento: 1 '
Tekst: Sikkerhed fremtidig fnrbrug|

Klik pa Udfor- sa foretager systemet automatisk fglgende posteringer per den indtastede dato for mod-

tagelse af indbetaling:

1. Palignet depositum, debitorkontoen debiteres og konto for depositum krediteres.

SOFTVERKET Side 19 af 72



2. Betalt depositum, debitorkontoen krediteres og den valgte likvidkonto debiteres.

Du kan efterfglgende se, at kunden er palignet et depositum pa fanebladet Oversigtpa acontovedligehol-
delsen. Linjen hedder "Depositum” og angiver belgbet pa indbetalt depositum uden hensynstagen til ars-

maerke. Linjen indgar ikke i sammentaellingen.

5.2 Udskriv liste over deposita

Menupunkt: Aconto | Udskrifter | Oversigt over deposita

Du kan udskrive:
1. Liste over alle deposita.

Udskriver en liste over alle forbrugere med et palignet depositum uanset tilgodehavende.
2. Liste over deposita, der skal tilbagebetales

Udskriver en liste til udbetaling af depositum pa de forbrugere, der har indbetalt depositum, og som nu
er forfaldent til tilbagebetaling. Dit veerk skal selv tage stilling til, om de forbrugere, der fremkommer pa

listen, har betalt alt rettidigt.

5.3 Tilbagebetaling af deposita

Du skal selv holde gje med hvilke forbrugere, der skal have tilbagebetalt deres depositum. Restancevej-

ledningen anbefaler, at et depositum tilbagebetales, nar forbrugeren har betalt rettidigt i ét ar.
Anvend liste to beskrevet ovenfor til at udpege forbrugerne med.
Menupunkt: Aconto | Acontovedligeholdelse

Hojreklik pa den oprindelige postering af arten Palignet depositum og veelg Tilbagefor depositum.
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11-05-2016 | 1011863|Plignet deposituraa L 000 Sikkerhed fremtidig forbrug ECEE
11-05-2016 1011863 Betalt depositum Titfej postering 16 Sikkerhed fremtidig forbrug 10103
Udlign manuelt

Tilfgj DFj - Lukkegebyr
Tilfej DFj - Abnegebyr
Tilbagefar depositum

Prik posteringer

Tilknyt bemasrkning

Udskriv bilagsspecifikation

Udskriv finansjournal
Tilfej henstand

Gem kolonnebredde

Angiv nu datoen, hvor du udbetaler depositummet. Nar du klikker pa OK, udfgres der en postering af typen
Palignet depositum med negativt fortegn per den angivne dato i det arsmeerke, der deekker den angivne

dato. Debitorkontoen krediteres og konto for depositum debiteres.

Tilbagefar depositum

Angiv tilbagefarselsoplysninger

Refunderingsdato: | 20-05-2016 Arsmasrke; | 2015
Tekst: Aftale overholdt]

Beleb: 5.000,00

Udfer Annuller

Nu viser systemet korrekt, at kontoen til depositum er udlignet og belgbet er forbrugeren til gode. Du kan

nu udbetale depositummet. Husk at bogfgre betalingen.
5.4 Tilbagebetaling af depositum til flyttere
Menupunkt: Fakturering | Opsaetning - fakturalinjer

Hvis en forbruger flytter fra ejendommen, hvor de har indbetalt depositum, skal depositummet tilbagebe-

tales. Du skal derfor oprette en fakturalinje til formalet:
1. Klik pa knappen Opret.

Her er fakturalinjen oprettet med nummer 6990. Hvis dette nummer ikke er ledigt i dit system, skal du
finde et andet ledigt nummer. Saet flueben ved at afregningskomponenten skal medtages pa flytteopgg-

relser.
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Fakturalinier

Vedligeholdelse af fakturalinier

Kompanent nr. Komponent nr skal vaere en entydig identifikation
og angives ved et tal. Nummeret angiver desuden
udskriftsrazkkefelgen

Udskriftstype
[ opgerelse

[ Mellemopgerelse
Flytteopgarels:

[ Budgetteret opgerel:
[ Fiktiv opgerelse

[ Rentenota

[ Fri faktura

D Gebyrnota

[ Prognose

< Tilbage MNaeste = Annuller

Klik pa knappen Neeste.
2. Seet forsyningsformen korrekt.

Veelg linjetypen Aconto. Angiv den gnskede tekst pa opggrelsen

Falkturalinier

Fakturaliniens linietype
Fersyningsform

|l | |Fjemvarme
Linietype

Ii\ccntc

Tekst (31 tegn) Anvend max 92 tegn, hvis du bruger Medsend Bilag POF (afhaengig af skrifttype og sterrelse)

I Depositurn / Sikkerhedsstillelse |

< Tilbage I Naeste » Annuller

Klik nu pa knappen Neeste.
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3. Udfyld skeermbilledet som vist nedenfor:

Fakturalinier

Mulige paligninger

Palignet dbnegebyr
Palignet lukkegebyr
Palignet salzer

Seerlig palignet1

Seerlig palignet 2

Seerlig palignet 3
Palignet overfert gaeld
Palignet Frifaktura
Palignet morarente
Palignet for-sent-betaler
Palignet mangl. aflazsn. gebyr
Palignet lane-rente
Palignet afdrag

Palignet depositum

[ Pélignet gebymota

OO0000000O00O0000a0

Fakturalinie til handtering af Aconto

O Péligning
(@ Betaling

O Piligning + Betaling

Marker alle
Fjern alle

Fortryd z=ndring

Indregnes

O Indregnes i opgerelser fer moms
O Indregnes i opgerelser efter moms

(®) Indregnes ikke, kun oplysning

< Tilbage

MNasste >

Annuller

Klik pa knappen Neeste.

4. Udfyld skaermbilledet som vist nedenfor:

Fakturalinier

Udskriftsredigering
Skrifttype
Linietypogram

|3 \/l |Tekst|inie normal

Font: Arial
Sterrelse: 10
Stil:

Linien udskrives

Test af skrifttype

Farve: Antal eftefalgende lineskift: E

[LINIEBELOEB]= =0

< Tilbage

Udskrives med fortegr

MNaeste » | | Annuller

5. Klik pa knappen Neeste og derefter pa knappen Udfor.

Nu er afregningskomponenten oprettet, og et indbetalt depositum vil efterfglgende automatisk blive mod-

regnet i en flytteopggrelse.
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6. HANDTERING AF ADVOKATAFREGNING

Menupunkt: Aconto | Acontovedligeholdelse
Finans | Daglig bogfegring

Her kan du se, hvordan du i forbrugersystemet handterer en afregning fra en advokat, som har faet penge

hos debitor.

6.1 Registrering af advokatafregning

Nar du har modtaget en advokatafregning, skal du bruge fglgende fremgangsmade. Vi har brugt dette

som eksempel:

Indgaet fra debitor 6.000,00 kr.
Retsafgift (uden moms) 700,00 kr.
@vrige advokatomkostninger (uden moms) 1.500,00 kr.
Advokathonorar (med moms) 2.500,00 kr.
Tingbogsoplysninger (uden moms) 60,00 kr.
Rest til udbetaling (opkraevning) til veerket 1.240,00 kr.

Ovenstaende eksempel vil skulle bogfgres pa fglgende made:

Forst registrerer du indbetalingen pa forbrugeren. Anvend den

art, som betalingen daekker (Betalt aconto, betalt flytteopgg- ~ Indtast oplysninger om den nye postering:

relse eller lignende). Husk at bruge fejlkonto som likvidkonto, Art: Betalt aconto -

Reg. dato: | 11-05-2016 Arsmazrke; | 2015
da det, som forbrugeren indbetaler, IKKE er lig med det belgb,

Forfald: 11-05-2016 Rate nr.: 4
der er gaet ind pa bankkontoen. Betalingen registreres i det ars- Belob: 6000

Likvidkonto: |4 N
maerke, det vedrgrer.

Tekst: Betalt via advokat
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Da forbrugeren er arsag til, at veerket har alle disse omkostninger til advokaten, kan vi paligne forbrugeren

advokatomkostningerne. Dette ggres typisk i aktuelt arsmeaerke.
Dog ma vi ikke henfgre eventuel moms pa forbrugeren. Den kan vaerket nemlig fa retur.

Derfor vil vi registrere ovenstaende advokatomkostninger som fglger:

Tilfa) postering

Indtast oplysninger om den nye postering:

Art: Palignet salasr o

Reg. dato: | 11-05-2016 Arsmasrke: | 2015

Forfald: 11-05-2016 Rate nr.: 0
Belah: 4260

Likvidkonto:

Tekst: Betalt via advokat]

o [Bmate]

Belgbet pa 4.260 kr. er fundet som fglger:

Retafgift 700,00

@vrig adv.omk. 1.500,00

Adv.honorar u/moms 2.000,00

Tingbogsoplysninger 60,00

| alt advokatomkostn. 4.260,00

Husk at tjekke kontohenvisning for palignet salaer. Finanskontoen skal veere opsat uden momskode. Kon-

tohenvisninger opsaetter du under Finans | Smakartoteker | Finansgrupper.

Under Finans | Kontovedligeholdelse kan du se, om finanskontoen er opsat med eller uden moms.

SOFTVERKET Side 25 af 72



Hvis forbrugerens saldo efter posteringerne ikke er 0,00 kan du overveje, om du vil bogfere resten som

tab pa debitor — eller om du vil afvente yderligere indbetalinger igennem advokaten.

Herefter er du klar til at postere i finanskladden:

Kladde 1 - Finanskladde 1

Funktioner =

Maems Enheder

Kontotype Kontonr Tekst Bilagsnr Dato Debet [kr] Kredit [kr] Art kode [antal] Modpost Betalingsdato Afdeling  Projekt Faktura Momsbelgb Modpostmoms
Finans 690900 Indbetaling fra debitor 1532 11-05-2016 6.000,00 0,00 0,00
Finans 432100 Retsafgift, evrige advokat oml 1532 11-05-2016 2.260,00 0,00 0,00
Finans 432100 Advokat honorar vedr. soooc 1532 11-05-2016 2.500,00 n 500,00 0,00
| *Finans _j 690600 Indbetalt fra advokaten 1532 11-05-2016 1.240,00 0,00 0,00

Allerforst fgrer du forbrugerindbetalingen vaek fra fejlkontoen.

Herefter er du klar til at registrere advokatomkostninger. (OBS: da vi palignede forbrugeren advokatom-
kostningerne ovenfor, tog vi dem som indtaegt — nu tager vi dem sa som udgift, saledes der netto set kun

er momsen til forskel, og den modtager vi jo retur).

Linje 2 i finanskladden illustrerer advokatomkostninger uden moms, derfor er moms undertrykt (=moms-
koden er fiernet). Bemaerk: For at kunne undertrykke moms, skal finanskontoen veere opsat til det. Det

ger dui Finans | Kontovedligeholdelse, hvor du pa kontoen saetter flueben i feltet Moms ma undertrykkes.
| linje 3 ser du advokathonoraret, hvor belgbet angives inkl. moms.

Det hele skal passe med det belgb, du har modtaget (eller skal betale) via advokaten.
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7. REGISTRERING AF INDBETALINGER

Registrering i kladde.

Indbetalinger registreres som oftest via automatiske betalingsoplysninger fra NETS, Postgiro, eller bank-
systemer. Du kan dog naturligvis ogsa registrere manuelt. De automatiske betalinger og manuelle beta-
linger, hvor der er tale om en samtidig registrering af en stgrre maengde, sker i acontokladden, menupunkt

{AK} - se evt. den generelle beskrivelse af kladdesystemerne.

Ved indlaesning af automatiske posteringer fra betalingssystemer, skal den valgte kladde som udgangs-

punkt vaere tom inden indlaesningen.

Filer kan indlaeses direkte, hvis du kgrer en integreret Igsning med NETS igennem forbrugersystemet. Her

gar du i Funktioner | Hent filer fra Betalingsservice og indleeser ved at vaelge filen og klikke pa /ndllzes.

For at indlaese en manuel hentet betalingsfil, veelger du menupunktet Funktioner | Indlaes betalingsfil.

Herefter skal du fortzelle systemet hvilket medietype det er, du gnsker at indlaese.

Indl=s betalinger

Angiv hvilken slags fil der er tale om:

Medietype
(®) BS-fil fra Betalingsservice

O Fl-adviseringsfil fra pengeinstitut
O PTGl fra Girobank

(O PGA-il fra Girobank

O Retursvar 8 fra Nemkonta

< Tilbage MNeeste » Annuller

Nar du har valgt medietypen, skal du trykke Naeste og udpege filens placering. Som udgangspunkt ses
den opsatte standardsti (se endvidere afsnittet om opsaetning af kladde). Ved at klikke pa Gennemse far

du en oversigt over de filer, du har liggende.
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Indlzs betalinger

Oplys filens placering:
H:\PBS)

Gennemse

< Tilbage Nesste » Annuller

Veelg herefter den fil, du vil indlaese ved at dobbeltklikke pa den eller ved at markere den og vaelge Abn.
| naeste billede vaelger du den likvidkonto, betalingerne skal registreres pa.

| sidste billede inden registreringen skal du oplyse, hvor mange linjer filen indeholder, samt den totale

sum af disse betalingslinjer.

Nar automatiske posteringer er indlaest, kan disse ikke redigeres i modsaetning til manuelt, direkte indta-

stede posteringer, som naturligvis altid vil kunne aendres frit inden opdateringen.

Bemaerk  Registreringsdato og forfaldsdato pa en indbetaling bgr altid vaere den samme. Der er ingen

forfaldstid som sadan pa en indbetaling. Dette er meget vigtigt af hensyn til renteberegningen.

Bemeerk  Under /ndstillinger | Systemmiljo under fanebladet Betalingsinformation kan du angive et

bibliotek, hvor indlaeste betalingsfiler kan flyttes til efter indlaesning.

7.1 Linjer vises med forskellige farvekoder.

Farvekoden sort. Linjen er helt ok.
Farvekoden bla. Linjen accepteres, men belgbet er ikke det forventede.

Farvekoden rod.  Linjen accepteres ikke, belpbet bogfgres pa fejlkonto og skal efterfglgende undersg-

ges naermere.

Rgde linjer, der stammer fra indlaesning af data, bliver liggende i kladden, nar denne registreres, og skal
derefter behandles manuelt i anden omgang. Disse linjer bliver i fgrste gennemlgb posteret pa fejlkon-

toen, indtil den manuelle behandling er foretaget.
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Et teenkt eksempel pa dette kunne vaere fglgende forlgb:

1. En datafil med betalinger fra NETS indlaeses.
2. 2linjerikladden er rgde.

3. Selvom de rgde linjer findes, bogfgres kladden, og alle acceptable posteringer bogfgres og forsvinder
fra kladden. De 2 rgde linjer bogfgres ikke pa en forbruger, men pa fejlkontoen og bliver liggende i

kladden.

4. Bogfgringsjournalen fra 1. gennemligb vil vise, at det fulde belgb, inkl. de to rgde linjer, er bogfart pa

likvidkontoen. Det vil sige, at posteringen stemmer med det belgb, der er modtaget fra NETS.

5. Posteringen fra de rgde linjer, bliver modposteret pa fejlkontoen, i modsaetning til de gvrige linjer, som

modposteres pa samlekonto debitorer.
6. De rgde linjer undersgges nu naermere og det opdages, at der er angivet forkert forbrugernummer.
7. Fejlen rettes i kladden, og linjerne aendrer farve til sort, nar der foretages et linjeskift.

8. I samme forbindelse skal fejlkontoen nu veaere angivet som likvidkonto, og den efterfglgende registre-

ring af kladden vil flytte belgbet fra fejlkonto til samlekonto for debitorer.

Under systemmiljget kan du i gvrigt opsaette systemet séledes, at farvede posteringer vises i toppen af
listen. Dette gor du ved at saette flueben i feltet Betalinger indlzest i kladderne sorteres med farvede po-

steringer gverstunder fanen Aconto.

7.2 Sgq forbrugernr.

Under menupunktet Funktioner | Sgg forbruger har du mulighed for at s@ge pa et forbrugernr. blandt de

indtastede/indlaeste posteringer. Du kan ogsa bruge genvejsfunktionen Ctrl + K.
7.3 Andre funktioner

Under Funktionerhar du yderligere et par hjaelpefunktioner. Du kan gentage fra forrige linje. Dette ggres

dog nemmest med genvejen Ctrl + G.

Modtager du indbetaling pa en fri faktura, arsopggrelse, flytteopgerelse eller rentenota kan du registrere
betalingen ud fra fakturanummeret. Her kan du ogsa bruge en genvej, Ctrl + F, hvorefter du bliver bedt

om at indtaste fakturanummeret.
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Ved at trykke Ctrl + S, kan du sla en aktuel forbruger fra acontokladden direkte op i acontovedligeholdel-
sen for at se eventuelle posteringer, der er registreret pa forbrugeren. Du kan ogsa komme til acontoved-

ligeholdelsen ved at hgjreklikke pa forbrugernummeret.
7.4 Opseetning af kladde

Du kan til enhver tid aendre opsaetningen i den enkelte acontokladde. Dette ggr du i en tom kladde ved at

veelge Opseaetning under Funktioneri menulinjen.

Her kan du rette pa kladdeindstillingerne. Du kan veelge at fa forbrugerens BS-NR vist i kladden eller au-
tomatisk fa fordelt indbetaling pa arsopgerelse og rate i de tilfeelde, hvor dit veerk opkraever en arsopge-

relse sammen med en rate.

Endelig kan du saette flueben, hvis rente, gebyr eller andet opkraeves sammen med acontoraterne. Ved at

saette flueben her, fordeler systemet automatisk en betaling pa rate og rente, gebyr eller andet.

| opsaetningsbilledet kan du ogsa forteelle systemet via en standardsti, hvor du gemmer indbetalingsfi-
lerne. Ved indleesning af en betalingsfil vil systemet derefter altid foresla denne sti, nar du skal oplyse om

filens placering.

Du kan desuden fa systemet til at flytte de indlaeste betalingsfiler til et andet bibliotek, sa de ikke "forstyr-
rer” de ikke-indlaeste betalingsfiler. Dette g@r du ved at angive stien for de indlaeste betalingsfiler under

Indstillinger | Systemmiljg under fanebladet Betalingsinformation.

| opsaetningen kan du ogsa veelge, hvilke kolonner du gnsker at springe over ved manuel indtastning af
betalinger. Har du her sat flueben ved en kolonne, lettes arbejdsgangen ved indtastning af indbetalinger,

idet systemet springer kolonnen over.

Samme fremgangsmade geelder ved Gentagelser. Her vil systemet gentage forrige linje, hvis du har sat

flueben i én eller flere af disse felter.

Endelig kan du via en generel systemopsaetning sgrge for, at systemet altid hopper til sidste postering i
acontokladden, nar du abner en acontokladde, der i forvejen indeholder indtastninger. Laes mere om dette

i manualens kapitel 1 — Generelt.
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7.5 Sgg postering

Under menupunktet Funktioner | Sgg postering kan du sgge blandt de indtastede/indleeste posteringer.
Du kan sg@ge ud fra forbrugernummer, belgb, ratenummer mv. Du skal blot vaelge den kolonne, du gnsker

at sgge pa og "traekke” den helt til venstre med musen.

7.6 Registrering i acontobilledet

Nar du skal registrere én eller fa posteringer pa enkelte forbrugere, kan det vaere mere overskueligt at
foretage registreringen direkte i acontovedligeholdelsen, da du her straks kan se, hvilken indflydelse re-
gistreringen har pa forbrugerens samlede gkonomi. Ved at hgjreklikke med musen pa den paligning, der

betales, kan du veelge tilfgj postering. Nedenstaende skaermbillede vises.

| det nedenstaende skeermbillede indtaster du de ngdvendige oplysninger til posteringen. Oftest skal ar-
ten veere: betalt aconto, betalt arsopgarelseeller betalt flytteopgarelse. | forbindelse med opgerelser, skal
ratenummeret altid vaere blankt mens du ved almindelige kontoposteringer frit kan veelge mellem rate 1-

12, forudsat at disse rater er palignet. Dette gaelder nu i gvrigt ogsa ved registrering af gebyrer.

Tilfej postering

Indtast oplysninger om den nye postering:

Art: Betalt aconto R

Reg. dato: | 11-05-2016 Arsmasrke: | 2015

Forfald: 11-05-2016 Rate nr.: 4
Belah: 17460

Likvidkonto: |1 vy

Tekst: Betalt kontand
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8. OPKRAVNING AF RATER OG OPG@RELSER

Menupunkt: Aconto | Dan opkraevning/ udbetaling/ overfgrsel

Forudseetninger: Forbrugeren skal vaere oprettet
Forbrugeren skal veere palignet rater, dvs. budgetteret forbrug skal vaere dannet.
Forbrugeren skal veere tilknyttet den valgte opkraevningsform

Nar raterne skal opkraeves, ledes du igennem en guide pa i alt 11 trin.

Alle former for opkraevning af rater er samlet i et menupunkt, uanset om opkraevningen skal ske automa-

tisk, eller manuelt (selvudskrevne indbetalingskort).

[ trin 1 skal du vaelge medietype (opkraevningsform)

Dan opkreevning/udbetaling/overfarsel

Veelg medietype:
Medietype

(®) Betalingsservice BS-Total (TKR):

O Betalingsservice BS-Basis (Aftalelesning)
O Blanketter (Giro-/Fi-Kort & Ratebilletter)
(O Check udbetalinger
O Betalingsservice Straksopkrazvning
(O Memhandel elektronisk fakturering
O Udbetaling via bankoverfarsel
Udvalget af medietyper kan redigeres under menuen Indstillinger | Systermmilje | Opkrasvning.

< Tilbage Masste » Annuller

8.1 Felgende opkraevningsformer findes i systemet:

1. BS-TOTAL (totalkreditorlgsning). Automatisk treek via NETS for de forbrugere, som har aftale om au-
tomatisk traek. De forbrugere, som ikke gnsker dette, far automatisk fremsendt indbetalingskort fra
NETS. BS-Total giver dit vaerk mulighed for at sende arsopggrelse, flytteopggrelser, velkomstbreve
m.m. ud automatisk via produktet medsend bilag PDF (kreever dog SFTP-aftale med NETS). Se mere
om medsend bilag i manualens kapitel 8 — Arbejdsgang ved arskegrsel, eller ring til supporten for at
hgre naermere.

2. BS-BASI/S(aftalelgsning). Automatisk traek via NETS for de forbrugere, som har aftale om automatisk

traek. De gvrige forbrugere skal have fremsendt indbetalingskort fra vaerket (dvs. ingen automatik for
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disse forbrugere). Der er til denne lgsning mulighed for at indlaese filer fra NETS med oplysninger om
aftalezendringer. BS-Basis giver ogsa dit veerk mulighed for at sende arsopggrelse m.m. ud automa-
tisk via produktet medsend bilag. Se mere om medsend bilag i manualens kapitel 8 — Arbejdsgang
ved arskgrsel.

ERHVERVSGIRO (PTG). Automatisk treek via postgiro-systemet. Vaelger du opkraevningsformen TKR
og en kgrsel, som inkluderer opgerelser, er det muligt at foretage automatisk udbetaling, men kun til
de forbrugere, som er tilmeldt en aftale. Evt. udbetalinger til gvrige forbrugere kan kun ske manuelt.
NETS fremsender dokumentation for evt. belgb (udbetalinger) til forbrugere uden aftale, hvor udbe-
talingen ikke kan finde sted.

BLANKETTER. Vaerket udskriver indbetalingskort eller evt. ratebilletter eller anden dokumentation for
traek. Du tilpasser selv felter til udfyldning af blanketter til brug for formalet via tekstbehandlingssy-
stemet. Systemet er sdledes ikke fastlast med bestemte formater af blanketter. Girokort og Fl-kort
samt ratebillet kan desuden udskrives fra acontovedligeholdelsen ved at hgjreklikke pa den rate, du
gnsker at opkreeve.

CHECKS: Herfra kan du udskrive en check til forbrugere med overskydende saldo.

OVERFORSEL AF UDBETALINGER TIL RATER:Ved arskgrslen kan du overfgre eventuelle udbetalinger
til naeste ars rater. Her modregner du forbrugerens tilgodehavende mod kommende rater i stedet for
at udbetale check. Se ogsa vejledning til arskersel.

OVERFORSEL AF MINDSTEBELDB: Ved arskgrslen kan mindstebelgb til udbetaling i stedet overfgres
til 1. rate i nyt ar eller til naeste drsopggrelse. Se ogsa vejledning til arskersel.

ELEKTRONISK FAKTURERING: Traek via Softvaerket og VANS-netveerket til offentlige forbrugere. For-
brugerne modtager en elektronisk fil i stedet for Fl-kort eller NETS-opkraevning.
STRAKSOPKRAEVNING VIA BS-TOTAL: En udvidelse til BS-Total, der giver dit vaerk mulighed for at
opkraeve fx salgsfakturaer og flytteopgerelser udenfor den manedlige opkraevning, og dermed med
en kortere betalingsfrist.

Dannelsen af traekket sker i henhold til nedenstaende vejledning, men det skal dog bemaerkes, at alle
jeres debitorer altid vil modtage et Fl-kort uanset dennes oprettelse hos NETS - i modszetning til den
manedlige opkraevning, hvor belgbet automatisk bliver trukket pa debitorens konto, safremt debitoren
er tilmeldt Betalingsservice.

Straksopkraevning kan ogsa ske inde fra acontovedligeholdelsesbilledet, ved at hgjreklikke pa den

gnskede postering, der skal straksopkraeves.
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Hvis du ved interval af forbrugere forsgger at straksopkraeve en rate eller opggrelser, hvor forfaldsdatoen

er overskredet, far du i opkraevningsguiden mulighed for at aendre forfaldsdatoen frem i tiden. Systemet

kalder automatisk et vindue op, hvor du kan indtaste en ny forfaldsdato.

Opkraevningsfilen skal sendes til NETS og senest 2 dage efter, vil forbrugerne modtage et Fl-kort.

I trin 2 veelger du, hvilke bilag der skal medsendes med trackket. OBS: For at anvende funktionen medsend

bilag PDF, skal dit veerk have forbrugersystemet sat op til denne mulighed igennem Softvaerket.

Dan medie Betalingsservice BS-Total (TKR)

Medsend bilag
Medsend bilag sammen med trazkket

Bilag i Betalingsserviceke

-] Styringstabel med 5 ars forbrug - afkeling - gradd (79 stk 1344 kb)
| Varmeregnskab (10 stk 130 kb)
- Flytteregnskab (48 stk 624 kb)

Antal forbrugere 131 Starrelse i alt 2098 kb
Antal dokumenter 137 Gennemsnitsstarrelse 15 kb
Valider bilag Importer bilag < Tilbage

MNasste »

Annuller

Her kan du angive, hvorvidt du gnsker at medsende bilag fra dokumentkgen i forbindelse med din op-

kraevning. Fra dette billede kan du stadig tilpasse, hvilke bilag du gnsker medtaget, ligesom bilagene kan

valideres fgr afsendelse. Bilag medsendes ofte i forbindelse med arskgrslen, men det kan du dog faktisk

gere lgbende hen over aret - f.eks. i forbindelse med flytteafregninger eller opkraevning af nye forbrugere,

hvor budgettet medsendes. Laes mere i kapitel 8 om dette emne.

Dan medie Betalingsservice BS-Total (TKR)

Veelg forbrugere der skal medtages:

Forbrugere

® Forbrugerinterval Fa |1 | Til | 993999399 |

O Liste fra datafil (PBES medieb21)

(O Huskeliste | |
Fakturainterval Fra |63308 I Til |63308 |

Medtag alle opkrasvningsformer panar elektroniske

EMedtag alle med bevasgelser uanset restance

Medtag forudbetalinger pa elektroniske fakturaer

< Tilbage

Masste =

Annuller

SC
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| trin 3 vaelger du interval — evt. fra huskeliste — af de forbrugere, der skal medtages.
| stedet for forbrugerinterval, kan du ved opkraevninger og ved checks ogsa vaelge fakturanummerinterval.

Du kan desuden veaelge at medtage alle med bevaegelser uanset restance. Dermed kommer forbrugere
med nul-belgb ogsa med i treekket. Dette er tiltaenkt de vaerker, der kgrer medsend bilag PDF, hvor arsop-

gorelse, budget mv. skal sendes med i traekket, selvom den gar i nul.
Herefter skal man definere hvilke posteringstyper, der skal med.

Feltet Medltag restance fra tidligere ar skal vinges af, hvis | har et udestdende med enkelte forbrugere,
der gnskes afregnet i traekket. Hvis traekket indeholder arsopgerelser og du i arsopgerelsen har medtaget
en afregningskomponent, der indeholder palignet overfgrt gzeld, skal dette felt vinges af for at opkraeve

den overfgrte geeld.

Feltet Medtag fakturatekst pa traek skal kun vinges af, hvis | gnsker at sende hele fakturateksten pa op-
gerelsen og budgettet sammen med opkraevningen via NETS. Hvis dette er tilfaeldet, skal du gennemse

opggrelsens opsaetning og tilrette den efter NETS' tekstformat. Se desuden kapitel 6 Fakturering.

Feltet Medltag posteringslinjer pa trackkan vinges af, hvis | gnsker at vise, hvilke posteringslinjer fra acon-
tovedligeholdelsen, der er med pa ratetraekket. F.eks. vil forbrugeren her kunne se, hvis denne har faet
raten reguleret i forhold til udgangspunktet. Forbrugeren vil ogsa kunne se, hvis der foruden rate ogsa

opkraeves rykkergebyrer, da disse vises i linjer for sig.

Felterne Renter, Gebyrer, Andet tilknyttet acontorater medtages giver dig mulighed for at opkraeve renter,
gebyrer og/eller andet sammen med acontoraterne, mellemopggrelserne og arsopgerelserne, safremt

disse er registreret med samme forfaldsdato.

SOFTVARKET Side 35 af 72



Dan medie Betalingsservice BS-Total (TKR)

Veelg posteringer der skal medtages:
Posteringer

Rate og afdrag Fra: | 6 | Til: | 3 | Arsmasrke

[ Mellemopgarelse  Fra: | 1 | Til: | 1 | Arsmaerke | 2001

[ Arsopgerelse Arsmaerke | 2014

Flytteopgerelse  Fra: [01-06-2015 | Til: | 31-05-2016 |  Arsmasrke |2015
Depositum Arsmasrke | 2000

Medtag restagace fra tidligere ar ker tilknyttet acontorate medtages

D Medtag falturatekst pa trask D Gebyrey tilknyttet acontorate medtages

Udfer modegning i acontorate D Andet filknyttet acontorate medtages
[ Medtag posteriqgslinier pa trask is€lektroniske oplysninger

< Tilbage

Masste »

Annuller

Pa naeste side fglger de avancerede kriterier. Her kan du veelge, hvilke saldi, du gnsker at medtage pa

treekket. Seet flueben i feltet Vis udspecificering, nar du opkreever flere posteringer pa samme traek. Fx

hvis | opkraever rate 1 og arsopgerelsen sammen og gnsker en udspecificering af, at denne opkraevning

bestar af arsopgerelse 2013 og rate 1 2014.

Der skal flueben i feltet Vis moms vedr. aconto, hvis du gnsker at oplyse forbrugerne om, hvor meget

momsbelgbet udger af opkraevningen. Dette kan veere en stor hjeelp for fx erhvervskunder, der saledes

ikke behgver at finde oplysningen pa et tidligere fremsendt budget. Af samme grund behgver du ikke at

saette flueben i feltet ved det traek, hvor arsopgerelsen opkraeves, idet kunden i dette tilfaelde netop har

modtaget et budget, der udspecificerer belgbet.

Dan medie Betalingsservice BS-Total (TKR)

Avancerede kriterier:
Medtag felgende saldi
Opkrazvninger
Udbetalinger

@ Opkrazvninger og udbetalinger

Vis afgifter vedr, aconto,

Diverse
Vis udspecificerin Vis fakturadato: 01-06-2016
|

] Disp. dato: 10-06-2016
[ vis moms vedr. aconta. 15p- dat -

< Tilkage

Masste =

Annuller
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Arsopgerelser kan opkraeves sammen med 1. rate for det nye regnskabsar. Szt flueben i rate og vaelg

rate 1 til 1. Det letter administrationen af smabelgbene pa arsopggrelserne, da disse bliver modregnet i

acontoraten. Desuden spares du et opkraevningsgebyr.

Flytteopggrelser kan opkraeves eller udbetales, hvis der er tale om tilbagebetaling sammen med naeste
ratetraek. Men dette forlaenger ekspeditionstiden for afslutning af den enkelte flytter vaesentligt, og fra-

flyttere har alligevel ofte afmeldt en evt. aftale om automatisk traek.

Opkraevningen medtager i naeste billede overskrifter, der passer til det, du opkraever. Du kan for eksempel
angive acontoratenummer, manedsangivelse for acontorate og arsmaerke ud fra de definerede nggleord,

[ACONTORATENR], [ACONTOMAANED] og [AARSMAERKE].

Uanset om der veelges et automatisk system eller manuelle blanketter, kan du tilfgre en tekst til opkraev-
ningen til orientering for forbrugeren. Du kan arkivere dette tekstfelt med knappen Tekstkartotek og gen-
bruge det ved naeste opkraevning. | den szerlige tekstoplysning til forbrugeren kan du ogsa indsaette szer-
lige nggleord. F.eks. Webpinkode hvis du ggr brug af webmodulet og gnsker at oplyse forbrugeren om
pinkoden pa traekket. Den hedder [WEB_PINKODE] - i firkantet parentes. Login-id eller brugerid vil i dette

tilfeelde veere forbrugernr. Dette kan ogsa kgre via nggleord — med navnet [FORBRUGERNR].

Desuden kan forbrugerens aktivnummer ogsa oplyses til forbrugeren i treekket ved brug af nggleordet

[AKTIVNR].

Tekstkartoteket anvendes til at sende en besked/information til samtlige forbrugere. @nsker du at frem-
sende en individuel opkraevningstekst til én eller flere forbrugere, kan du under menupunktet Forbruger |
Forbrugervedligeholdelse, fanen Beboer, underfanen Tekst indsaette den besked/information, som du
kun vil have oplyst til den enkelte forbruger pa sit traek til NETS. Bemaerk dog at denne tekst skal slettes,

nar du har kert dit traek til NETS, hvis du kun vil oplyse forbrugeren én gang.

Har du flere individuelle tekster tilknyttet diverse forbrugere, kan du slette dem pa én gang for alle forbru-
gere under Indstillinger | Systemmiljg, fanebladet Aconto, ved at klikke i feltet Nul/stil individuelle opkraev-

ningstekster — men bemaerk at samtlige individuelle opkraevningstekster slettes ved denne kgrsel.
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| selve traekket til NETS kan du se en liste over de forbrugere, der har en individuel tekst tilknyttet, nar du

lidt senere i guiden kommer til Liste over forbrugere, der medtages.

Bemaerk! Krav fra TOLD & SKAT

Forbrugeren skal i forbindelse med opkraevningen vaere oplyst om savel CVR-NR som fakturadato.

Benyttes NETS/PTG fortolkes kravet saledes:

Safremt CVR-nummeret ikke ligger i de automatiske tekster indeholdende vaerkets navn mv. kaldet
faste adviseringstekster, der automatisk bliver tilfgjet enhver opkraevning, ber veerket skrive CVR-num-

meret i tekstfeltet.

Som fakturadato benyttes oftest 7. dag / forfaldsmaneden, denne dato er bestemmende for momsaf-

regningstidspunktet for savel vaerket som forbrugeren (erhvervskunden).

Er der tale om en automatisk overfgrsel via modemtransmission eller disketter, skal du angive datafilens

placering. Denne placering aftales oftest med Softveerket i forbindelse med forste kgrsel.

Nar du har angivet stien for placering af traekfil er angivet, kan du bladre i listen over forbrugere, der
medtages. Her kan du desuden se, hvilke linjer der kommer med pa traekket til NETS. Antallet af linjer er
afhaengigt af de valgte kriterier - jf. figuren pa forrige side. Hvis der er forskel pa beboeradresse og op-
kreevningsadresse, vises beboeradressen gverst. Dette er for, at en forbruger med flere ejendomme kan
se, hvilken adresse den enkelte opkraevning vedrgrer. Foruden beboeradresse, kan du ogsa fa navnet pa
beboeren med i opkraevningen. Det kraever, at du under Indstillinger | Systemmiljg | Betalingsinformation
saetter flueben i feltet Ved opkraevningsadr. forskellig fra beboeradr. vises bade navn og adresse i tekst-

felt

Det er ogsa i dette billede, du har mulighed for at se en liste over de forbrugere, der har en individuel tekst

tilknyttet.
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Dan medie Betalingsservice BS-Total (TKR)

Liste over forbrugere der medtages:

Ejendom  Aktiv Forfald Beleb Bilag Rcontorate & - 2015/16

220006000 1 10-02-2016 2346000 0 Rcontorate & 23.460,00 kr.
Fakturadato aconto: 01-06-2016

Efter forfald beregnes rente efter geldende sats.

Individuel cpkrevningstekst

QO alle

< Tilbage Naeste » Annuller

| neeste skaermbillede ser du forbrugere, som IKKE er med i det aktuelle traek, hvorefter det samlede belgb
til treek vises. Det er her stadig muligt at afbryde kgrslen, uden at traekket eller dele heraf bliver gennem-

fort.

Det fglgende skaermbillede giver dig mulighed for at medsende bilag til PBS. Disse vil sa blive vedlagt

forbrugerens Betalingsoversigt/Fl-indbetalingskort.

For eksempel kunne man sende hele arsopggrelsen og en styringstabel som vedlagte bilag. For at du kan
bruge denne mulighed, skal du have andret den nuveerende aftale hos Betalingsservice. Forberedelse
forud for PBS-traekket er derfor ngdvendig. Vi anbefaler, at | har taget stilling til, om | gnsker at medsende

bilag med PBS-traekket mindst 14 dage for.

Trykker du Udfar, dannes traekket nu endeligt. Efter traekket kan du veelge at udskrive en specifikation

(treekkvittering) ved de automatiske opkraevningsmedier.

Veelg blanketter som medie for at udskrive pa blanketter. Du kan tilrette selve blankettens indhold i det
generelle tekstbehandlingssystem. Efter udskrift kan du fa en traekkvittering med oversigt over de opkrae-

vede forbrugere.

Nar en opkraevning er foretaget, vil der pa den enkelte forbrugers acontopostering (paligningen af raten)

blive tilfgjet et bogstav i kolonnen med overskriften Ofor opkraevning. Fglgende koder er gaeldende:
M Opkraevningen er foretaget manuelt.
Der er udskrevet en blanket (oftest et indbetalingskort) til forbrugeren vedr. belgbet.

B Der er dannet en datafil til PBS med oplysning om at opkraeve belgbet
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G Der er dannet en datafil til Postgiro-systemet, med oplysning om at opkraeve belgbet.

E Opkraevningen er foretaget via elektronisk fakturering.

Opkraevningskgrslen kan kgres uafhaengigt et vilkarligt antal gange. Dette kan vaere relevant hvis en

PBS-diskette bliver vaek i posten, eller forbrugeren har mistet et fremsendt indbetalingskort.

Du kan med fordel benytte muligheden for at udskrive traekkvittering til eget brug. Disse traekkvitteringer

kan i gvrigt ogsa eksporteres til regneark (elektronisk arkivering).

Der sker ingen automatisk bogf@ring af pakravet i det integrerede finanssystem, dog foreslas det at du

efterfglgende kgrer proceduren til registrering af rater. Du er selv ansvarlig for, at denne bogfgring fo-

retages. Se manualen punktet Registrering af rater.

Du kan dog pa forbrugerens acontobillede orientere dig om, hvorvidt registreringen er foretaget. Raten

vil i sa fald vil veere tilknyttet oplysninger om bilagsnummer, og journalnummer.

8.2 Aftaleaendringer hos PBS/Dan ajourfgringstransaktion

| menupunktet Dan | ajourfgringstransaktion (Kun PBS) kan du sende en leverance til Betalingsservice i
forbindelse med rekvisitioner af afmeldinger eller oprettelser af likviditetsoplysninger vedr. vaerkets for-

brugere.
Du ledes igennem en guide, hvor du danner en fil, som efterfglgende sendes til PBS pa normal vis.

8.3 Elektronisk opkraevning

For at fa en detaljeret beskrivelse af mulighederne ved opkraevning af elektroniske fakturaer henvises der

til:

http://www.softvaerket.dk/img/Information/Vejledning_elektronisk_BS.PDF

http://www.softvaerket.dk/img/Information/Vejledning_elektronisk_FOF.PDF
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http://www.softvaerket.dk/img/Information/Vejledning_elektronisk_BS.PDF
http://www.softvaerket.dk/img/Information/Vejledning_elektronisk_FOF.PDF

http://www.softvaerket.dk/img/Information/Vejledning_elektronisk_LAESIND.PDF

Her gennemgas de 3 muligheder for elektronisk fakturering.

Siden disse vejledninger er udgivet, er der nu tilfgjet mulighed for at opkraeve en faktura ud fra faktura-
nummerinterval. Derfor kan du opkraeve fri faktura, arsopggrelser, flytteopggrelser og rentenotaer elek-

tronisk — ud fra fakturanummeret.

Desuden kan de elektroniske fakturaer opkraeves i forskelligt format. Disse opsaetter du under Forbruger
| Forbrugervedligeholdelse, fanen Beboer, underfanen Opkraevning. Mulige formater er BILSIM, BILBAS
og OIOXML.

8.4 Opkreaevning af fri faktura

Nar du vil opkraeve forbrugerne for fakturaer dannet via modulet for fri fakturering skal du ggre det via

Straksopkraevning via BS-Total, hvis du anvender BS-Total.

Opkraevningen foregar meget lig almindelig PBS-opkraevning. Dog er der et par ting, du skal vaere op-

maerksom pa.

Dan straksopkravning via BS-Total

Veelg forbrugere der skal medtages:

Forbrugere
QO Forbrugerinterval Fra |1 Til | 999993333

O Liste fra datafil (PBS medie®21)

O Huskeliste

Fra |63308 Til | 63308

Medtag alle opkraevningsformer panaer elektroniske
D Medtag alle med bevasgelser uanset restance

Medtag ferudbetalinger pa elektroniske fakturaer

< Tilbage Maeste = Annuller

| stedet for at angive forbrugerinterval, skal du angive et fakturainterval.
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Dan straksopkravning via BS-Total

Udfyld kriterier:
Owerskrift faktura: (ret til blank hvis den ikke skal med)

| Faktura nr. [FAKTURANR]

< Tilbage

Masste »

Annuller

| naeste trin i guiden skal du angive, om du gnsker at opkraeve fakturaen med alle fakturalinjer via PBS

(Fast tekstformat).

Den resterende del af guiden er helt magen til det ordinaere PBS-traek, hvorfor der henvises til afsnittet

ovenfor.
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9. UDBETALING VIA BANKOVERF@RSEL

Menupunkt: Aconto | Dan opkraevning/udbetaling/overfgrsel
Forudseetning:  Forbrugeren skal vaere oprettet

Der skal et negativt palignet belgb vedrgrende enten en flytteopggrelse, arsopggrelse eller en fri faktura

(kreditnota)

For at der kan laves en bankoverfgrsel, skal der pafgres bankoplysninger pa forbrugeren. Bankoplysnin-
ger pafgres forbrugeren under Forbrugervedligeholdelse | Beboer | Opkraevning, feltet Bankoplysninger

o

til automatisk udbetaling — husk at trykke pa "Ret” for at kunne indtaste oplysningerne.

Ejendemsoplysninger || Beboer ” Beboerhistorik ”Teknik og Ferbrug ” Ejendomsfaktorer || BER || Energispareaktiviteter || EDH

1 Forrige Beboer Mazste Beboer
mv, || Opkraevning || Tekst
fikation Opkrasvningsform Elektronisk fakt
Betalingsservice EAN/CVR-nrs
220006000 Ret BS © X o
O Blanketter D Behold EAl
O Erhvervsgire
Eald Ret aftalenr .
o Nermhandel Kebsordrenr:
Ordredato:
0 Bankoplysning til automatisk udbetaling rredate
Slet gemte Person ell. a. re

Registreringsnummer:

‘ering BS Kontonummer: Internt kenton

en
ret betalingsaftale

Bankoverfarselstekst: Faktura profil:

neld betalingsaftale Muodtager ID:
Il k ing/udbetali
nuller opkrasvning/u aling Depositum
vedbeboer i forbindelse med samlet opkrazvning Returdato:
Frifaktura

Betalingsfrist:

Antal dage:

Bemaerk: Hvis du vaelger at lave en bankoverfgrsel i forhold til fakturanummer, dannes udbetalingen pa
det belgb, fakturaen (som egentligt er en kreditnota) lyder pa. Dermed beregnes og dannes overfgrslen

ikke pa forbrugerens aktuelle saldo.
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Dan opkizvning/udbetaling/overfarsel

Vaelg medietype:
Medietype

O Betalingsservice BS-Total (TKR)
O Betalingsservice BS-Basis (Aftalel@sning)
O Blanketter (Giro-/Fi-Kort & Ratebilletter)
) Check udbetalinger
Q) Betalingsservice Straksopkrasvning
(O Nemhandel elektronisk fakturering
(®) Udbetaling via bankoverfersel
Udvalget af medietyper kan redigeres under menuen Indstillinger | Systemmilja | Opkrasvning.

< Tilbage Neeste » Annuller

Herefter fglger der en guide, hvor du angiver forbrugernummer eller evt. afgraenser via en huskeliste, hvor
du har dine forbrugere liggende. Du far vist de forbrugere, der dannes en udbetaling pa. Nar du trykker
Udfar il sidst, dannes filen, der skal uploades til netbanken. Samtidig bliver du spurgt om du gnsker at

registrere og fa bogfert udbetalingerne pa forbrugerne og dermed ogsa i finans.

Udbetal via bankoverforsel

Vaelg forbrugere der skal medtages:

Forbrugere
(®) Forbrugerinterval Fra Til
O Liste fra datafil (PBS medie621)
Q) Fakturainterval Fra Til

1 Medtagq alie opkra=vningsformer panasr elektroniske

Medtag alle med bevasgelser uanset restance
Medtag kun elektronisk opkrazvning
Medtag forudbetalinger pa elektroniske fakturaer

< Tilbage Masste > Annuller

9.1 Udbetaling via bankoverfgrsel til forbrugere med elektronisk opkraevning

Vil du udbetale via bankoverfgrsel til forbrugere med opkraevningsformen elektronisk fakturering, skal du

saette flueben i Medtag kun elektronisk opkraevning.
Dette vil ofte ske i forbindelse med udbetalinger ved ars- eller flytteopgarelser.

TIP

Udbetaling via bankoverfgrsel til flytteafregninger kan ske ukritisk - kontoen skal jo ggres op, selv ned til

mindste belgb.
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Ved udbetaling via bankoverfgrsel i forbindelse med arsopgerelser, bgr du ngje overveje, hvordan du
gnsker at foretage det. Du kan overfgre en del af tilbagebetalingerne til fremtidige rater eller gemme et

minimumsbelgb til naeste ars opggrelser. Se mulighederne under beskrivelsen af Overfarsel af mindste-

belab mv.

Du bgr fastlaegge en tilbagebetalingsmetode, inden du udskriver opggrelserne. Det giver mulighed for

en forklarende tekst pa selve opggrelsen. F.eks. ... Da belobet er mindre end 200,- kr. bliver belobet

modregnet i forste rate...”

Generelt bgr der i forbindelse med arsopggrelser ikke udbetales smabelgb. Det er til stor irritation for

bade veerket og forbrugeren at overfgre et belgb pa f.eks. 3,50 kr.
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10. OVERF@R MINDSTEBEL®@B TIL NASTE ARSOPG@-

RELSE / OVERFOR UDBETALINGER TIL RATER

Menupunkt: Aconto | Dan opkraevning/udbetaling/overfgrsel

Forudseetning:  Forbrugeren skal vaere oprettet
Der skal forefindes et palignet belgb vedr. en arsopggrelse

| forbindelse med arsopggrelsen, bgr du ngje overveje, hvordan du gnsker at handtere smabelgb til ind-
og udbetalinger, samt evt. tilbagebetalinger af stgrre belgb. Du kan for eksempel udbetale via PBS, Post-
girosystemet, eller modregne i én eller flere af de fgrste rater i det nye darsmaerke. Du bgr beslutte dig for
metoden, inden du udskriver arsopggrelserne, da du her kan indsaette forklarende tekstlinjer til forbruge-
ren. For eksempel:”..da belobet til indbetaling er mindre end DKK 100,00, opkraeves dette ikke, men be-
lobet vil blive indregnet i naeste ars arsopgorelse...” eller ”..check er ikke vedlagt denne opgorelse. Da

belobet er mindre end DKK 700,00, vil det i stedet blive modregnet i 1. acontorate i det nye regnskabsar..”.

10.1 Overfor udbetalinger til rater

Hvis du gnsker at begreense antallet af checks i forbindelse med arsafregningen, kan du i stedet veelge
at modregne belgb under en valgt graense i naeste ars acontorater. Der er ingen teknisk begraensning for,
hvor mange rater der kan modposteres i, men det oftest anvendte antal er 1 — 2 rater. Du kan fx beslutte
at modregne hele fgrste acontorate, og hvis det resterende belgb er under DKK 100,00, modregnes dette
i anden rate. Overstiger tilbagebetalingsbelgbet farste rate + DKK 100,00, udskrives der en check pa hele
belgbet, der overstiger fgrste rate. Ved denne procedure sikres det, at der aldrig ved arskgrslen udskrives
checks pa smabelgb under DKK 100,00, og samtidig opretholdes der en hurtig ekspeditionstid overfor

forbrugerne.

Folgende skaermbilleder viser kgrselsforlgbet for det ovenstdende eksempel:
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Dan opkravning/udbetaling/overforsel Overfor udbetalinger

1 Veelg medietype: 2 Vzelg forbrugere der skal medtages:
Medietype Forbrugere

O Betalingsservice BS-Total (TKR)
® Forbrugerinterval

Q Betalingsservice BS-Basis (Aftalelesning)
O Listefra datafil (P8 medie 621)

O Blanketter (Giro-/Fi-Kort & Ratebilletter)

O Huskeliste
O Check udbetalinger R
®:Overfor udbetalinger til ater]

Q Betalingsservice Straksopkra=vning Medtag alle opkrasvningsformer pénzer elekdroniske

(O Nernhandel elektronisk fakturering
Q) Udbetaling via bankoverfarsel

Udvalget af medietyper kan redigeres under menuen Indstillinger | Systemmilja | Opkrasvring.

<Tibage | Meste>  Annuller <Tibage | Maste>  Annuller

Overfar udbetalinger Overfor udbetalinger

Veelg posteringer der skal medtages: Avancerede kriterier:
Posteringer 4
Medtag folgende saldi
Rate og afdl Fra: 4| Tit: 4| Arsmarke [2005
Velemopoerese Fra [ LT[ 1| Awmeke [0 Udbetalinger
4 Arsopgorelse Arsmerke | 2015 Opkrasvninger og udbetalinger

Flytteopgerelse  Fra: [01-06-2015 | Tik: [31-05-2016 Arsmaerke | 2015
b
L A 2000
Depositum Arsmzerke [ Vs udspecifcering. Vis fakturadatos -mrmrzom

. Undlad atvise atenumre
¥ Medtag restance fra tdligere & Renter tillnyttet acontorate medtages Disp.dato: 10-06-2016

Medtag fakturatekst pé treek Gebyrer tilknyttet acontorate medtages Vis moms vedr. aconto.
Udfer modregning i acontorate Andet tilknyttet acontorate medtages Vis afgifter vedr. aconto.

[ vis elektroniske oplysninger

<Tibage  Maste>  Annuler <Tibage | MNete>  Annuller

Overfor udbetalinger

Modregningskriterier:

5 Modregning
Motregni rate fra i Arsmaete [2006 |

Mindstebelab: 100

<Tibage  Neste>  Amnuller

BEMARK  Bordet fangerved ovennaevnte kgrsel. Derfor bgr du altid danne en sikkerhedskopi umiddel-

bart forinden.

10.2 Overfgrsel af mindstebelgb til naeste arsopggrelse

Brug denne funktion, hvis dit veerk ikke gnsker at opkraeve eller udbetale belgb under en given bagatel-
greense i forbindelse med arskegrslen. Vaelger du f.eks. et mindstebelgb pa DKK 100,00, vil alle forbruger-
konti, hvor arsopggrelsen ligger i intervallet mellem DKK -100,00 og DKK 100,00, blive udlignet, og en
modpost dannes med forfald ultimo naeste regnskabsar. De omposterede smabelgb vil blive indregnet i

naeste ars opgerelse eller i flytteopgarelsen, hvis forbrugeren flytter forinden.
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11. REGISTRERING AF RATER

Menupunkt: Aconto | Registrer rate {AG}

Forudseetning:  Forbrugeren skal vaere oprettet

Forbrugeren skal veere palignet rater til opkraevning

Forbrugeren skal vaere tilknyttet en oprettet finansgruppe

Kontonumre for samlekonto og palignede acontobelgb for finansgruppen skal vaere oprettet

Konto for udgdende moms skal vaere oprettet og tilknyttet finansgruppen.

Registrer acontorater

Angiv rater der skal registreres:

Ratenumre
Fra: E Til: |9

Arsmasrke

Angiv arsmasrke: 2015

Ferbrugere
Fraz |1 Til: | 999939993

Dato
Registreringsdato: 01-05-2016

< Tilbage Masste = Annuller

Du skal pa et selvvalgt tidspunkt registrere enhver acontorate, der opkraeves i systemet. Det vil sige, at

du skal bogfgre oplysninger omkring de udsendte opkraevninger i det integrerede finanssystem.

Bemaerk: Hvis du ikke bruger det integrerede finanssystem, skal du alligevel foretage denne registre-

ring.

Den registreringsdato, du veelger i skaermbilledet, skal veere identisk med den dato, du veelger som faktu-
radato, nar du danner traekket. Se beskrivelsen vedr. opkraevning af rater. Registreringen sker samtidig

for samtlige forbrugere, hvortil der er tilknyttet palignede rater, uanset opkraevningsform.

Naeste skaermbillede viser dig en oversigt over hvilke oplysninger, der vil blive bogf@rt og registreret i

finanskladde nr. 10, nar du trykker Udfar.
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Registrering af rater:

Information

Rate-interval:
Arsmazrke:
Registreringsdato:

Antal paligninger i
Samlet beleb ialt:

Antal palign. til registrering:

Samlet belgb til res

< Tilbage

B = = & L B
Nr.: Tekst:
1 Finansgruppe 1
9-9 Debitor: Kreditor: Regulering:
2015 654200 850200 111800
01-05-2016
Momskonto, udgdende:
alt: 3519 UL ]
12.154.030,00 Aconto driftskonti:
3519 Tekst KONTO
gistrering: 12.154,030,00 » Pélignet aconto 111200
Pélignet arsopgerelse 111200
Pilignet flytteopgerelse 111200
Pilignet mellemopgerelse 111200
Palignet rykker-gebyr 1 442300
Palignet rykker-gebyr 2 442300
Palignet rykker-gebyr 3 442300
Udfer Annuller

Du skal have oprettet kontonumre til bogfgringen i menupunktet Finans | Smakartoteker | Finansgrup-

per {NSF} for alle finansgrupper, hvortil der er tilknyttet forbrugere.

| det viste eksempel forudsaetter vi, at alle forbrugere er tilknyttet samme finansgruppe. Nar dette er

tilfeeldet, vil registreringen give anledning til felgende posteringer i finanskladde 10.

Dato Kontonr | Tekst Debet Kredit

10.03.2003 | 111200 |Palignede acontobe- 9.723.224,00
lgb

10.03.2003 |905750 |Udgaende moms 2.430.806,00
(u1)

10.03.2003 | 654200 |Samlekonto debito-|12.154.030,00
rer

Bogferingen af kladde 10 sker enten umiddelbart herefter, eller pa et tidspunkt, du selv har valgt i op-

saetningen af systemet.

Er dui tvivl om, hvorvidt du mangler at registrere rater, kan du pa ethvert tidspunkt kgre denne guide. Hvis

der er rater, der endnu ikke er registreret, vil det fremga af guidens andet trin, hvor du oplyses om Antal/

palign. til registrering og om Samlet belob til registrering.
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12. SAMLEOPKRAVNING

Menupunkt: Forbruger | Forbrugervedligeholdelse
Aconto | Overfgr rater til samleopkraevning

Du kan bruge systemet til at samle en kundes opkraevninger som en samlet opkraevning uanset hvor
mange ejendomme, der opkraeves for. Fordelen er, at du saledes kun fremsender én opkraevning til kun-
den (hovedbeboeren). Dog skal du vaere opmaerksom p3, at hvis du har foretaget samleopkraevningen, er

det herefter ogsa kun hovedbeboeren, som kan veere i restance.

Rent teknisk vil der under ratesammenlaegningen blive dannet en betalingspost pa de enkelte underfor-
brugere, mens der samtidigt bliver dannet en tilsvarende "negativ” betaling pa hovedbeboeren. Da op-
kraevningen efterfglgende automatisk opkraever palignet minus betalt, vil der sdledes ikke blive opkraevet
belgb pa underforbrugerne (palignet minus betalt bliver 0,00), hvorimod hovedbeboeren bliver opkraevet

tilsvarende stgrre belgb.

Kort sagt overfgres der en rate fra underforbruger til en hovedforbruger. Ikke kun belgbet, men ogsa for-
faldsdatoen pa underbrugerens ratepaligning overfgres til hovedforbrugeren. Dermed vil betalinger pa

underforbrugeren ogsa forfalde pa samme dag som underbrugerens paligning forfalder.
Fglg denne procedure ved ratesammenlaegning:

Forbrugervedligeholdelse

4 b A L 8 & §
Forbrugernr: 220006000 Vejnr.:
Akdiv nr: 1
| Oversigt ” Ejendomsoplysmnger” Beboer H Beboerhistorik H Teknik:
. Owerfar paligninger til samleopkrzvning
Aktivnr: 1 Forrige Beboer  Naeste Beboer
Opkrazvning || Tekst Information'
Identifikation Op Samleopkrasvning
BS nr: 220006000 RetBS Antal samlecpkraevninger: 234
Aftalent: Ret aftalenr Beleb i alt der overferes: 1.835.130,00
Bank: 0 Ba Kriterier
R Posteringsdato: 01-05-2016
Aourtering BS K Likvidkonto: i v
® Ingen '
O Opret betalingsaftale B
O Afmeld betalingsaftale
QO Annuller opkra=vning/udbetaling
Hovedbeboer i forbindelse med samlet opkrazvning Udskriv < Tilbage Udfar Annuller
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o De enkelte ejendomme skal have samme opkraevningsadresse.

Desuden skal du rette PBS-nummereret pa de tilknyttede ejendomme til blank i Forbruger | Forbruger-

vedligholdelse, 7faneblad for beboeren, Hovedbeboeren skal vaere markeret.

| samme skaermbillede skal du markere hovedbeboeren som hovedbeboer (der ma kun veere én hoved-

beboer pr. kaede af ejendomme).
¢ Inden du danner hvert ratetraek, skal du kgre en ratesammenlaegning af den aktuelle rate.

Dette gar du under menupunktet: Aconto | Overfgr rater til samleopkraevning. Vaelg et ratenr. for kgrsel,
hvorefter du kan danne en udskrift, som viser sammenlaegningen inden den endelige kgrsel. Det vil na-
turligvis veere en god ide at kontrollere denne udskrift grundigt inden du accepterer (ved at trykke Udfor),
da du efterfglgende ikke har nogen fortrydelsesret. Du kan samtidig bruge udskriften som dokumentation

over for forbrugeren over hvilke belgb, vi har tilladt os at sammenlaegge.

o Kor efterfglgende ratetraekket pa helt seedvanlig vis

e Betalingen registreres herefter "kun” pa hovedbeboeren.

Med metoden kan du foretage individuel flytning pa en enkelt ejendom, samt Igbende tilfgje nye ejen-
domme til den enkelte hovedbeboer. Ligesom du har mulighed for individuelle ratejusteringer. Derfor er
det vigtigt, at du ikke registrerer alle rater pa én gang, men foretager overfgrslen Igbende, det vil sige

ratevis.
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13. REGULERING AF BUDGETTEREDE RATER

Menupunkt: Aconto | Regulér budgetterede rater

Kommer du i en situation, hvor en forbruger gnsker at blive reguleret i acontoraterne, kan du tilrette belg-

bet pa de budgetterede rater i menupunktet Regulér budgetterede rater

Her vil du blive ledt igennem en guide pa tre trin.

| forste trin, skal du definere forbruger- samt rateinterval. Du kan ogsa regulere forbrugere via huskelisten.

Regulér budgetterede rater

Regulering af budgetterede rater ma kun foretages ved
forudgaende aftale med forbruger.

Det er ikke tilladt at lave generel tilretning af de budgetterede rater
som felge af prisazndring. I tilfazlde af prisaendring skal der
udarbejdes nye budgetter til samtlige forbrugere.
Faorbrugere
(®) Forbrugerinterval 220006000 | - | 220006000
(O Huskeliste

Rateinterval
Fra rate 7| Tilrate | 9 i drsmiasrke EUlﬂ

< Tilbage Masste = Annuller

| andet trin vaelger du andringen, mens du tredje trin far en oversigt over, hvor mange forbrugere og rater,

du andrer pa.

Regulér budgetterede rater

Indgrebstype

Q &Endring i procent: 10| %
(®) Endring i belgh: 400 | DKk
Afrunding

Afrunding op til hele| 10 | DKK

< Tilbage Nasste > Annuller

Du har flere muligheder, nar du vil regulere én eller flere rater pa én gang.

Nar du har angivet ejendomsinterval og rateinterval i guiden, kan du i naeste trin veelge, om du vil lave en

procentvis andring eller en andring i kroner.
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Det er altsa kun aendringen pa nuveaerende rater, du skal registrere. @nsker du at sanke raten med 10 %,
skal du saette flueben i aendring i procent, og skrive -10 (Husk at foranstille et minus-tegn). Du kan sam-

tidig fa systemet til at afrunde belgb, sa du undgar de skaeve belgb.

Du kan ogsa registrere sendringen i kroner og skrive 400 for at lade raterne stige med 400 kr. Du registre-

rer et fald pa 400 kr. ved at saette et minus foran.

Nar du har registreret andringerne, vil du nu se de bergrte rater i 2 posteringslinjer under acontovedlige-
holdelsen — den oprindelige ratesats og andringen. Dermed vil du altid kunne fglge hvilke rater, der er

blevet reguleret i arets lgb.
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14. TILBAGEF@RSEL AF RESTANCER

Menupunkt: Aconto | Tilbagefgr restance

Forudszetning:  Restancerne er afstemt, og du har taget en sikkerhedskopi.

14.1 Formal

Du kan brug programmet til tilbageforsel af restancer fgr arsafregningen til at sikre, at de enkelte forbru-
geres palignede acontorater svarer til det betalte belgb. Programmet gennemlgber dine valgte rater for
hver forbruger og regulerer det palignede belgb, sa det svarer til det betalte. Programmet regulerer lige-

ledes belgbet i driften og pa samlekontoen i finanssystemet.

Tilbagefarsel af restance
Tilbagefarsel af restance -

Anaivloiier Oversigt:
ngiv kriterier: .
9 Restance der @nskes tilbagefart:
Ejendomsnumre
Fra: 1| Tit: [ 999990000 @ samlet restance incl. g forfalden: 1 531 355 45
Arsmeerke O Opkraevet, men g forfalden: 0,00
j : 2015 .
Arsmaerke: Registreringsdato
Medtages Dato: 31-05-2016
Flyttere: Flyttere medtages ikke e
Skesringsdato
Dato: 31-05-2016
Udskriv < Tilbage Udfer Annuller
< Tilbage Naeste = | Annuller

Brug programmet, hvis dit veerk ikke gnsker at have linjerne Restance og/eller Forudbetalt pa arsafreg-
ningen. Du begr kun kgre programmet én gang om aret lige fgr beregning af fakturaer. Du bgr ikke kgre
rutinen, hvor flyttere medtages. Det er en god idé at udskrive og afstemme en restantliste for kgrsel af

tilbagefgrsel af restancer.

Programmet returnerer den samlede restance med mulighed for detailudskrift af den enkelte forbrugers
restance. Traek denne udskrift ud og gem den. Restancen er opdelt i forfalden og ej forfalden. Her skal
du altid vaelge Samlet restance inkl. ej forfalden. Paligningerne vil blive uigenkaldeligt tilbagefgrt, nar du

trykker Udfgr. Det er derfor en god ide, at du tager en sikkerhedskopi, inden du kgrer rutinen.
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Bemaerk: Veer opmaerksom pa den dato, du veelger som skaeringsdato. Denne har stor betydning for
den efterfglgende afstemning. Skeeringsdatoen skal opfattes som bogfgringsdato. Derfor bar du saette

skeeringsdatoen og registreringsdatoen til sidste dag i regnskabsaret.
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15. VEDLIGEHOLDELSE AF GEBYRER OG RENTESATSER

Menupunkt: Aconto | Restanceopdrivelse | Rykkerprocedure, gebyr og renter

Fer dit vaerk kan kgre jeres rykkerprocedure skal | have oprettet jeres gebyrsatser. Det samme gaelder

rentesatser inden rentekgrsel

Vedligeholdelse af rykkerprocedure, gebyrer og rentesatser bestar af 4 faneblade - Rykkerprocedure,

Gebyrsatser, Rentesatser og "Rentesatser (Kommunalt)

Vedligeholdelse af rykkeprocedure, gebyr og rente Vedligeholdelse af rykkeprocedure, gebyr og rente

[Rykkerprocedure || Gebyrsatser || Rentesatser [ Rentesatser (Kommunalt) |

| Rykkerprocedure ” Gebyrsatser ” Rentesatser ” Rentesatser (Kommunalt) |

Vejledende standardgebyrer
Mationalbankens rentesatser Gebyrsats
e e Rykkerskrivelse - Rykkergebyr 1 100 | kr.
* 01-01-2016 0.05 Rykkerskrivelse - Rykkergebyr 2 100 | kr.
01-07-2015 005 Rykkerskrivelse - Rykkergebyr 3 100 | kr.
01-01-2015 0,20 Inkassegebyr 100 | kr.
01-07-2014 0,20 Lukkegebyr 375 | kr.
01-01-2014 0,20 Abnegebyr 375 | k.
01-07-2013 0,20 Manglende aflassningsgebyr 0| ke
01-01-2013 0,20 Gebyrer skal anfores ekskl. moms
01-07-2012 045
01-01-2012 0,70
Tillz=gsrentesatser
Tkraft dato Rentesats
> 01-03-2013 8,00
01-08-2002 7,00
Bagatelgra=nse: 0,00 kr.
Antal respit dage: 10| dage

Pa fanebladet Gebyrsatser vedligeholder du gebyrsatserne. Under Rentesatser vedligeholder du rente-
satserne — dette sker dog automatisk via opdatering af forbrugersystemet. Du skal selv tage stilling til
bagatelgraensen. Bagatelgrasnsen sgrger for, at systemet ikke danner rentenota under den givne greense.
Dermed undgar du rentenotaer pa helt sma belgb. Du kan desuden angive antallet af respitdage, som du
accepterer fgr forbrugerne opkraeves gebyr. Angiver du for eksempel 10 respitdage, accepterer du, at
betaling kommer indtil 10 dage for sent. Betaler forbrugeren derimod 11 dage for sent (eller mere), bliver

forbrugeren renteberegnet fra forfaldsdatoen.
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Den sidste fane Rentesatser (Kommunalt) henvender sig til kommunale vaerker, som har mulighed for at
tilskrive renter ud fra en given rentesats pr. padbegyndt maned. Det skal dog naevnes, at det kun er de
kommunale veerker, der ma beregne renter ud fra pabegyndt maned efter forfald. De gvrige veerker ma
kun beregne renter ud fra antal dage. Derfor skal de gvrige vaerker anvende rentekgrslen via Aconto |

Rentetilskrivning.
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16. RYKKERPROCEDURE

Menupunkt: Aconto | Restanceopdrivelse | Restance {ARE}

Forudseetning:  Forbrugere skal veere oprettet
Kun bogfgrte belgb indregnes
Satser for rykkergebyr skal vaere oprettet

Kontonumre for konti til bogf@ring af palignede gebyrer skal veere registreret i finansgruppen.
16.1 Formal

Programmet benyttes til at udskrive rykkere til forbrugere, der er i restance. Samtidig med rykkerudskrif-
ten dannes der en gebyrnota med tilhgrende fakturanummer (gebyrnotanummer). Du kan kgre i 9 forskel-
lige restancekladder, sa du f.eks. kan kgre separate rykkerkgrsler for flyttere eller for forbrugere med frie
fakturaer. Du kan indlaese brevskabeloner til brug for rykkerskrivelser i forbrugersystemet fra Softvaerkets

skabelonsaet.

16.2 Opsaetning af rykkerprocedure

Du opsaetter procedure, gebyrsatser og rentesatser for

Ryldcerprocedure || Geby I [Rentesatser |

Valg af formularer til almindelige forbrugere

rykkerkgrslen under Aconto | Restanceopdrivelse |

Rykker nr.1: | Dansk Fiemvarme 2015 - rykker Valg 0| - | 10] dage
Ryldcer nr.2: | Dansk Fjemvarme 2015 - inkassobrev Veelg ul-[ a
Rykkerprocedure, gebyr og renter. Angiv formularen | (o S gn [a].
. . . . Valg af formularer til flyttere
for rykkerskrivelser for almindelige, aktive forbrugere, | s [rgemamess iy VRl [T - [ 5] ceee
Ryldcer nr.2: | Dansk Fjemvarme 2015 - 2. rykker Veelg 6| - | 10
. . Rykkernr.3: | Dansk Fjemvarme 2015 - 2. rykker Veelg 1 - [ 3
formularer for flyttere samt formularer til rykkerskri- | suems [mocmmamens -2 e Vel [ »
Valg af formularer til frie fakturaer
velse til forbrugere med fri faktura. Ud fra restancens | merm [ooskfemamenis 1 yiber Vel [0 - [ 5] e
Ryldcer nr.2: | Dansk Fjemvarme 2015 - 2. rykker Veelg 6| - | 10
Ryldcer nr.3: | Dansk Fjemvarme 2015 - 2. rykker Veelg u|-| 3
antal forfaldne dage, skal du samtidig angive, hvilke | s [k fenomens 2 e WG [

Valg af formular il udbetalinger
Betalingsbrev: | Udbetslingsbrev

Valg af formularer til gebyr via hajreklik

formularer, der foreslas at forbrugeren skal modtage.

Gebyrnr.1: | DFj - Lukkegebyr Valg
Gebyrnr.2: | DFj - Abnegebyr Valg

| denne opseetning kan du altsa vaelge, hvilke formula- oo efnengsperiod fordepastns 5] w0
Gebyr pé flyttere forfalder antal dage efter dags dato: 14| dage 28

Annuller

e

dage

rer (rykkerskrivelser) der foreslas af systemet som ryk- | St o tosesertos due

Hi=elp

kerskrivelse til den enkelte forbruger.
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16.3 Restantliste

Nr. Ststus Betegnelse
1 Tom Ny kladde
2 Tom Ny kladde
3 Tom Ny kladde
Du kan vaelge mellem 9 forskellige restancekladder. Disse kan | 5% Mykase
6 Tom Ny kladde
7 Tom Ny kladde
alle opsaettes individuelt, saledes at du kan kere separate re- | :mn o
stancelister for forskellige type af forbrugere eller forskellige
typer af opkraevninger, f.eks. en separat restanceliste for for-
brugere, der anvender fri faktura. S

Det centrale i rykkerproceduren er restantlisten, der altid dannes som udgangspunkt for rykkerkgrslen.
Nar du hopper i en restantkladde, vil restantlisten i denne kladde altid vise de sidst benyttede oplysninger.
Du bgr derfor altid slette listen (eller genberegne) og derefter generere den pa ny, inden du bruger den

som udgangspunkt for rykkerskrivelser.

Acontorater - Restancekladde nr. 1 = (m]
Eunktioner *
Forbruger  Aktiv O Skyldig  Forfald  Antal dege Modtagerrate Rykkemr Brevnavn Ryk ikke Begrundelse Type Lukningstidspunkt Depositum refunderes
5700041 6B -381,71 02-01-2016 114 0 1 Udbetalingsbrey 0 Udbetaling RT3
5700132 6B 1.140,00 05-04-2016 20 0 2 Dansk Fjernvarme 2015 - inkassok []  Afdragsordning RTd
8200011 6B 3.500,00 02-01-2016 114 0 4 Dansk Fjernvarme 2015 - inkassok []  Afdragsordning RT3,RT4
9500190 7B 2410,00 01-04-2016 u 0 3 Dansk Fjernvarme 2015 - lukkebre  []  Afdragserdning RT2
16200070 1B 3.370,00 01-04-2016 u 0 3 Dansk Fjernvarme 2015 - lukkebre []  R114/4-16 RT2
16200080 4B -19,19 18-04-2016 7 0 1 Udbetalingsbrev [0 udbetaling RT3
16200300 5B 410,00 01-04-2016 24 0 3 Dansk Fjernvarme 2015 - lukebre  []  R114/4-16 RT2
58450080 7B 1.640,00 01-04-2016 4 0 3 Dansk Fjernvarme 2015 - lukkebre []  Afdragsordning RT4
63100010 2B 4.790,00 01-04-2016 4 0 3 Dansk Fjernvarme 2015 - lukkebre  []  R114/4-16 RT4
63100120 3B 3.400,00 01-04-2016 u 0 3 Dansk Fjernvarme 2015 - lukkebre  [] R 21/4-16 RTd
Beboeradresse Ejeradresse Antal Belab: Generer
Til udbetaling: 2 400,90
Boet efter Margrethe Olsen Boet efter Margrethe Olsen T indbetaling: s 3mm00 Udskriv liste
Buelundvej 7 Buelundvej 7
6000 Kolding 6000 Kolding Talt 10 2585910 | Vis skrivelser
Udbetaling fravalgt: 0 0,00 Procedure
Indbetaling fravalgt. 0 0,00 Luk
Fravalgt i alt [} 0,00

16.4 Dannelse af restantlisten

| forbindelse med dannelse af restantlisten, opereres der med fglgende begreber:

Periode: Datointerval hvorfra og -til restancer medregnes. Det vil sige, at alle belgb, der er bogfert pa
forbrugerne med en forfaldsdato fra periodestart og indtil datoen for periodeslut medregnes pa listen. |
intervallet skal du typisk vaelge en startdato fra fgr systemets fgdsel (f.eks. 01-01-1900), da man natur-

ligvis gnsker at rykke for alle forfaldne belgb, uanset hvor gamle de er.

@nsker dit vaerk at holde de forskellige regnskabsar skarpt adskilte, hvis | f.eks. ikke gnsker en indregning
af skyldig arsopgerelse, samtidig med at der rykkes for almindelige acontorater, kan du fremrykke for-

faldsdatoen.
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Regnskabsar. | interval for regnskabsar skal du veelge de arsmzerker, (alle) du gnsker at medtage. Veer i

gvrigt opmaerksom pa arsmaerket jf. ovenstaende. Se den szerskilte beskrivelse af arsmaerke.

Interval: Her skal du angive intervallet af forbrugere, du gnsker at medtage i kgrslen. Du kan ogsa danne
korslen ud fra en forbrugermasse, der er tilknyttet en huskeliste. Her angiver du blot navnet pa den hu-

skeliste, du gnsker at anvende i restancekgrslen.

Betalinger: Du kan medtage betalinger efter periodens slutdato. Hvis du kgrer i et datointerval indtil en

dato, der ligger fgr dags dato, kan du fa indkommende betalinger indtil dags dato med i dit udtraek.

Vis henstandstekst: Hvis en henstandsaftale er misligholdt og forbrugeren har overskredet fristen for
den givne henstand, kan den oprettede henstandstekst medtages pa restantlisten. Szt flueben i feltet

for at fa vist feltet Begrundelsei restantlisten.

Flyttere:Her angiver du, hvorvidt du gnsker at medtage flyttere eller €j. Du kan ogsa veelge, at listen kun

kgres for flytterne.

Kundegruppe(r): Du kan kgre listen pa kundegruppe. Det vil sige, at hvis du ikke gnsker at finde restanter
for andre end en enkelt kundegruppe (f.eks. alm. forbrugere), skal du vaelge kundegruppen i dropdown-

menuen. Du kan dog ogsa velge at kgre listen for alle kundegrupper.

Betalingsfordeling: Forbrugere som egentlig ikke er i restance totalt set. Der er dog "rod” i indbetalin-

gerne, eksempelvis kunne rate 1 veere betalt 2 gange, men sa mangler belgbet pa rate 3.

Medtag udbetalinger: Der udskrives naturligvis ikke rykkere pa negative restancer, men pa restantlisten
vil det blive vist, om der er glemt en registrering af udbetaling. Det ses af og til ved flyttere, der ikke har

faet afmeldt PBS og derved er blevet trukket for en ekstra indbetaling.

Afgreens pa ejd.faktor: Du kan afgraense restancekgrslen ud fra en given vaerdi pa en given ejendoms-

faktor. Herefter vil der kun komme restanter ud pa listen med den givne ejendomsfaktorvaerdi.

Fri faktura. Her angiver du, hvorvidt du gnsker at medtage frie fakturaer, kun kgre restancekgrslen for frie

fakturaer eller helt alternativt undlade frie fakturaer i restancekgrslen.

Angiv rate: Dit veerk kan vaelge at tilknytte rykkergebyrer til en rate, sdledes at rykkergebyret opkraeves

sammen med denne (fremtidige) rate. | feltet Angiv hvor der onskes posteret, skal du angive det
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ratenummer, gebyrerne skal tilknyttes. Herefter kan disse rykkergebyrer opkraeves sammen med de al-
mindelig acontorater ved dannelsen af PBS-traek. Hvis dit vaerk @nsker at opkraeve rykkergebyr sammen

med ars- eller flytteopggrelse, skal du angive rate 0 (nul).

16.5 Tilpasning af en restantliste

Du kan redigere en liste, inden den benyttes som grundlag for rykkerdannelsen. F.eks. kan du fravaelge
forbrugere, du ikke gnsker at rykke, selvom de bgr rykkes jf. valgte kriterier for kgrslen. Det ggr du ved at

krydse af i feltet Ryk ikke. Dog vil du blive afkraevet en forklaring i feltet Begrundelse.

Bemaerk  Nardu har sat flueben i feltet Ryk ikke, skal du veere opmaerksom p3, at du er ngdt til at skifte

linje for at opdatere aendringen. Dette gor du lettest ved enten at taste <pil op> eller <pil ned>.

Du kan andre standarddokumentet for rykkerteksten for den enkelte forbruger inden du udskriver. Dette
ger du ved at klikke yderst til hgjre pa det brevnavn, som er angivet. Herefter kan du vaelge et alternativt

rykkerdokument.

Du kan andre kolonneraekkefglgen ved at venstreklikke med musen og traekke kolonnen til den gnskede
position. Husk efterfglgende at gemme den nye kolonneraekkefglge under Operationer | Bevar kolonne-

reekkefalge.

Ved at hgjreklikke pa en af restanterne, kan du sla direkte over i acontovedligeholdelsen og se posteringer
eller oversigt pa denne forbruger. Her kan du ogsa anvende tastaturgenvejen Ctrl+S. Alternativt kan du

veelge Ctrl+0, som i stedet fgrer dig til oversigtsbilledet i acontovedligeholdelsen.

| stedet for at fa udskrevet alle rykkerskrivelserne pa én gang, kan du udskrive og gennemse en rykker-
skrivelse for en udvalgt forbruger. Hgjreklik pa den forbruger, du gnsker at se rykkerskrivelsen pa og vaelg

herefter Dan rykkerskrivelse for denne restance alene.

@nsker du at lave en afdragsordning pa en forbruger, kan du danne afdragsordning ved at hgjreklikke

(genvej: Ctrl+A) — se mere i afsnittet omkring afdragsordning.

Ved at hgjreklikke kan du ogsa vedligeholde en evt. individuel pop-up tekst, der er dannet pa forbrugeren.

Hvis du skal angive et lukketidspunkt for en forbruger, er der en kolonne til dette.
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Nederst i venstre hjgrne kan du se beboer- og ejeradresse pa den restante forbruger, du "star pa”. Du kan

udskrive restantlisten til ekstra kontrol, inden den endelige accept.

Du kan genberegne en restantliste, hvis du efter at have generet restantlisten har registreret indbetalin-
ger. Dette ggr du nemt og hurtigt ved at ga i Operationer | Genberegn restantliste. Samtidig bevares de

notater/bemaerkninger, du har registreret pa forbrugerne.

Du kan ogsa generere en ny restantliste uden at slette/rydde restantlisten fgrst. Du bevarer derved nota-

terne, som du tidligere har angivet pa de forskellige forbrugere i feltet Begrundelse.

16.6 Udskrift af rykkere

OBS: Nar systemet danner rykkerskrivelser, dannes der samtidig en gebyrnota (en faktura) pa de samlede
gebyrer for den enkelte forbruger. Du kan tilpasse gebyrnotaens udseende pa samme made som f.eks.
opgerelser og rentenotaer, nemlig via afregningskomponentsystemet. Her henvises der til kapitel 6 om

fakturering og afregningskomponenter.

Nar du har tilpasset restantlisten til den gnskede kgrsel, skal du trykke Vis skrivelser. Herefter foreslar
systemet dags dato som bogfgringsdato. Du kan dog vaelge anden bogfgringsdato. Nu er du klar til at

danne selve rykkerbrevene. Det ggr du ved at trykke Udskriv.

Herefter far du en oversigt over kgrslen med gebyrer til paligning pa forbrugerne opdelt efter opkraev-

ningsform.
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Udskrift af rykkerskrivelser

Valgt printer:  Farve stiende
Registrering af renter og gebyrer
Rykkerskrivelser baseres pa
Antal Beleb
Betalingsservice 10 23958,10
MNemhandel 0 0,00
@vrige 0 0,00
Total 10 23.859,10
Restancekladdens kerselsdato 25-04-2016
Bogferingsdato 11-05-2016
Opsast printer
Visning af gebyrer og renter
Betalingsservice  Memhandel Evrige Total
Rykkergebyr 0,00 0,00 0,00 0,00
Lukkegebyr  2.250,00 0,00 0,00 225000 Vis udskrift
ﬁ\bnegebyr 0,00 0,00 0,00 0,00 —
Inkasso 200,00 0,00 000 200,00 egistrer
@rige 0,00 0,00 0,00 0,00 Ret tekster
Total 2.450,00 0,00 0,00 245000 Udskriv
Luk
Hjzlp

Husk herefter at klikke pa knappen Registrer, hvorefter falgende skaermbillede fremkommer:

Information

Gebyrnotaerne er nu dannet. @nsker du at bogfere dem? Hvis du trykker Nej, bliver rykkerskrivelserne og gebyrnotaerne ikke gemt.

Her bliver du bedt om at bekreaefte, at du @nsker at bogfgre og registrere rykkerskrivelserne og de afledte
gebyrnotaer. Har du ikke sat systemet om til automatisk bogfgring af kladde 10-12, skal du selv huske

pa at temme kladde 10-12 efter rykkerkgrslen.

Hvis der er elektronisk opkraevede forbrugere blandt restanterne, far du fglgende besked:

Information

@l 84 =f de 3238 rykkerskrivelser vedrerer forbrugere, som kerer Nemhandel OIOUBL. Rykkerskrivelserne er sendt til udbakken.

Herefter kan du sende disse elektronisk igennem forbrugersystemet.

Kgrslen er nu faerdig og gebyrnotaer og rykkerskrivelser er udskrevet og gemt elektronisk i forbrugersy-

stemet. Du kan derfor nu genudskrive rykkerskrivelserne og gebyrnotaerne ved at ga i Forbruger |
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Forbrugervedligeholdelse, under fanebladet £DH. Her markerer du den rykkerskrivelse eller gebyrnota,

du gnsker at genudskrive. Tryk derefter Udskriv. Laes mere herom i kapitlet omkring Forbruger.

Bemeerk: | henhold til cirkuleere nr.: 2302/03, december 2003 samt cirkulaere nr.: 2353/04, august 2004
fra Dansk Fjernvarme vedrgrende moms pa rykkergebyrer, har Landsskatteretten afgjort, at der ikke leen-

gere skal tillaagges moms pa rykkergebyr.

| den forbindelse anbefaler Dansk Fjernvarme vaerkerne ikke at opkraeve moms pa rykkergebyrer. Dette

bgr du derfor aendre i opsaetningen i forbrugersystemet.

For at fierne moms, nar du paligner rykkergebyr via rykkerskrivelserne, skal du ga i menupunktet Indstil-
linger | Systemmiljg, fanen Aconto. Her seetter du flueben i feltet Moms pa konto i kontoplan afgar, om
der fgres moms af acontopostering. Herefter skal momskoden vaere fjernet pa den finanskonto, hvor

rykkergebyrerne bogfares.

Der ma jf. Dansk Fjernvarme’s cirkulaere nr. 2353/04 stadig feres moms af dbnegebyr, men ikke pa luk-
kegebyr. Derfor bgr du registrere dem pa hver deres finanskonto; én finanskonto med moms (dbnegebyr)
og én finanskonto uden moms (lukkegebyr). Husk at kontrollere opsaetning af moms pa de @vrige finans-

konti.

| gvrigt henvises der til Dansk Fjernvarme’s cirkulaerer nr.: 2302/03 og 2353/04, samt til veerkernes egne

revisorer.

16.7 Rykkertekster

Rykkerteksten til de forskellige rykkertyper dannes i tekstbehandlingen. Med knappen Vis skrivelseri re-
stantbilledet kan du veelge funktionen Ret tekster. Angiv de gebyrer, du gnsker at opkraeve i forbindelse
med udskriften af de forskellige rykkere direkte i rykkerteksten. Refererer du til et nggleord, som i beskri-
velsen er markeret med stjerne (*), vil det tilhgrende belgb automatisk blive udregnet og bogfgrt bade i

finanskladden (kladde 10), og pa forbrugerens konto (aconto-oversigten).

16.8 Begrundelser

Hvis en forbruger skulle optraede gentagne gange pa restantlisten, huskes den angivne begrundelse fra

sidste rykkerkgrsel, nar du veelger Genberegn restantliste. Du skal dog stadig selv tage stilling til, om du
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vil undlade at fremsende forbrugeren en rykkerskrivelse. Det samme gzelder, hvis du gnsker at beregne

en ny restantliste uden at have slettet den forrige inden.

Sletter du derimod restantlisten og beregner en helt ny, vil alle begrundelserne pa eventuelle gengangere

af restanter veere slettet.

Ved en overskredet henstandsaftale, kommer teksten fra acontovedligeholdelsen med over i begrundel-

sesfeltet i restantlisten.

16.9 Krav til rykkerskrivelser

| forbindelse med at kravene til restanceopfglgning er udvidet, henviser vi til Softvaerkets reviderede re-

stancevejledning.
Dog skal fglgende punkter preeciseres her:

e Opggrelserne skal indeholde en meddelelse om, at der ved overskridelse af betalingsfrist vil blive
palagt et gebyr.

e Betalingsfristen pa opggrelser fra fakturadato til forfaldsdato skal mindst vaere 14 dage og samtidig
indeholde et manedsskifte. Dette anbefales af Softvaerket, men er dog intet lovkrav.

e Rykkerskrivelserne bgr indeholde en ny betalingsfrist pa mindst 10 dage. Vaerkerne ma maksimalt
opkraeve rykkergebyr tre gange for det samme belgb. Dit vaerk ma dog frit udsende én eller flere be-
talingspamindelser uden paligning af gebyr.

e Desuden opfordres veerkerne til at medsende et kontoudtog sammen med rykkerskrivelserne.

Softveerket har udarbejdet skabeloner til betalingspamindelse, rykkerskrivelser og inkassoskrivelse i for-
bindelse med de reviderede krav. Desuden indeholder de nu ogsa et indbygget kontoudtog, sa dit veerk
ikke behgver at medsende posteringsoversigt. Du kan indlaese disse skabeloner og dernaest tilrette dem,

sa de opfylder dit vaerks krav, rutiner og behov.

Hvis du skal tilbagefgre et rykkergebyr, er du ngdt til at danne en kreditnota pa gebyrnotaen. Dette ggr du
under Fakturering | Kreditnota ved at angive gebyrnotanummeret. Via Aconto | Acontovedligeholdelse,

fanen Posteringer, kan du ogsa hgjreklikke pa Palignet gebyrnota og veelge Lav kreditnota.
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17. RENTEBEREGNING

Menupunkt: Aconto | Rentetilskrivning

Forudseetning:  Forbrugeren skal vaere oprettet
Kun bogfgrte belgb indregnes.
Rentesatser skal vaere oprettet

Kontonumre for konti til bogf@ring af palignede renter skal veere registreret i finansgruppen.
17.1 Formal

Programmet bruges til at beregne og danne rentenotaer til forbrugere, der ikke har betalt rettidigt. Sam-

tidig med dannelsen af rentenotaen kan disse registreres og bogfgres pa den enkelte forbruger.

Renteberegning er baseret pa beregning af renter i forhold til det antal dage, som tilgodehavendet var

forfaldent. Rentesatsen er fastsat til Nationalbankens officielle referencesats med tilleeg pa 7%.

Den nye metode til renteberegning bliver i dag dannet som en faktura i modsaetning til den tidligere me-
tode. Det vil sige, at hvis du for eksempel gnsker at tilbagefgre renter pa en forbruger, skal du ggre det

via en kreditnota.

Bemaerk: Dit veerk kan ikke uden videre pabegynde den nye form for renteberegning. Hvis du i Igbet af
regnskabsaret har tilskrevet renter pa den "gamle” facon via restantlisten, vil det nye renteberegnings-
program ikke tage hgjde for dette. Derfor er du ngdt til at tilbagefgre de renter, der er tilskrevet via re-
stantlisten i indeveerende ar, for det nye renteberegningsprogram tages i brug. Alternativt ma du vente

med at tilskrive renter via det nye program til naeste regnskabsar pabegyndes.

Vi anbefaler, at du kun laver rentekgrslen en gang om aret eller i forbindelse med en flytter. Hvis du kgrer
dem hver maned, vil rentenotaerne typisk lyde pa meget sma belgb, som det ikke kan svare sig at op-
kraeve. Du bgr derimod beregne rentetilskrivning ultimo aret, hvor rentenotaen sa sendes sammen med

arsopgegrelsen.

Af hensyn til den nye renteberegning, er det vigtigt, at du er meget opmaerksom p3, at indbetalinger regi-
streres med korrekt registrerings- og ikke mindst forfaldsdato. Forfaldsdatoen pa en indbetaling vil altid

svare til registreringsdatoen, da der som sadan ikke er nogen egentlig forfaldstid pa en indbetaling.
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17.2 Opsaetning af rentesatser

Vedligehold satserne under Indstillinger | Priser osv. | Gebyrer og renter under fanen Rentesatser.

Vedligeholdelse af rykkeprocedure, gebyr og rente b4

[Rykkerpracedure || Gebyrsatser || Rentesatser || Rentesatser (Kommunatt) |

Mationalbankens rentesatser

Ikraft dato Rentesats
> 01-01-2016 0,05

01-07-2015 0,05
01-01-2015 0,20
01-07-2014 0,20
01-01-2014 0,20
01-07-2012 0,20
01-01-2012 0,20
01-07-2012 0,45
01-01-2012 0,70
Tilla=gsrentesatser
Tkraft dato Rentesats
» 01-03-2013 8,00
01-08-2002 7,00

Bagatelgranse: 20| kr.
Antal respit dage: 5| dage
Annuller

Hieelp

@verst angiver du Nationalbankens officielle referencesats, der reguleres hvert halve ar. For at tilfgje en

ny sats, skal du "hoppe” ned pa en blank linje, hvorefter du kan indtaste dato og rentesats.
Fremgangsmaden er den samme, hvis du gnsker at aendre pa tilleegssatsen.

Inden du laver en renteberegning, kan du opsaette en bagatelgraense for belgb, du ikke gnsker at opkraeve.
Bagatelgraensen ved rentetilskrivningen beregnes pa total sum pa samtlige for sent betalte rater/opge-
relser. Bagatelgraensen bygger saledes pa rentenotaernes totalbelgb og ikke pa rentebelgb pr. rate eller

opggrelse.

Er en forbrugers totalbelgb pa rentenotaen f.eks. under 20,- kr., vil forbrugeren ikke blive renteberegnet i

ovenviste eksempel.

Desuden kan du angive respitdage - altsa antal dages forsinkelse, du stadig accepterer en betaling med,
for du begynder at renteberegne. Overskrider betalingen respitdagene, beregnes renterne til gengaeld helt

tilbage til forfaldsstart.
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17.3 Generering af rentelisten

Renteberegning Renteberegning

1 Angiv kriterier: 2 Angiv kriterier:
Forbrugere Periode
® Forbrugerintenal | 1 | B | 099999999 | Beregn frem til dato: 31-05-2015
O Huskeliste | Vl Regnskabsar
Arsmesrke: 2015 - | 2015

Dlgnorer afdragsordninger
Dlgnorerhenstandsaftaler

< Tilbage Annuller < Tilbage Masste » Annuller

Renteberegning Renteberegning

3 Angiv kriterier: 4 Angiv kriterier:
Flyttere Opkrazvning
O Medtages. : .
Arsmaerke der skal posteres i: 2015
O Kun flyttere m;dtages. Rate/opgerelse der opkrazves sammen med:
Mellemopgerelser
Registrering
@ Medtages.
O Medtages ikke. Registreringsdate: 31-05-2016
O Kun storforbrugeropgerelser medtages.
< Tilbage Masste > Annuller < Tilbage Udfer Annuller

Du beregner renter i punktet Aconto | Rentetilskrivning.

Herefter vaelger du Funktioner | Generér renteliste. Her ledes du igennem en guide med fglgende indhold:

TRIN 1: Forbrugere: Her definerer du forbrugerintervallet. Du kan evt. benytte sig en huskeliste, hvor

der f.eks. er tale om en raekke flyttere.

TRIN 2: Periode: Her angiver du den dato, som renteberegningen skal beregnes frem til. Datoen er

lig den sidste dato i regnskabsaret hvis du beregner renterne én gang arligt.

Regnskabsar: | intervallet veelger du de arsmaerker, der skal veere med i beregningen.

TRIN 3: Flyttere: Afger om flyttere skal medtages eller udelades. Du kan ogsa veaelge kun at lave be-

regningen for flyttere.
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Mellemopgarelser: Afger om mellemopggrelser medtages eller udelades. Her kan du ogsa

veelge kun at medtage mellemopggrelser i beregningen.

TRIN 4: Opkraevning. Ferst angiver du det arsmaerke, renterne skal posteres i. Desuden angiver du

hvilket ratenummer, der opkraeves sammen med. Ratenummer 0 svarer til ars- eller flytteopggrelser.

Registrering: Sidst men ikke mindst skal du angive en registreringsdato. For de vaerker der
kgrer renteberegning én gang arligt, vil det vaere sidste dag i regnskabsaret. Nar du trykker Udfer, far du

en renteliste, svarende til det nedenfor viste eksempel.

Renteliste = O
Funktioner =
Undlad Ejendom Aktiv Arsmesrke  Nr. Art Rentebelgb
B 5700132 1 2004 & Acontorate 10,85
] 5700132 1 2004 9 Acontorate 8,06
[} 5700132 1 2005 5 Acontorate 993
= 5700132 1 2005 6 Acontorate 1495
B 5700132 1 2005 & Acontorate 1132
= 5700132 1 2005 Arsopgerelse 156,18
B 5700132 1 2006 1 Acontorate 21471
= 5700132 1 2006 2 Acontorate 733
B 5700132 1 2007 1 Acontorate 16,16
] 5700132 1 2007 3 Acontorate 2013
= 5700132 1 2007 7 Acontorate 7,64
= 5700132 1 2007 Arsopgerelse 333,55
= 5700132 1 2008 Arsopgerelse 142,92
[} 5700132 1 2009 1 Acontorate ]
] 5700132 6 2014 3 Acontorate 6,57
[} 5700132 & 2015 3 Acontorate 3,59
] 5700132 6 2015 4 Acontorate 6,37
] 5700281 4 2005 Flytteopgerelse 161,91
Beboeradresse Antal: Belob: .
Registrer
Anja Keller Acontorate 683 3226892
Birkehegnet 13 B Mellemopgerelse 0 0,00 Udskriv liste
6000 Kolding Flytteopgerelse 72 44.851,37
Arsopgorelse 97 50.548,10 Luk
Andet 68 5.890,01
I alt pa 206 forbrugere 920 133.558 40

OBS: Som det ses af ovenstaende figur, laver systemet farveskift pa linjerne, nar naeste forbruger vises.
@nsker du ikke dette markeret i rentelisten, kan du fjerne det via Indstillinger | Systemmiljg, fanen Aconto.

Nederst pa billedet kan du vaelge, at farveskift skal ignoreres.

Ligesom det kendes fra restantlisten, kan du undlade at renteberegne en forbruger, hvis der er forhold,

der taler for det ved at seette flueben i Undlad.
Herefter kan du udskrive rentelisten. Pa rentelisten kan du ogsa se undladte rentetilskrivninger.
Du opsaetter rentenota-fakturaerne via afregningskomponenter, som er indlagt automatisk af Softvaerket.

| forbindelse med den nye renteberegning, er der ogsa lagt nye skabeloner ud til rykkerskrivelserne. Du

kan tilrette disse efter dit veerks behov. | gvrigt henvises der til afsnittet om rykkerprocedure.
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18. UDSKRIFTER

Menupunkt: Aconto | Udskrifter

Nedenfor gennemgas de udskriftsmuligheder, du har under menupunktet Aconto.

ns Forbruger WYGHIGE Teknik Fakturering BBR Energispareaktiviteter Indstillinger Vindue Hjzelp

Vedligehold @ Acontovedligeheldelse akturering Dokumenter Op

‘?.{.'!' »  Acontokladde _:E;“ @ '@

Dan opkravning/udbetaling/overfarsel

i 3

Registrer rate

&l

Dan ajourferingstransaktion til Betalingsservice
Send fil til Betalingsservice manuelt
1-kliks filer fra Betalingsservice

Vis filudvekslingslog vedrerende Betalingsservice

Owerfer rater til samleopkrazvning
Regulér budgetterede rater
Automatisk udligning

Tilbagefer restance

Udskrifter 2 Afgiftsoversigt

Restanceinddrivelse » Oversigt aver depasita

Rentetilskrivning Diverse acontoudskrifter »

Henstandsaftaler

Posteringsoversigt

18.1 Afgiftsoversigt:

Afgiftsoversigten giver dit veerk mulighed for at udskrive en oversigt over de forskellige afgifter, der er

registreret i arets Igb. Udskriften kan saettes op ud fra felgende forskellige kriterier:
Forbrugernr.. Her angiver du det forbrugerinterval, du gnsker at medtage.

Regnskabsar:  Her angiver du det aktuelle arsmaerke.

Flyttere: Flyttere kan medtages, udelades eller du kan veelge at lave en udskrift kun for flyttere.
Indhold: Angiver om du gnsker at se palignet antal enheder eller det palignede belgb.
Afgifter: Her veelger du, om udskriften skal omfatte samtlige afgifter eller én bestemt afgift.

Derudover har du mulighed for kun at se sum, ved at saette flueben i feltet Vis kun summering

| fanen for avancerede kriterier kan du kere udskriften for et bestemt bilag eller en angivet periode. Du

skal ogsa tage stilling til, om mellemopggrelserne skal veere med i udskriften.
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18.2 Oversigt over deposita:

Her kan du udskrive en oversigt over de forbruger, der har palignet et depositum.

Oversigt over deposita

Valgt printer: EDH: Sperg ved udskrift
Periodeangivelse EDH indstillinger

Forfald fra: Forfald til:

Gem opsztning
01-06-2015 31-05-2016

Opsast printer
Medtag forbrugere med EDH arkivering
@ Alle deposita Vis udskrift
OTiIbagebetaIing af depositum Udskriv
Luk
Hjzlp

Udskriften angives for given periode og du kan medtage forbrugere ud fra de ovenfor viste kriterier.

18.3 Diverse acontoudskrift:

Diverse acontoudskrift anvendes primeert i forbindelse med afstemningen mellem aconto og finans. |
denne udskrift kan du lave udtraek over tilgodehavende belgb (restbelgb), palignede og betalte belgb. |
modsaetning til afstemningslisten, kan du kgre denne udskrift pa det aktuelle arsmaerke eller for en peri-

ode, du selv veelger.

Omkring opsaetning af udskrift ud fra de forskellige kriterier henvises der til kapitel 7 omkring afstemning.

18.4 Henstandsaftaler:

En liste over forbrugere, hvorpa der eksisterer henstandsaftale(r).

Henstandsaftaler
Valgt printer: EDH: Spgrg ved udskrift
Interval Gem opsastning
Ejendomme: 1| - | 999999399 Opszst printer
Arsmasrke: 2015 | - 2015 EDH indstillinger
DEFravaelg forbrugere med 0 saldo! EDH arkivering
Eksporter
Udskriv
Luk
Hjzlp
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18.5 Posteringsoversigten:

Posteringsoversigten er en slags kontoudtog over de enkelte forbrugere, som du kan seette op efter for-

skellige kriterier.

Forbrugernr.: Her angiver du det forbrugerinterval, du gn-

cer at me
sker at me tage. Valgt printer:  \\SRVPRINT1\DFFEDB - Supportgang EDH:  Arkiveres ikke
Hovedkriterier
Forbrugere der gnskes medtaget
Udskrift pr.: Du kan enten udskrive for et bestemt ars- Omea o e
A A O Huskeliste Areal mere end 65 m2
maerke eller for en naermere angivet periode. e
O Arsmazrke 2003
Fra: Til:
= " " @F 01-06-2015 31-05-2016
Sortér pr.: Du kan sortere posteringerne ud fra registre- . 5K indsiinger
orter pr.
X Registreringsdato s Gem opsztning
ringsdato, forfaldsdato eller ud fra ratenr. — T ——
Alle gaeldende poster EDH arkivering
Fravaelg forbrugere med nuksz Eksporter
Niveau: Her angiver du hvilket niveau, du gnsker at ud- B
[ Vis ejeradresse hvis forskelig fra beboeradresse Udskriv
skriften er baseret pa. Du kan se alle abne poster eller alle L ve bemarinng Luk

Sideskift ved hver konto
Hizelp

registrerede poster for den angivende periode.

Desuden har du til sidst mulighed for at fravaelge forbrugere med nulsaldo og/eller flyttere. De budgette-
rede og ikke bogfarte rater vil som udgangspunkt ikke komme med pa posteringsoversigten. @nsker du

at medtage disse fremtidige rater, skal du saette flueben i feltet Vis budgetterede rater.

Du kan fa ejeradressen vist, hvis den er forskellig fra beboeradressen og endelig kan du ogsa fa eventu-

elle tilknyttede bemaerkninger med pa udskriften.

Posteringsoversigten kan ogsa udskrives direkte inde fra acontovedligeholdelsen.
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