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1. VEDLIGEHOLDELSE AF KONTOPLAN

Menupunkt: Finans | Kontovedligeholdelse {NK}

4| > + = Ay Lo} # 2 = % Linietypogram Afdelinger (KMD)  Endre kontonr
KOMNTOMR: TEKST: Bermasrkning: Alternativ Konto (1) Alternativ Konto (2)
1112001 |Acontorater [®] Blokér for dataovf.
Kontotype Linietypograrm: Side/Linie-skift D Benytter afd. regnskab D Benyttes enheder
P 110 ~~ D Benyttes projekt regnskab
Mems Debet/Kredit Budgetfordelingstype [®] Moms ma undertrykkes
Ul e k4 e [ Kontoen benyttes ikke
Periodetal || Posteringer
Budget | 20072008 -~ Perioder: Dette ar Sidste ar Afvigelse Budget Budget afvigelse Mazste r
Primo 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 -12.534.936,00

@ Afvigelser i Kr,

1 5.816,00 256,00 -5.560,00 0,00 -5.816,00 0,00
O Afvigelseri % 2 -4,218,552,00 -4.138.896,00 79.656,00 0,00 4,218.552,00 0,00
3 16.488,00 18.136,00 1.648,00 0,00 -16.488,00 0,00
4 -4.217.616,00 -4.145.816,00 71.800,00 0,00 4.217.616,00 0,00
5 6.560,00 -4.176,00 -10.736,00 0,00 -6.560,00 0,00
6 11.456,00 27.856,00 16.400,00 0,00 -11.456,00 0,00
7 17.696,00 -4.442.184,00 -4,459.880,00 0,00 -17.696,00 0,00
8 23.200,00 32.960,00 9,760,00 0,00 -23.200,00 0,00
9 5.288,00 25.752,00 20.464,00 0,00 -5.288,00 0,00
10 -4.233.344,00 -4,507.488,00 -274.144,00 0,00 4.233.344,00 0,00
11 38.392,00 7.656,00 -30.736,00 0,00 -38.392,00 0,00
12+ 0,00 17.125.944,00 17.125.944,00 0,00 0,00 0,00

Forudseetninger:
Menupunktet benyttes ved oprettelse af nye finanskonti samt tilpasning af eksisterende finanskonti.

1.1 Knapper i navigatoren

Hvad angar knapperne: forrige, naeste, opret, slet, ret, gem, fortryd og s@g henvises der til den generelle

vejledning om navigatoren. Dog tilfgjes der forklaring til specielle felter i dette billede.

7.7.7 Sog

Der er mulighed for at sgge pa et kontonummer eller et kontonavn
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1.1.2 Find belob

Dette menupunkt giver dig mulighed for at sgge pa et belgb i en given periode. Vaer opmaerksom p3, at
hvis det s@gte belgb er bogfert i kredit, skal du indtaste belgbet med et foranstillet minusfortegn. Under
denne funktion har du ogsa mulighed for at sgge pa belgb, der er stgrre end eller mindre end en given
stgrrelse, samt pa belgb inden for et angivet interval. Endelig kan du afgreense belgbss@gning pa konto-

nummerinterval og/eller pa et interval pa posteringsdatoen.

1.1.3 Nulstil bemaerkning

Valg af denne funktion bevirker, at bemaerkningsfeltet pa samtlige konti nulstilles.

1.7.4 Linjetypogram
Denne facilitet giver dig mulighed for at tilrette samtlige overskriftskonti, sumkonti og posteringskonti til

samme linjetypogram.

Funktionen kan fx veere anvendelig, hvis vaerket gnsker at aendre samtlige overskriftskonti til en anden

skriftstgrrelse.

1.2 Felter

1.2. 71 Kontonummer

Dette er den overordnede entydige identifikation af kontoen.

1.2.2 AEndre kontonummer

Du har mulighed for at give et eksisterende kontonummer et nyt nummer, og samtidig bibeholde histo-
rikken pa det nye nummer. Dette gor du via Funktioner | £ndre kontonummer. Zndringen i kontonummer
treeder automatisk i kraft i samtlige kartoteker, der indeholder dette kontonummer (f.eks. posteringstek-
ster, finansgrupper, likvidkonti, momskonti osv.)

7.2.3 Tekst

Dette er kontoens betegnelse og er samtidig den tekst, der vil figurere pa udskrifter af kontoen.
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1.2.4 Bemaerkninger

Dette felt er tilteenkt til intern brug pa vaerket. Der er séledes i dette felt mulighed for at anfgre en be-
maerkning om kontoens anvendelse.

1.2.5 Kontotype

Programmet opererer med 3 kontotyper:

0] overskriftskonti
P posteringskonti
1-50 summationskonti

BEMZRK  Efter oprettelse kan der ikke redigeres i den valgte kontotype.

Overskriftskonti

Typen overskriftskonto angiver, at denne konto er en overskriftskonto, og at det derfor ikke er muligt at
postere herpa. Overskriftskonti har ingen betydning i forbindelse med en sammentalling pa en

summationskonto.

Posteringskonti

Konti af typen postering anvendes som posteringskonti. Systemet sondrer ikke mellem drifts- eller
statuskonti, hvorfor savel balancekonti som resultatkonti skal have kontotypen posteringskonti, safremt

der er tale om en konto, hvorpa der kan bogferes.

Summationskonti

Summationskonti anvendes til angivelse af, hvorledes balancen skal sammentzelles.

En forklaring p3a, hvordan kontotyperne anvendes, gives nemmest ved et eksempel:

Kontonummer. Navn Kontotype
1000 OMSATNING 0]
1010 Salg MWH P
1020 Fastafgift P
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1995 OMSATNING I ALT 5 sum af posteringskonti 1000-1020

2000 VAREK@B o
2010 Kob af flis P
2020 Kob af olie P
2995 VAREK@B | ALT 5 sum af posteringskonti 2000-2020
2998 DZAKNINGSBIDRAG 10 sum af posteringskonti 1000-2020

Konto 2995 teeller bagud, indtil den mgder en veerdi, der er lig med eller stgrre end sin egen vaerdi (5).
Derfor stopper den sammentzellingen ved konto 1995, der har vaerdien 5. Konto 2998 tzeller derimod helt
tilbage til konto 1000, idet den undervejs ikke mgder en veaerdi, der er lig med eller stgrre end sin egen

vaerdi (10).

| Client/ Server-udgaven af Finanssystemet er det desuden muligt at anvende manuelt optalte sumkonti.
Dette valg foretages under Indstillinger | Systemmiljg | Fanebladet finans. Nar du vaelger manuelt op-
satte summationskonti skal feltet kontotype have vaerdien 1, og intervallet for summationen angives i
feltet Sumkonto adskilt af en bindestreg. Du kan desuden summere pa flere intervaller eller enkelte konti
samtidig, hvis du adskiller dem med et komma. | kalkulationsregnskabet i DFF's standardkontoplan @n-
skes fx en sammenteelling af konto 641740, 666400 og 667400. Dette opseettes séledes: 641740,

666400, 667400.

En sumkonto kan desuden summere pa en anden sumkonto, hvis du saetter flueben i feltet Medregn
sumkonti. Dette er blandt andet en fordel ved opsaetningen af kalkulationsregnskabet i DFF’s standard-

kontoplan.

Eontovedligehokdelss

} Fa L+ A 82 & % linietypogram  Afdelinger (KMID]  Endre komtons

KOMNTOME: TEEST: Bernaerkning: ARernatee Eoeto (1) Altemativ Konto (2)

Salg af el i alt [W] Bloker for datact
Kontobype Lanietypogranm: Sadlw/Linie-glodt [ Eenvytter afd. regnskab O Benyttes enheder
! 120 | [ Berryttes progess regnakab
Mams Debet/Kreda Budgetfordelingstype [®] Moms md undertrykkes

[ Eertoen benyttes ikie [ _| Medregn sumboonti
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1.2.6 Linjetypogram

Dette felt anvendes til at angive hvilket typogram, kontoen skal anvende. Det vil sige hvilken skriftster-
relse og type, teksten skal angives med pa en udskrift, samt om teksten skal angives med fx fed eller

kursiv skrift.

Ved oprettelse af nye konti kan systemet selv foresla linjetypogram — alt efter om der er tale om en
overskrifts-, posterings- eller sumkonto. Du veaelger selv hvilket linjetypogram, du gnsker foreslaet. Dette

angiver du under Indstillinger | Systemmiljg under fanen Finans.
De enkelte typogrammer oprettes under Indstillinger | Linjetypogram

1.2.7 Side/linjeskift

Her angiver du et S, hvis du gnsker et sideskift efter den aktuelle konto.
@nsker du linjeskift, angiver du et tal, der svarer til dit gnskede antal linjeskift.

1.2.8 Benytter afd. regnskab
Feltet skal vinges af, hvis der for den pagaeldende konto skal vaere mulighed for at anvende afdelings-

regnskab.

For en naermere forklaring af afdelingsregnskab/dimensionsregnskab henvises til punktet 77.7 Anven-
delse af dimensionsregnskaber, se dette afsnit side 92.

1.2.9 Benyttes projekt regnskab

Feltet skal vinges af, hvis der for den pagaeldende konto skal vaere mulighed for at anvende projekt regn-

skab.

For en naermere forklaring af projekt regnskab/dimensionsregnskab henvises der til punktet 77.7 Anven-

delse af dimensionsregnskaber, se dette afsnit pa side 92.

1.2.10 Benyttes enheder

Der skal seettes et flueben i dette felt, hvis det ved bogfgring pa kontoen skal vaere muligt at angive antal

enheder.
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Dette giver mulighed for at supplere fx en fakturas stgrrelse i kroner med eksempelvis antal ton, liter, styk
etc. i forbindelse med en postering.

1.2.771 Moms

| dette felt angiver du hvilken momskode, kontoen skal anvende.

For en nzermere gennemgang af momskoder henvises til afsnittet 77.2Momskoder. Dette kapitel ses pa
side 93.

1.2.12 Debet/kredit

Angiv her hvorvidt kontoen normalt bestar af debet- eller kreditposteringer.
Ved en postering pa kontoen i en finanskladde, vil cursoren springe direkte til den valgte kolonne.

1.2.13 Budgetfordelingstype

Her kan du angive, hvilken af de oprettede fordelingstyper, der skal anvendes til budgettering pa finans-
kontoen. Fordelingstyper oprettes under Finans | Finansbudget. For neermere information om disse, hen-
vises der til afsnittet om finansbudget.

1.2.14 Moms ma undertrykkes

Hvis du bil have mulighed for at undertrykke momskoden pa kontoen, skal du szette et flueben i dette felt.
Du skal ligeledes saette et flueben i feltet, hvis du gnsker mulighed for at anvende moms pa en konto, der
er angivet uden momskode.

1.2.15 Kontoen benyttes ikke

Saet et flueben i dette felt, hvis du ikke gnsker at anvende kontoen til postering.

Denne situation kan fx opsta, nar kontoplanen saneres og bogfgringen flyttes til et andet kontonummer,

men kontoen ikke kan slettes, fordi der eksisterer historiske posteringer pa den. For at sikre, at der ikke

fremover posteres pa denne konto, skal du szette flueben i Kontoen benyttes ikke.

s FTVERKET Side 6 af 112



1.3 Faneblade

7.3.7 Periodetal

Kontovedligeholdelse

g Menu <] [ aF — AN Lo} [# p !E'rl Sz Linietypogram  &Endre kontonr ¥

KOMNTOMR: TEKST: Bemasrkning:

1n200| [ | |

Kontotype Linietypogram: Side/Linie-skift [ Benytter afd. regnskab Benyttes enheder:  [] Fritag konto fra oprydning.
|Postering V| | 100 V| | | [ Benyttes projekt regnskab
Moms Debet/Kredit Budgetfordelingstype Mems ma undertrykkes

\/| | \/| | e [ Kontoen benyttes ikke

Periodetal DPosteringer |

Budget | 2016 o Perioder: Dette ar Sidste ar Afvigelse Budget Budget afvigelse Masste ar

- . Primo 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
(®) Afvigelseri Kr.
1 0,00 -323.176,00 -323.176,00 0,00 0,00 0,00
O Afvigelseri % 2 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
3 0,00 2.792,00 2.792,00 0,00 0,00 0,00
4 0,00 -319,656,00 -319,656,00 0,00 0,00 0,00
5 0,00 8.783,44 8.783,44 0,00 0,00 0,00
6 0,00 -5.072,00 -5.072,00 0,00 0,00 0,00
7 0,00 -329.632,00 -329.632,00 0,00 0,00 0,00
3 0,00 -2.320,00 -2.320,00 0,00 0,00 0,00
9 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
10 0,00 7.320,00 7.320,00 0,00 0,00 0,00
1 0,00 £48,00 £48,00 0,00 0,00 0,00
12+ 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Under dette faneblad har du mulighed for at se bevaegelserne i de enkelte perioder sammenlignet med

budget og sidste ar.
| budgetfeltet angiver du hvilket budgetnummer, du gnsker sammenlignet med.

For yderligere beskrivelse af budgetter henvises der til kapitlet Finansbudget.
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1.3.2 Posteringer

Kontovedligeholdelse

'ﬁ Menu < > + = FaY L+ & p !gl S Linietypogram  /Endre kontonr 3
KONTONR: TEKST: Bemazrkning:
111200
Kontotype Linietypogram: Side/Linie-skift [ Benytter afd. regnskab Benyttes enheder. [ Fritag konto fra aprydning.
|Postaring V 100~ D Benyttes projekt regnskab
Moms Debet/Kredit Budgetfordelingstype Moms ma undertrykkes
U1 _~ hd i [ Kontoen benyttes ikke
Periodetd |Posteringar
Fra dato il dato Primo
01-07-2019 - | 30-06-2020 0,00
Bilag Dato Bilagsnr  Tekst Debet Kredit Moms Momskode Enheder  Joumalnr.  Afdeling  Projekt Tekst 2

Ultimo
-960.312,56

Posteringsfanebladet viser de enkelte posteringer i en given periode. | feltet: fra (dato) angives startda-

toen for den gnskede periode. Slutdatoen vil altid vaere dags dato.

Primosaldoen vil afthaenge af fra (dato), hvorimod ultimosaldoen altid vil veere til og med den sidste po-

steringsdato pa kontoen.

Posteringerne vises med dato, bilagsnummer, tekst, belgb (debet eller kredit), moms, momskode, enhe-

der, afdeling, projekt og endelig ogsa med de mulige udvidede tekstfelter — tekst 2 og tekst 3.

Ved at hgjreklikke med musen pa posteringerne, har du mulighed for at fa vist en bilagsspecifikation eller

en finansjournal pa den aktuelle postering. Disse kan herefter direkte udskrives.

Safremt fakturaen/kreditnotaen keres med elektronisk fakturaflow, kan du fa den vist direkte fra finans-
kontovedligeholdelsen. Dette sker ogsa via hgjreklik. Sidst men ikke mindst, kan du lave opslag direkte

over til kreditoren pa posteringen, safremt du anvender kreditormodulet.

Safremt du har bogfgrt en postering via kreditorkartoteket, kan du via hgjreklik ogsa vaelge at fa vist kre-
ditor. Saledes kan du altsa ga direkte fra posteringen og ind pa den kreditor, som udgiften kan henfgres

til.
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2. KLADDEINDDELING

2.1 Generelt om kladdesystemet.

Stgrre indtastninger i Finans- og Forbrugersystemet sker typisk i en kladde: indtastning af finansbilag
sker i en finanskladde, registrering af acontoindbetalinger sker i en acontokladde og registrering af ma-

leraflaesninger sker i en afleesningskladde.

De tre kladdesystemer er opbygget efter det samme megnster. Indledningsvis vaelger du hvilken af de ni
kladder, du gnsker at arbejde i. Nar kladden er valgt, vil den for de gvrige medarbejdere fremsta med
tilstanden: / brug og adgang naegtes. Derfor kan der arbejdes pa systemet pa op til ni uafhaengige ar-

bejdsstationer samtidig.

iz ¥
onte Restance Afla=sning
Kladder

Velg finanskladde

Kladde Betegnelse Sidst benyttet bilagnr  Tilstand
> 1 Finanshbilag 489 Tom
2 Fakturering 5084 Tom
3 Kreditorer 4621 Tom
4 Finanskladde 4 486 Tom
5 Finanskladde 5 1007621 Tom
& Finanskladde 40000 Tem
7 Finanskladde 7 50000 Tem
8 Finanskladde & 60003 Tem
9 Finanskladde 9 488 Tom
Finanskladder til brug ved fri fakturering og tilbud
> 50 Fri Faktura 5226 Tom
60 Tilbud 0 Tem
Systemkladder
> 10 Aconto 1007684 Tom
11 Opgearelser 2001460 Tom
12 Anla=gskartotek 3000000 Tom

EBogfer systernkladder Annuller
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2.2 Opseetning af kladderne

Nar finanskladden er aben, vil menuen Funktioner blive tilgeengelig pa den gverste menulinje. Menuen
indeholder flere funktioner, men vaer saerlig opmaerksom pa punktet Opsaetning. | de to gvrige kladdety-

per: acontokladden og afleesningskladden findes menupunktet Opsaetning ogsa under Funktioner.

Valg af opsaetning sker individuelt for hvert kladdenummer, og det er séledes muligt at have ni forskellige
opseaetninger i de ni kladder. Det kan derfor vaere en fordel at anvende forskellige kladdenumre til forskel-
lige typer af posteringer, fx kan kladde 1 tilpasses kreditorposteringer i opsaetningen, hvorefter denne

kladde alene vil blive benyttet til dette formal.

Opseetningsfunktionen giver mulighed for forhandsredigering af en raekke af indtastningsfelterne. Den

rigtige opsaetning vil derfor lette indtastningsarbejdet.

| finanskladden kan du fx opsaette regler for, om datofeltet skal vaere udfyldt automatisk og med hvilken
dato, samt regler for tildeling af bilagsnumre. Samtidig kan du i opsaetningen vaelge, om cursoren som
hovedregel skal stoppe ved et givet felt, eller om den skal hoppe over det. @nsker du efterfglgende at
indtaste data i dette felt pa en enkel postering, kan du returnere til feltet ved brug af genvejstaster (Shift

+ Tab) eller musen.

| afleesningskladden giver menupunktet Funktioner | Opsaetning dig mulighed for at opsaette en raekke

tests pa det indtastede forbrug, der udfgres direkte under indtastningen.

| acontokladden giver menupunktet Funktioner | Opsaetning dig mulighed for at opseette en standardsti

til, hvor en betalingsfil skal hentes fra.

2.3 Indtastningsraekkefglge

| finanskladden er der ud over opsatningsmulighederne i menupunktet Funktioner mulighed for, at du
som bruger frit kan veelge raekkefglgen af indtastningskolonnerne samt kolonnernes bredde. Opsaetnin-
gen sker efter samme princip, som det kendes fra regnearksprogrammer. Klik pa kolonnens overskrift og
flyt kolonnen til den gnskede placering. Vaer opmaerksom p3, at hvis kolonneopsaetningen gnskes beva-

ret, skal du aktivere funktionen Gem kolonneraekkefalge under: Funktioner | Bevar kolonneraekkefglge.
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2.4 Opdatering

Indtastningen af posteringer i en kladde har ikke indflydelse pa fx en forbruger, fér man har valgt at bog-
fare eller registrere kladden. Under indtastningen har du derfor mulighed for at rette i alle indtastninger,
uden at det far konsekvenser i kartotekerne. Kladden kan frit udskrives ved valg af knappen Udskriv og

gennemgas for eventuelle indtastningsfejl, inden den endelige ajourfgring.

Nar ajourfgringstasten, der i finanskladden betegnes Bogfarog i de gvrige kladder Registrer, er aktiveret,

opdateres kartotekerne, og kladden tsmmes for data.
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3. DAGLIG BOGFQJRING

Menupunkt:

Formal:

&

Finans | Daglig bogfgring {FD} eller

Ved daglig bogfgring teenkes der i denne forbindelse pa registrering af finans- og kre-

ditorbilag, der foretages i finanskladden.

Forudsaetningerne for bogfegring i finanskladderne er, at regnskabsperioderne er oprettede og abne. Se

Finans | System | Fanebladet regnskabsar/perioder.

Ved bogfering er det muligt at arbejde i ni kladder uafhaengigt af hinanden og med hver deres opsaetning.

[Eunkticner = |
Torn Kladde Tekst Diekret [ler] Kredit [kr] :‘:‘Ir:” Modpost  Projekt Betalingreme A Abdeling IE:n':r]ﬂ Faktura
Hent Posteringstekst... CirleP
Hent EFalturs...
Hent Godkendte faldurs Chi+H
Indlees efterpostennger
Hint Kere.., =K
Hnt Keete.. (Mave) ChlsN
Hent Tekstfelt 2 CerleAltsT
Heent Testfelt 3 CerivAht=R
Indzet Limie.., Ins
et linie Chrl=Del
Vi kpnbodped, Chl+5
Vig faktian G+ F
Valder Kladde Crl+ W Su

Debet Krede
0.00 0.00
Deber< = »Kredit CirieB Hido 000
Gertag fra foemige linie Cirl+ G Likide kanti
Mr Konto For bew. Bew Efter bev.

Madposter Linie 1 620600 Nordea SE50 1440 -1.126.123.40 0.00 112612340 Bodpest
T e
Indsset FiBetalingsid  Cirle AR F 5 473300 Tab ol fordringe 3077 0.00 -S0T7
Indsmt bankkontoinfe  CrdsAleB 6 423810 Tab ol renter 6 a3 0o i3 Lk
Udskriv Kladde...
Bogler Kladde

| Opemtning Ctle0
Bwﬁ:ﬂcnmwsm ning
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3.1 Opsaetning

Inden bogfgring startes, rettes opsaetningen til, sa den svarer til posteringstypen samt individuelle gnsker.

Dette ggres under Finanskladde | Opsaetning. (Ctr/ + O)

Opsetning - Kladde 1 - Finansbilag -

Spring over bilag
D bilag Osamme bilags nr
[ dato (® nasste bilags nr
Enheder (O naeste bilags nr, kun finansposteringer
D modpost O naeste bilags nr, kun kredierposteringer
D moms Ointet bilags nr
betalingsdato Dato
;::Iir:g @ Dato fra foregdende linie
) O Systemdato
projekt O Ingen dato
Kontotype Generel opsatning

Finanskento
[ salgsfaktura
[ indkebsfaktura Debitor
D Debitorkonto
D Kreditorkonto

[ Muligt at benytte varekladde

D Art pr. standard Indbetaling

Tekstfelt
O Tekst fra forrige linie
(®) Kontoens tekst

O Ingen tekst

Kreditor

(®) Ingen default Art [ Foresla betalingsdato

O Art pr. standard Faktura Ok
O Art pr. standard Udbetaling

O At pr. standard Indbetaling
O Art pr. standard Kreditnota Hjz=lp

Annuller

Saetter du et flueben i fx enhederunder Spring overvil cursoren vil springe dette felt over ved indtastning.
Dette betyder ikke, at det ikke fortsat er muligt at indtaste i feltet men kun, at der i fgrste omgang tabule-

res forbi feltet.

| rubrikken bilagveelger du hvilken made, du gnsker at systemet skal foresla bilagsnr. Ved valg af samme
bilagsnr. vil systemet altid kere med uaendret bilagsnr. Naeste bilagsnr. valges, hvis du gnsker at syste-
met automatisk skal vaelge naeste nummer i nummerserien. Denne funktion kan ogsa indkredses saledes,

at det kun sker ved finans- eller kreditorposteringer.

Som udgangspunkt vil systemet ved valg af naeste bilagsnr. automatisk foresla nyt bilagsnr., nar forega-

ende bilag gar i nul.

SOFTVERKET Side 13 af 112



Du har ogsa den mulighed, at systemet slet ikke skal foresla et bilagsnr. ved indgang til finanskladden.

Omraderne Dato og Tekst medfgrer et forslag i kladden, alt afhaengigt af valg. Vaelges systemdatoen
som dato, vil programmet foresla denne dato som bogferingsdato, og du vil efterfglgende skulle over-

skrive forslaget, hvis du gnsker en anden dato.

Seetter du flueben i Finanskonto under Kontotype, vil systemet foresla veerdien finanskonto i kolonnen

kontotype under indtastning. Det samme er gaeldende for Kreditor mv.

Omradet Kreditor anvendes udelukkende ved registrering af kreditorposteringer. Her angiver du hvilket
udgangspunkt, kladden skal tage i kolonnen Art. Hvis /ngen default Art veelges, vil feltet veere blankt.
Endvidere har du mulighed for fa programmet til at foresla en betalingsdato ud fra de pa kreditoren op-
rettede betalingsbetingelser. Systemet er sat saledes op, at kolonnen med forslag til betalingsdato selv
finder naermeste bankdag, safremt en faktura ud fra de opsatte betalingsbetingelser skulle forfalde pa

en lgrdag, sendag eller helligdag.

3.2 @vrige funktioner

Menuen Finanskladde indeholder andre funktioner end Opsaetning. Heraf kan naevnes gentagefunktio-

nen Ctr/ + G. Denne funktion gentager det pageeldende felt fra ovenstaende linje.

Endvidere findes funktionen Citr/ + B, der giver mulighed for at s&endre en postering fra debet til kredit eller

omvendt.

Hvis du angiver et negativt belgb i debet-feltet, ved at saette minustegn foran belgb, laver systemet det
automatisk til en kreditpost. Funktionen virker ogsa, hvis du angiver et belgb med minusfortegn i kredit.

| dette tilfaelde hopper den til debet.

Ctrl + Phenter posteringstekster. For oprettelse af sddanne ses Finans | Smakartoteker | Posteringstek-

ster.

Man kan indlaese posteringer, f.eks. revisorens efterposteringer i finanskladden fra en semikolonsepare-
ret fil. Dette ggres via funktionen /ndlzes efterposteringer. Filen skal foruden at veere semikolonsepareret
(csv-format) i kolonnerne besta af bogfgringsdato, kontonummer, belgb i debet, belgb i kredit, evt. tekst
til posteringerne, afdelingsnummer og projektnummer - og dette i neevnte reekkefglge. OBS: Der ma IKKE

veere tusindtalsseparator i csv-filen.
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Ctrl + Kunder kontonummer giver brugeren mulighed for at sgge i kontoplan.
Ctrl + N giver sggemulighed blandt de oprettede kreditorer.
Ctrl + Kkan i gvrigt ogsa bruges under sggning pa afdelingsnummer eller pa projektnummer.

Dog kan du ogsa blot skrive noget af kontonavnet eller kontonummeret, sa vil systemet finde kontoen i
direkte forleengelse af de indtastede bogstaver eller tal. Dette gaelder bade feltet Kontonrog feltet Mod-

post.

Ctrl + Sgiver mulighed for at hente kontospecifikation for den aktuelle finanskonto. Er der tale om bog-

foring pa en kreditor, sa vises i stedet kreditorspecifikation.

Funktionen Ctr/ + Svirker ogsa hvis man star i modpostfeltet og har denne udfyldt med et finanskonto-

nummer.

Har du bogfert et bilag, du gnsker at tilbagefgre, kan du fa systemet til at danne posteringslinjerne for at
vende/tilbagefere bilaget. Under Funktionerveelger du Tilbagefar bilag eller benytter genvejsfunktionen

Ctrl +T.
Ctrl + Delete sletter én linje, og tasten /nsertindsaetter en linje i kladden.

Via Ctrl + F4lukker man finanskladden.
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3.3 Tilpasning af kladdens udseende

Kladde 1 - Finanskladde 1

Bwenn | [ AREhREI=ZBELSO0B “ERBEcs B0 D & [3 &3
Kontotype Kontonr Dato Bilagsnr Art Tekst Debet [kr] Kredit [kr] Modpost tlzr:s Faktura
& j 111200 30-12-1899 7702 U1
Sum
Konto nr: 111200 Debet Kredit
Tekst: Acontorater 0,00 0,00
Bemaerkning: Saldo 0,00
Likwvide konti
Afdelings nr. < Nr Konto Fer bev. Bew. Efter bev.
Betegnelse: == 2 690600 Handelsbanken -200,00 0.00 -200,00
Projekt nr.: s 3 690700 S‘.ff:lbank?HSME -780.293,63 0.00 -730.293,63
Betegnelse: . 4 589958 Fejlkonto -1.000,00 0.00 -1.000,00
9 ) 5 428800 Tab pa fordringel 40,52 0.00 40,52
Modkonto nr.: <>
Modkonto tekst: <»
Modkente moms: <

Du kan efter gnske andre kolonnerne i kladden med hensyn til bredde og raekkefglge.

Bredden korrigeres ved at pege med musen pa skillevaeggen mellem kolonneoverskriftsfelterne, holde

venstre musetast nede og traekke skillevaeggen mod hgjre eller venstre.

@nsker du at eendre raekkefplgen af kolonnerne, markerer du overskriftsfeltet med musen, og traekker

kolonnen til den gnskede placering.

Veer opmaerksom p3, at hvis du gnsker at bevare tilpasningerne, skal du aktivere funktionen Gem kolon-

neraekkefolge under menuen Funktioner.

Bemeerk:  Modkontoen kan som udgangspunkt ikke tilpasses med undertrykkelse af moms, tilknytning

af enheder, afdeling eller projekt.

Modkontoens opsaetning styres primaert fra kontovedligeholdelsen. @nsker du fx at undertrykke momsen

pa en modkonto, skal posteringen saledes posteres i to linjer.
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Du kan dog tilknytte afdeling eller projekt pa en modkonto, safremt posteringstypen i feltet kontonr er

forskellig fra finans.

3.4 Andet

Nar du er i en finanskladde, vil du altid Isbende kunne se oplysninger om den konto, du er ved at bogfgre
pa nederst til venstre pa skeermen. Dette veere sig bade finanskonto, kreditorkonto mv. Har du valgt en
modkonto i posteringslinjen, vil denne ogsa fremga nederst til venstre med kontonummer og kontonavn.
Har du tilknyttet bemaerkning til finanskontoen, fremgar denne ogsa nederst til venstre. Ved kreditorpo-

steringer udfyldes feltet Bernaerkning med kreditorens betalings-oplysninger.

Modkontoen vil modsat posteringskontoen ogsa fremga med momskode, da denne ellers ikke er synlig

for modkontoen. Husk at bogfgre i to linjer, sdfremt modkontoens momskode skal undertrykkes.

Systemet beregner automatisk moms ud fra momskoden, der er angivet pa finanskontoen. Bade moms-

kode og momsbelgb vises i finanskladden.

Desuden kan du ogsa altid falge summen af posteringer, der er foretaget i debet henholdsvis kredit, samt

en saldo pa differencen mellem debet og kredit.

Derudover kan du se alle oprettede likvidkonti med saldo, nar du bogfgrer i finanskladden. Safremt du
bogfgrer pa disse likvidkonti, kan du desuden fglge bevaegelserne samt saldo pa disse konti efter bevae-

gelserne.

Hvids du kun gnsker at anvende et bilagsnummer én gang pr. regnskabsar, kan du vinge feltet Bilagsnr.
ma kun benyttes én gang pr. regnskabsar af. Dette felt ligger under Indstillinger | Systemmiljg, punktet

Finans.

3.5 Typiske fejl/problemer

—  Kladden er i brug. Under menuen Finans | System | fanebladet finanskladde tastes Ctr/. + K; og her-
efter vil en kladde med tilstanden: / brug sendre tilstand til: /ndeholder poster eller tom, hvorefter
kladden kan redigeres i.

—  ADVARSEL - Du er ved at bogfare pa en systemkonto. Som udgangspunkt skal du ikke bogfgre pa

systemkonti, da det vil give differencer i afstemningen mellem aconto og finans. Ved seerlige
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omstaendigheder kan det vaere ngdvendigt — men PAS PA! Vaelger du OK til advarslen far du lov at
bogfgre pa kontoen. Er du i tvivl, s& kontakt Softvaerket.

Advarslen kan dog slas fra under Indstillinger | Systemmiljg, fanebladet Finans. Dette anbefales
umiddelbart ikke.

Kladden kan ikke bogfares. Tjek at posteringerne balancerer per dato og bilagsnummer. Systemet
forteeller selv hvilken dato eller hvilket bilag, der er arsag til, at posterne ikke balancerer.
Fejlmeddelelsen: Dato ligger for indevaerende regnskabsar eller i en periode, der ikke ma bogfares.
Dette kan betyde, at der mangler at blive oprettet en regnskabsperiode for den pagaeldende maned,

eller at maneden er lukket for bogfgring. Se Finans | System | Fanebladet regnskabsar/perioder.
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4. FRI FAKTURERING

Menupunkt: Finans | Varekartotek | Vareved|.

Finans | Varekartotek | Varegruppe

Finans | Varekartotek | Vareenheder

Finans | Varekartotek | Vareposteringstekster
Beskrivelse

Fri fakturering giver vaerket mulighed for at fakturere forbrugere, der foruden fjernvarme kgber andre ting

hos veaerket.

Alle haendelser med indkgb, salg og lager styres via varekartoteket. Kartoteket benyttes dermed til at

registrere hvilke varer, der gar ind og ud af varelageret hvornar.

Forudsaetning Varegruppe skal vaere oprettet — Finans | Varekartotek | Varegrupper
Vareenheder skal vaere oprettet — Finans | Varekartotek | Vareenheder
Vare skal vaere oprettet — Finans | Varekartotek | Vareved|.
Indstillinger | Systemmiljg

4.1 Generelt

Fer du pabegynder opsaetningen af varekartoteket med varegrupper og vareenheder, skal du i systemmil-
joet opseette finanskonto for gredifference. Dette ggres under Indstillinger | Systemmiljg, punktet Fi-
nans. @redifference kan f.eks. fremkomme hvis man sezelger et parti varer, der er indkgbt til forskellige

indkgbspriser og den opstaede gredifference bogfgres automatisk over den angivne finanskonto.

FejlKonto: 020098

Drediff. Konto ved Frifaktura | 989998
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Ved fri fakturering bgr du ikke anvende samme brevhoved, som ved de almindelige opggrelser og bud-
getter til forbrugerne. Blandt skabelonerne i tekstbehandling ligger en formular med titlen Fakturahoved
- fri fakturering. Nar i har laest denne ind i tekstbehandlingen, kan i selv tilrette denne, sa den passer til

jeres behov.

Herefter skal du ga til menupunktet Fakturering | Udskriv faktura, fanebladet Brev. Her definerer du savel
formular til de almindelige opggrelser/budgetter som formular til fri fakturering. Her klikker du pa Veelg

og veelger i formularen via tekstbehandlingen det fakturahoved, du vil anvende.

Udskriv opgarelser/budgetter

Valgt printer: NRG MP C2500 PCL 5¢ EDH: Sparg ved udskrift

|Kriterium| Brev | sqQL |

Formular - opgerelser

Fakturahoved blank msh pdf Vaslg Ret

Forrmular - budgetter

Fakturahoved blank msh pdf Vaslg Ret

Forrular - fri debitorfakturering

Fakturahoved - fri fakturering Vaslg Ret
Fakturaforside
Velg Ret
Mulstil

Opsast printer
EDH indstillinger
EDH arkivering

Vis udskrift

Udskriv

Ligesom ved de almindelige opggrelser/budgetter, kan i selv have indflydelse p3, hvordan en faktura til
en debitor skal se ud. Under Fakturering | Opsaetning - fakturalinjer, kan i indsaette tekstlinjer mv. pa
faktura for fri fakturering. Disse fakturalinjer ligger nederst inde i menupunktet beskrevet ovenfor. | gvrigt

henvises til kapitlet Fakturering.

SOFTVERKET Side 20 af 112



Nar du skal fakturere dine debitorer/forbrugere, kan du tilknytte forskellige betalingsbetingelser pa dem,

sdledes at systemet ved dannelse af en faktura selv finder frem til, hvornar fakturaen forfalder til betaling.

Forbrugerens/kundens betalingsbetingelser opsaettes under Forbruger | Forbrugervedligeholdelse, fane-

bladet Beboer, underfanen Opkraevning.

Frifaktura

Betalingsfrist: e

Antal dage:

Mulighederne ved angivelse i feltet Betalingsfrist er lsbende maned og forfald, hvorefter et antal dage
angives. Lgbende maned efterfulgt med 15 dage betyder altsa Igbende maned + 15 dage. Forfald efter

f.eks. 30 dage betyder saledes forfald efter 30 dage netto.
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4.2 Varegrupper
Menupunkt Finans | Varekartotek | Varegrupper {NVA}
Forudsaetning De relevante konti skal veere oprettet i kontovedligeholdelsen.

De varer, i gnsker at fakturere ud af huset, skal inddeles i varegrupper, der angiver, hvordan varen bogfgres
ved henholdsvis kgb og salg. En velovervejet opdeling giver jer mulighed for at fglge udgifter og indtaegter
pa en gruppe af varer, der fx alle vedrgrer tilslutningen af en ny kunde.

4.2.7 Oprettelse og vedligeholdelse af varegrupper

En ny varegruppe oprettes ved klik pa knappen Opret. Varegruppen tildeles nu et unikt nummer samt en

tekst. Desuden skal fglgende konti angives:

Vedligeholdelse af varegrupper

>+ - A o
Nr. Tekst
1 Tilslutningseffekt
Konti:
Forbrugskonto: Hent konto (1)
Salgskonto: 111900 Hent kento (2)
Lagerkento: Hent kento (3)

Vare tilknyttet gruppe

Varenr Tekst
> 100 Betaling for tilslutningseffekt
130 Rabat ved konvertering fra oliefyr

Forbrugskonto  Driftskonto til bogfering af vareforbrug.
Salgskonto Driftskonto til bogfgring af salg.
Lagerkonto Statuskonto til bogfgring af til- og afgange fra lager.

Safremt i szelger varer/tjenesteydelser uden lagerstyring, skal der kun indszaettes kontonr. for salget. Der
vises altid en liste med tilknyttede varer til hver enkel varegruppe. Fglgende skema giver et overblik over

hvilke posteringer et kgb af en reservedel til en maler til DKK 1.000,- resulterer i.
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Beskrivelse Konto Debet Kredit

Kreditor 70805360 1.000,-
Indgdende moms 905150 200,-
Lagerkonto 651300 800,-

Nedenfor fglger salget af den pageeldende reservedel med en fortjeneste pa DKK 500,-. Differencen

mellem vareforbrugskontoen og salgskontoen viser fortjenesten.

Beskrivelse Konto Debet Kredit
Debitor 36904571 1.500,-

Udgaende moms | 905750 300,
Salgskonto 452900 1.200,-
Lagerkonto 651300 800,-
Vareforbrug 374500 800,-

4.3 Vareenheder

Menupunkt Finans | Varekartotek | Vareenheder

De varer, vaerket gnsker at fakturere ud af huset, skal oprettes med en enhedsbetegnelse. Det kan fx vaere

styk, kilo, timer etc.

4.3.7 Qprettelse

Vareenheder oprettes ved at klikke pa knappen Opret Herefter tildeles enheden en unik

enhedsbetegnelse som fx stk.

| feltet Tekstangives vaerkets beskrivelse af enhedsbetegnelsen fx styk.
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4.4 Oprettelse af varer

Menupunkt Finans | Varekartotek | Vareved|.

For at fakturere varer ud af huset, kraever det, at varen er oprettet i vaerkets varekartotek.

Varevedligeholdelse

TN & a

Varenr.: 10 Kebspris:
Varetype: Uden lagerstyring (timer ol.) v Salgspris:
Varetekst: 28/77 Pexrer Avance: 0,0000

Enhed: m ~ Gruppe: 2 - Rer + montage + gravearbejde |
Skjul enhedspris: O
Moms pa vare:

Oversigt || Transaktioner

[ varenr. benyites ikke

| det felgende eksempel oprettes varen: Tilslutningsafgift, grundbelgb.

Klik pa knappen Opret og tildel varen et unikt varenummer. Herefter skal varen tilfgjes én af fglgende

varetyper:

Med lagerstyring (maengdevarer)Fx en samlemuffe, for hvilken vaerket gnsker at registrere til- og afgange

til lageret.

Med lagerstyring (enkeltstyk)Varer med et serienummer, der ggr det muligt at registrere den enkelte va-

res lagerbevaegelse. Dette kunne fx vaere en bimaler.

Uden lagerstyring (fx timer). Et eksempel pa en vare, der faktureres til debitor uden lagerstyring, er tilslut-

ningsafgift.

| feltet Varetekstangives vaerkets betegnelse for varen. Det er desuden denne tekst, der vil blive udskrevet

pa en faktura.

Veerdierne i felterne Kabspris og Salgspris kan med fordel udfyldes og vedligeholdes, hvis prisen pa varen

er rimelig stabil, med henblik pa at lette indtastningen af en debitorfaktura i finanskladden. Avance
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beregner systemet selv, ud fra kgbs- og salgspris. Finanskladden henter prisoplysninger i varekartoteket
og foreslar veerdien i indtastningsfelterne, der efterfglgende kan redigeres. Modulet kan handtere op til

tre decimaler.

| feltet Vareenhed angiver du enheden pa varen. Vareenheder oprettes under Finans | Varekartotek | Va-

reenheder. Se desuden afsnittet
4.3 Vareenheder i dette kapitel.

| feltet Varegruppe tilknytter du varen til en varegruppe, der afggr hvordan varen skal bogfgres ved kgb
og salg. Varegrupper oprettes under Finans | Varekartotek | Varegrupper. Se desuden afsnittet om Vare-

grupper i dette kapitel.

Feltet Varen benyttes ikke vinges kun af, safremt du ikke (laengere) kgber/salger denne vare. Dermed vil

man i finanskladden blive gjort opmaerksom herp3, hvis man skulle forsgge at kgbe/salge denne vare.

Fanebladende Oversigt og Transaktionerindeholder en skematisk oversigt over lagerbeholdningen. Du

kan desuden via hgjreklik pa en postering se bilagsspecifikation eller finansjournalen.

4.5 Kgb af varer

Nar | anvender fri fakturering, skal du under menupunktet Indstillinger | Systemmiljg, punktet Finans

seaette flueben i feltet Benyt frifaktura.
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Vedligeholdelse af systemmiljs

Sag:

- Aconto

- Adresser
Aflaesningsmetader
Auto svar

- BER

- Betalingsinformation
Betalingsservice: Integration
Betalingsservice: Medsend bilag
Diverse

+ DocZMail

ik EDH

Email opsastning

Energisparesktiviteter

EnergySolution integration

- Faktura

=

Finans Import/Ekspart
Indberetning

I

- Installationsvilkar

- Kikmalerskift

- Lejer/Stemme-system
Laskkontrol
Nemhandel

- Neter

~ Opkraevning

- Systemlogin
Segefaciliteter
Segepanel

-~ Udskrifter

~ web- og 0I0-adgang

Har finansmodul
Betalingsfrist: Antal dage:
Benyt Frifaktura enerelle betalingsbetingelser: /|Forfald | |14
konti.

Benyt manuelt opsat sum
Benyt afregningssystemet til handtering af kulert afgift.
Vis bilagsnummer ved registrering af acontoposteringer i finanskladde
Onskes advarsel ved kentering pa systemkento
[ Bilagsnr. mé kun benyttes én gang pr. regnskabsar.
FejlKonto: 989998
Orediff. Konto ved Frifaktura | 989998

Bogfering f Fakturering/acontoposteringer
O Bogfer finanskladde manuelt.
@® Bogforfinanskladde automatisk. [ ydskriv finangjournal
Generel linietypogram ved finanskontooprettelse

Overskriftkonti: (100

Posteringskonti: 110

Sumkanti: 120

] Benyt kort achviseringstekst ved kreditor/debitor udbetaling (SDC Protakol)
[ Benyt lang adviseringstekst ved kreditor/debitor udbetaling (Danske Bank Protokol)

[ standardkontoplan fra Dansk Fiernvarme anvendes

Hjeelp Ok Annuller

Der skal ikke registreres tilgange til lageret for en vare som fx tilslutningsafgift, der er oprettet med vare-

typen Uden lagerstyring. Men kgber man fx. 75 stk. samlemuffer af en kreditor med henblik pa at saelge

dem videre til debitorer, og man har oprettet varen samlemuffe som en vare med lagerstyring (maengde-

varer), skal tilgange til lageret registreres, nar fakturaen fra kreditoren registreres i en finanskladde.

Det er en fordel at anvende finanskladden Fri Faktura (kladdenr. 50) til bogfering af indkgbsfakturaer fra

kreditorer.
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Vealg finanskladde

Kladde Betegnelse Sidst benyttet bilagnr  Tilstand
> 1 Finansbilag 489 Tom
2 Fakturering 5094 Tom
3 Kreditorer 4621 Tom
4 Finanskladde 4 486 Tom
5 Finanskladde 5 1007621 Tem
6 Finanskladde b 40000 Tem
7 Finanskladde 7 50000 Tem
& Finanskladde & 60003 Tem
9 Finanskladde 9 488 Tom

Finanskladder til brug ved fri fakturering og tilbud

> 50 Fri Faktura 5226 Tom
a0 Tilbu 0 Tom

Systemkladder
» 10 Aconto 1007684 Tom
11 Opgerelser 20014580 Tom
12 Anla=gskartotek 3000000 Tom
Bogfer systemkladder Ok Annuller

Fakturaen fra kreditoren skal i kladden indtastes som en /ndkgbsfaktura. Alle oplysninger indtastes som
normalt, men pga. afkrydsningerne under Finanskladde | Opsaetning er finanskladden blevet tilfgjet en
ny kolonne, der er markeret med et plustegn (+), der angiver, at denne kolonne indeholder flere oplysnin-
ger. Disse oplysninger vises, hvis du klikker pa plustegnet eller trykker pa mellemrumstasten pa tastatu-
ret. Plustegnet aendres nu til et minustegn (-), der indikerer, at oplysningerne igen kan skjules, hvis man

klikker herpa eller taster (Ctrl. + =>) pa tastaturet.
| denne kolonne indtaster du nu tilgangen til lageret, se nedenstaende illustration.
Folgende mulige felter kan udfyldes i dette billede:

- Varenummer (man kan sgge blandt de oprettede varenumre via Ctrl + k)

- Tekst (systemet foreslar automatisk varenavnet — dette kan dog rettes)

- Antal (maengden i enhed)

- Stkpris (systemet foreslar den angivne kgbspris i vareoprettelsen — denne kan tilrettes)
- Linjepris (systemet finder selv linjeprisen ud fra maengde * stykpris)

- Moms (systemet henter selv momskoden fra finanskontovedligeholdelsen)
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- Serienr, Ordreref., Ordrebemaerkning, RefID og fritxt (Dette er alle "frie” felter, hvor vaerket kan indtaste

specifikke oplysninger i forbindelse med varekgbet)

Kladde 50 - Fri Faktura

Funktioner =

Kontotype Kontonr  Tekst Bilagsnr  Debet [kr] Kredit [kr] Art Afdeling  Projekt Dato Betalingsdato Mormsbe.

> * Salgsfaktura Salgsfaktura 5227 0,00 _Faktura (med vare = 09-05-2016 |

Fakturadetaljer
Finanskladde

Fakturattekst top

. Varelinier P N
Varenr Tekst Antal Stkpris Liniepris ~ Moms Serier

Konto nr.: < >

Tekst: <>

Bemazrkning: <

Afdelings nr. <>

Betegnelse: < Meodpost

Projekt nr.: <> Vis faktura

Betegnelse: S

Modkonto nr.: < < »

Modkonto tekst: < Fakturatekst bund Ll

Modkonto moms: <= Udskriv
[ skjul forfaldsdatoe Luk

Nar du er klar til at bogfgre dit kgb, aktiveres Bogfor.

Skulle du komme ud for at modtage en kreditnota fra en af vaerkets kreditorer, registreres det pa samme

made. Dog vaelger du i arten Kreditnota med eller uden tilbagelaegning.

4.6 Salg af varer

Alle varer, der faktureres ud af huset, skal - uanset om de er oprettet med eller uden lagerstyring - bogfg-

res i en finanskladde med kontotypen Salgsfaktura.

Farst veelger du Salgsfakturai feltet Kontotype. Dernaest indtaster du dato, debitorens kontonummer og

bilagsnummer. Tekstfeltet saettes som udgangspunkt automatisk op til kontotypen af systemet.

Du kan lave Fri Faktura til et gammelt aktivnummer, hvis du angiver et flueben i " medtag tidligere beboer’

under: Funktioner | Opsaetning
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Opsatning - Kladde 50 - Fri Faktura

Spring over bilag
bilag O samme bilags nr
dato @ naeste bilags nr
Enheder O naeste bilags nr, kun finansposteringer
modpost (O nasste bilags nr, kun krediorposteringer
Moms O intet bilags nr
betalingsdato Dato
fall'tl'llra (O Dato fra foregdende linie
afdélmg @ Systemdato
projekt O Ingen dato
Kontotype Genere| opsas
Finanskonto o
Salgsfaktura Medtag tidligere beboer
O indkebsfaktura Debitor

Debitorkonto

Kreditorkonta DArt pr. standard Indbetaling

Tekstfelt
O Tekst fra forrige linie

@ Kentoens tekst
O Ingen tekst

Kreditor

O Ingen default Art Foresla betalingsdato

@Art pr. standard Faktura
o Art pr. standard Udbetaling
o Art pr. standard Indbetaling
OArt pr. standard Kreditnota Hijz=lp

Annuller

Klik nu pa plustegnet for at fa adgang til at indtaste varelinjer pa fakturaen. (Se de forskellige felter til

indtastning pa nzeste side)

Nar disse oplysninger er indtastet, lukker du igen ved at klikke pa "Luk” og finanskladden vil foresla et

fakturabelgb i debet inkl. moms pa grundlag af de indtastede varelinjer.
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Kladde 50 - Fri Faktura

Funktioner =
Kontotype ~ Kontonr  Tekst Bilagsnr  Debet [kr] Kredit [kr] Art Afdeling  Projekt  Dato Betalingsdato Momsbelgb Mo

> * Salgsfaktura Salgsfaktura 5227 15.000,00 _Faktura {med vare & 09-05-2016 3.000,00
Fakturadetaljer
Finanskladde

Fakturattekst top

Varelinier

Konto nrs Varenr  Tekst Antal Stkpris  Liniepris  Moms Serienr
Tekst: > 100 Betaling for tilslutningseffekt 1,000 12.000,0000 12.000,00 UL
Bemaerkning:
Afdelings nr.:
Betegnelse: Modpost
Projekt nr.: Vis faktura
Betegnelse:
Fakturatekst bund
Modkonte nr: e
Modkonto tekst: =
Modkonte mom Udslki
O skjul forfaldsdatoe Luk

Desuden skal kolonnen Art udfyldes med én af fglgende veerdier:

* Faktura (med varelinjer) * En faktura til en debitor.
* Kreditnota (med tilbagelaegning) * En kreditnota pa varer, der er oprettet med lagerstyring.
* Kreditnota (uden tilbageleegning) * En kreditnota pa varer, der er oprettet uden lagerstyring.

Kolonnen modpost skal ikke udfyldes, da de enkelte varelinjer vil blive bogfert ud fra oplysningerne pa de

varegrupper, de er tilknyttede. Se afsnittet om Varegrupper i dette kapitel.
Herefter kan du indtaste de sidste felter med betalingsdato, fakturanr. mv. i finanskladden.
Betalingsdato foreslas jf. de angivne betalingsbetingelser, der er angivet pa debitoren.

Nar du er feerdig med at indtaste og evt. har udskrevet finanskladdens indhold, aktiveres knappen Bogfor.
Nu vil du kunne se den beregnede faktura pa skaermen. Ligesom det kendes fra beregning af opgerelser,
er det stadig et forslag, idet fakturaen ikke er godkendt. Du har mulighed for at udskrive og kontrollere
om det ser rigtigt ud. Herefter vil systemet spgrge, om du gnsker at bogfgre fakturaen endeligt. Vaelger
du Ja, kommer fakturaen igen op pa skaermen — denne gang med fakturanummer og fakturaen er herefter
godkendt. Efter udskrivning af fakturaen kommer skaermudskrift af finansjournalen automatisk op pa

skaermen.

SOFTVERKET Side 30 af 112



Veelger du Nejtil at bogfgre, hvis du eksempelvis har opdaget en fejl, bliver varelinjerne liggende i fi-

nanskladden og man kan herefter tilrette og bogfgre pa ny.

BEMARK Det er ikke muligt at danne kreditnota til en salgsfaktura inde fra menupunktet Fakturering |

Kreditnota.

Kreditnota til en frifaktura:

Menupunkt: Finans | Dagligbogfg@ring | Kladde nr. 50 (frifaktura)

Eisdde 53 - Fri Fakbes

Eunkiner =
Vi Kadie Blagsnr  Debet[r] Kredit ] Art Adebng  Projeit  Dato Betaingsdato My
S&T Faktuss (e vard & LT -0%-200%
Hent Godiendte faktura Cerl+H
Indls efterposteringe:
Hent Konta.., CEl+E
Hant Kenta... [Mave) CrilsM
Hani Teksifeh I Chele AR T
Hent Teistieit 3 Chels AR
Indsaet Linie.. Iris
bt limiee Cirl+ Diel
Sum
Vi lpnbospec Ctrl=5 Dehet Kredit
000 0,00

Wiz fectura ceF Saldo 000
Valdder Kladde Chrl+ Likevide konti
Importés fra energisparessger Hr Konn For ber Bev Efter b,

- 1 GE0600 Mordea S650 1440 -1.848.500.12 0.00 -1.448.500,12
Delertre=> Kradit Q-8 3 GI0Z00 Kaise 0,00 0,00 0m Vs Faktura
Gantag Ira Tervige liris Cirfls G 4 D095 Frillkonto .00 .00 900

5 478800 Tab pd fordrinos -3.77 .00 -M.17

Modposter Links & 428810 Tab od renter og £ .00 151
Tilbagetor Eilag Carle T bk

Indsas=t H Betalings:d Cirl+ Alt=F
Indse=t bardkordnindo  Chel=AR+B
Ereditnota - Frifaktura }

L

Udskre: Eladde.
Bogfor Kladde

Cpratning T+

Esvar kelennenpiatning

4.7 Veelg: Funktioner | Kreditnota — Frifaktura

Tast fakturanummer pa frifakturaen, der skal krediteres. Sa bliver der automatisk dannet linjer til kredite-

ring af fakturaen. Efterfglgende kan kreditnotaen bogfgres.

4.8 Regulering af varelager

| finanskladden kan du udover kontotyperne /ndkgbsfaktura og Salgsfaktura veelge typen Lager (regule-

ring).
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Denne kontotype benyttes til regulering af varelageret uden fakturering. Det kunne fx vaere ved differencer
ved lageropteaelling, eller til at indlaegge en startbeholdning af varer pa lageret, nar i beslutter at anvende

debitorfakturering i Finans- og Forbrugersystemet.

| feltet kontotype veelger du Lager (regulering). Varelinerne indtaster du som saedvanligt. Hvis varerne
skal ud af lageret, skal antal varer angives med et foranstillet minus. Lagerreguleringen finder selv sin
modpost og moms bliver automatisk undertrykt. Det er vigtigt, at den konto, hvor momsen pa posteringen

skal tilknyttes, angives forst — det vil sige ikke i feltet Modkonto.
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4.9 Vareposteringstekster

Menupunkt: Finans | Varekartotek | Vareposteringstekster

Ligesom i den almindelige daglige finansbogfe@ring, kan du ogsa danne posteringstekster i fri fakturering.

Vareposteringstekst

o+ = A
Posteringstekstnr: |1 Efterf. nr. 2 Medtag i sagning
Beskrivelse: Tilslutning
Varenr: 100 ..,
Antak 1,00
Stkpris angivelse:  |Posteringstekst stkpris “s| Stkpns 12.000,00
Tekst angivelse:  |Posteringstekst | Tekst |Betaling for investeringsbidrag
Fritekst: Tilslutning

Ovenfor er vist et eksempel oprettelse af en vareposteringstekst.

Fgrst angiver du et posteringstekstnr. og et eventuelt efterfglgende nummer. Den fgrste linje i en poste-
ringstekst skal have vinge i feltet Medtag i segning, da den fgrste linje sa vil vaeere udgangspunkt ved

sggning efter de forskellige posteringstekster/posteringsraskker.

Vareposteringsteksten far en beskrivelse og herefter angiver du, hvilket varenr. Du gnsker have i poste-
ringsteksten. Antal, stk, stykpris, tekst og fritekst indtastes til sidst, hvorefter du har en posteringstekst

klar til indlaesning i finanskladden.

Er der flere end en linje indtastes disse efterfglgende. Husk at feltet £fterf. nr. skal veere blank i den sidste

vareposteringslinje.

Nar du vil indlaese en vareposteringstekst i finanskladden, gar du ind ved plus-tegnet for at fa adgang til
indtastning af varelinjer. Herfra gar du i menupunktet Finanskladde | Hent Posteringstekst (Ctr/ + P) og

veelger, hvilken af de oprettede vareposteringstekster, du vil indleese.
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4.10 Udskrifter

Menupunkt: Finans | Varekartotek | Udskrifter | Lagerudskrift {NVUL}
Finans | Varekartotek | Udskrifter | Salgsstatistik {NVUS}
Finans | Varekartotek | Udskrifter | Varekartotek {NVUV}
Finans | Varekartotek | Udskrifter | Vareliste {NVUA}

4.70.7 Lagerudskrift

Beskrivelse: Udskrift af varebeholdning, evt. inkl. veerdi samt prisliste for de forskellige varenumre.
| feltet Varenr. angiver du det gnskede interval af varenumre.

Hvis du gnsker at begraense udskriften til kun at vise en linje for de varer, hvor antallet pa lager er forskel-

lig fra O, skal du seette flueben i feltet: Udskriv kun hvis lagerantal > 0.

Hvis udskriften samtidig skal vise lagerveerdien for den enkelte vare, skal du desuden saette flueben i
feltet: Vis /agervaerdi Lagerveerdien udregnes som: antal varer x prisen, hvor prisen er den kgbspris, du

har angivet pa varen i Finans | Varekartotek | Varevedligeholdelse.

Lagerudskrift

Valgt printer: DFFEDB - APE EDH: Sperg ved udskrift

Hovedkriterier

Varenr.:
1 . 2999009 EDH indstillinger
Gem opsastning
Udskri &
el Opsast printer
QO Lagerliste O Prisliste
EDH arkivering
Angiv slutdato:
Vis udskrift
Udskriv
] Udskriv kun hvis lagerantal » Luk
4 vis lagervaerdi Hieelp

Endelig kan du ogsa udskrive prisliste for de valgte varenumre. Prislisten viser den aktuelle salgspris pr.

enhed.
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4.70.2 Udskrift af salgsstatistik

Beskrivelse Udskriver statistik over salget af de enkelte varenumre

Forst angiver du det gnskede interval af varenumre, samt den periode du gnsker salgsstatistikken ud-

skrevet for.

Herefter vil du fa et udtreek, der viser afsaetning i stk., omsaetning i kr., deekningsbidrag i kr. samt daek-

ningsbidrag i %.

Listen sorteres pr. varenummer og den viser statistikken bade for den angivne periode, samt for ar-til-

dato.

4.70.3 Udskrift fra varekartotek

Beskrivelse Udskriver samtlige bevaegelser (kgb, salg, lagerregulering) for de enkelte varenumre.

Ferst angiver du det gnskede interval af varenumre, samt den periode du gnsker varekartoteket udskrevet

for. Desuden kan du fa interessentens navn vist pa udskriften.

Du vil herefter fa et udtraek, hvor felgende fremgar:

e Type Indkgb, salg eller lagerregulering.
e Antal Bevaegelser i enhed.
e Enhedspris Prisen for et enkelt stk./time/kg osv.
e Interesentnr. Kreditor-/debitornummer — alt efter om det er kgb eller salg.
e Fakturanr. Leverandgrens fakturanummer ved kgb og vaerkets salgsfaktura ved salg.
e Bilagsnr. Finansposteringens bilagsnr.
e Journalnr. Journalnummer, hvorpa det er registreret i finans.
e Serienr. Evt. serienummer ved salg af maengdevarer (enkeltstyk)
e Saldo Posteringen i kr. og gre.

Udskriften kan sorteres efter dato, fakturanr, interessentnr eller serienr.

Desuden kan du veelge, om du gnsker at fa interessentens navn vist pa udskriften.
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4.10.4 Udskrift af vareliste

Beskrivelse: Udskriver liste over angivet interval af varer, med informationer om varenummer, tekst, va-
regruppe, priser og bogfgringsoplysninger. Varelisten kan sorteres pa varenummer, varetekst, vare-

gruppe eller pa en af de konti-tilknytninger der er.
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5. TILBUDSSKRIVNING

Menupunkt: Finans | Daglig bogfegring | Finanskladde 60

Beskrivelse: Du bygger et tilbud op om varelinjerne fra en fri faktura og efter accept af tilbuddet kan

du ophgje det til en fri faktura.

Finanskladden tilbud fungerer i store track som finanskladden til fri fakturering. Den primaere forskel er,
at du indtaster linjer af arten "Tilbud” og knytter en brevskabelon til linjen. Nar du udskriver tilbuddet,

bliver indholdet i brevskabelonen flettet med de varelinjer, du har tastet ind i tilbuddet.

5.1 Brevskabelon til tilbudsskrivning

Du skal starte med at indlaese skabelonen "Tilbud” i tekstbehandleren. Abn tekstbehandleren og g4 til
fanen "Vis". Her finder du knappen “Skabelonindlaesning”. S@g og indlaes skabelonen "Tilbud”. Det er ngd-
vendigt, at du tilpasser tekstdelen af tilbuddet efter vaerkets gnsker. Du kan godt have flere tilbudsskabe-
loner. Hvis du selv opretter en brevskabelon, der skal anvendes til tilbudsskrivning, skal du pa fanen

"Startside” i tekstbehandleren markere skabelonen til at veere et tilbud.

Tilbud

4 > + - A P = By
Filer Startside Tabel Vis
Verd, -8 > E
Kopier Indszst Eﬂgn F KU sreana D - B Vis udskrift EDH Arkivering
lit B o [SE
eralt | 88 | X, ¥ il Hvid nl = Udskriv  Marker som kabelon  Tilbud -
Rediger Format Indsat Brev -~
- ) N AR AR R K TR AR R R TR AR T R IR R 2 TR
z [FIRMANAVN] Tel.: [FIRMATLFNR]
- [FIRMAADR1] E-mail: _[FIRMAEMAIL]

5.2 EDH-arkivering af tilbud

I menuen Indstillinger | Systemmiljo | EDH | Interne dokumenter skal der opsaettes en mappe til arkive-

ring af tilbud. Opsaetningen er som standard sat til mappen "tilbud”.
5.3 Oprettelse af et tilbud
Ga i Finans | Daglig bogfering | Finanskladde 60 "tilbud”.

Kontotype Salgsfaktura
Art Tilbud
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Tilbuds ID Autogenereret — veerdien dannes fgrst, nar du har sagt OK til at arkivere tilbuddet.

Dato Nar du ophgijer tilbuddet til en fri faktura bliver tilbuddet bogfgrt pa denne dato.
Kontonr Forbrugernummer

Tekst Den tekst fakturaen bogfgres med pa de bergrte finanskonti.

+ Klik pa knappen "+” for at abne indtastning af varelinjer.

Debet Autogenereres ud fra indtastning af varelinjer.

Kredit Autogenereres ud fra indtastning af varelinjer.

Betalingsdato ~ Nar du ophgijer tilbuddet til en fri faktura, bliver denne dato fakturaens forfaldsdato.

Velg Udpeger det eller de tilbud, du gnsker at vise pa skaermen eller ophgije til faktura.
Brevnavn Veelg den brevskabelon, du gnsker at flette varelinjerne med.
Momsbelgb Udregnet veerdi

Modpost moms Udregnet vaerdi
Projekt Angiv eventuelt tilknytning til projekt

Afdeling Angiv eventuelt tilknytning til afdeling

Nar varelinjerne til brug for tilbuddet er indtastet, skal du saette flueben i "Vaelg” og klikke pa knappen "Vis
tilbud”. Nu fremvises tilbuddet pa skeermen. Nar du lukker skaermvisningen, bliver du spurgt, om du vil

arkivere tilbuddet. Hvis du vaelger "Ja”, far tilbuddet et tilbuds ID, og bliver arkiveret i EDH som en PDF-fil.

Nar forbrugeren accepterer tilbuddet, skal du igen szette vinge i "Vaelg” i finanskladden tilbud og klikke
pa knappen "Ophgj tilbud”. Nu fremvises den ej bogfgrte frie faktura pa skaermen. Nar du lukker skaerm-

visningen, bliver du spurgt, om du gnsker at bogfgre fakturaen.

Eventuelle sndringer til tilbuddet skal foretages i finanskladde 60 - tilbud, hvorefter tilbuddet skal arki-

veres pa ny.
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6. ELEKTRONISK FAKTURA

Menupunkt: Finans | Elektronisk faktura

Forudszetning:  Veerket sender elektroniske fakturaer til offentlige forbrugere via Finans- og forbruger-

programmet.

6.1 Fanebladet Udbakke

Eunkti

Eunktioner ~
Indbakke || Udbakke

Til afsendelse || Tidligere afsendte

EAM-nr Forbruger Rekv.nr.  Fakturanr. Belob Fakturadate Forfaldsdato UTS Vedhasftet Over

Total belgb: 0,00 Overfar

Udbakken viser — under fanebladet 77/ afsendelse — de filer du har dannet via traek af elektroniske faktu-

raer. Der bliver dannet én fil pr. elektronisk faktura.

Du kan saledes se filerne/fakturaerne via Vis faktura inden du veelger Overfor og derved sender dem til

Softvaerket, som sgrger for, at de sendes videre til VANS-netvaerket.

Efter filerne er blevet overfgrt, kan du under fanen 7idligere afsendte se alle de filer vaerket har afsendt til

Softveerket. Disse kan dog afgraenses ud fra et datointerval.

Ved at szette flueben i Vis logdata, vil du kunne se status pa de enkelte filer. Status skal betragtes som
kvittering for, hvornar Softvaerket har modtaget filen, samt hvornar Softveerket har videresendt filen til

VANS-netvaerket.
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Softveerket og VANS-netveerket betragtes som posthuse, sa | vil ikke fa en statusbesked pa, om forbru-

gerne har modtaget fakturaen.

El

Eunktioner -

Indbakke || Udbakke
Til afsendelse || Tidligere afsendte

¥4 vis logdata Vis for perioden: | 01-03-2016 | - | 31-05-2016
Id Eannr Forbrugernr Rekov, Mr Fakturanr Belob Fakturadato Forfaldsdato oio-fil-id dokum... art -
1378 5798005572053 103601600-1  2015-4-1036016...  2015-4-1036016... 15.210,00 01-03-2016 02-03-2016 690467 30 10
1377 5798005571940 103601400-1  2015-4-1036014.. 2015-4-1036014... 9.290,00 01-03-2016 02-03-2016 690466 30 10
1378 5798005570714 103200800-5  2015-4-1032008... 2015-4-1032008... 1.680,00 01-03-2016 02-03-2016 690465 30 10 =
Logdata:

ovrmnr Tidspunkt bruger handelse tekst »

> 58176613  12-02-201611:05:56 APE  Pabegynder upload af fil fra forbrugersystem til OI0-database-server
58176613  12-02-201611:05:56 APE  Fil uploadet fra forbrugersystem til OI0-database-server
58176613  15-02-201612:30:14 OI0  Afsluttet FTP-overfersel af fil til VANS-netvaerket 010-UD-58176613-000000630467 TMP

Vis faktura p
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7. KREDITORKARTOTEK

Menupunkt: Finans | Kreditorkartotek | Kreditorvedligehold
Forudsaetning:  Samlekonto for kreditor skal veere angivet i finansgrupper - se afsnit om finansgrupper

Finanssystemet indeholder et kreditormodul, der er direkte sammenkoblet med det felles adressekarto-
tek. Det betyder at i det tilfeelde, hvor en kreditor ligeledes eksisterer som forbruger pa vaerket, traeekkes
alle adresseoplysninger fra samme kartotek og vedligeholdelsen skal sdledes ske centralt. Adressen pa

en kreditor redigeres og vedligeholdes vha. knappen Redliger adr.

Kreditor vedligeholdelse

<] > + — Fay Q, Rediger adr. ent adr. Ret kreditornr Sast passiv Saet aktiv

Kreditor nr.: 99661000

Oprettet d. 01-10-2008
CVR nr.: 21330248
EAN nr.:
Adresse Saldi:
Adressenr.: 4053 Primo -77.806,11
Logstor A/5 Debet 2164.206,93
Danmarksvej 11 ) )
9670 LAGSTER Kredit 2.086.400,46
Saldo 0,36

Kontaktperson:

J Betalings-/Bogferingsbetingelser || Pasteringer || Bemasrkninger || Adressehistorik || EDH || EDH-log |

Vor debitornr. hos kreditor: 10055
Betalingsbetingelser: Bogfaringsoplysninger:
Betalingsfrist: |Lebende maned o .
Betalingsform: |Bank N
Antal dage: 15
ntal dage Kreditornr.:

Bank regnr.: 2100 Bank kontonr.: (6268815544
Gruppe: 1~

| kreditorstamkortet kan du se posteringerne pa den enkelte kreditor og se kreditorens faste betalings-

betingelser og betalingsform.

7.1 Oprettelse af kreditor

Du opretter en ny kreditor i kreditorvedligeholdelse ved at trykke pa knappen Opret. Herefter vil oprettel-

seswizarden starte:
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Oprettelse af kreditor bestar af 3 trin:

1. Indtastning af kreditoroplysninger,
2. Angivelse af betalings-/bogferingsoplysninger.

3. Angivelse af eventuelle bemasrkninger.

< Tilbage MNaeste > Annuller

Kreditor oprettelse

Indtast kreditor oplysninger:
Oprettelsesdato: | 17-05-2016
Kreditornr.:

CVR.arz

EAN/GLN nr.:

Adresse

Ny
Hent

Rediger

Kontakt person:

< Tilbage MNaeste > Annuller

Feltet Oprettelses dato star altid som udgangspunkt til dags dato, men kan aendres efter behov.
Du veelger selv kreditornr. Det kunne eksempelvis saettes til kreditorens telefonnummer.
Derefter indtaster du kreditorens CVR nr.

Udfyld adressen som det kendes fra forbrugerdelen. Se afsnittet omkring adressekartoteket under kapit-

let Genereltfor yderligere vejledning.

Feltet Kontakiperson kan udfyldes, hvis du har en bestemt kontaktperson ved kreditoren. Herefter akti-

veres knappen Nzaeste og fglgende billede vises:
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Kreditor oprettelse

Indtast Betalings-/bogfaringsoplysninger:
Vor debitornr, hos kreditor:

Betalingsbetingelser

Betalingsfrist: o Antal dage:

Bogfaringsoplysninger:
Betalingsform: o
Kreditornr.:

Bank regnr.: Bank kontonr.:

Gruppe: e

< Tilbage Masste » Annuller

Her angiver du veerkets debitornummer ved leverandgren, leverandgrens betalingsbetingelser, den beta-
lingsform, der anvendes til betaling af kreditoren samt hvilken finansgruppe kreditoren tilhgrer. Dette er

specielt vigtigt, hvis | anvender automatisk kreditorbetaling. Tryk derefter pa Naeste.

Under det sidste trin i kreditoroprettelsen kan | knytte en bemaerkning til kreditoren.

7.2 Funktioner

Folgende funktioner er tilgaengelige under kreditorvedligeholdelsen.

Ret kredjtornr.: Hvis du har valgt at anvende kreditorens telefonnummer som kreditornummer, og kredi-
toren skifter telefonnummer, er der behov for at sendre kreditornummeret. Dette ggres ved at aktivere

knappen ret kreditornr., hvorefter du kan aendre kreditornummeret til det nye telefonnummer.

Redliger adr.. Efter oprettelse kan du redigere kreditorens adresse vha. knappen Rediger adr. Her vil du

blive viderefgrt til adressekartoteket.

Hent adr.. Hvis kreditoren skal tilknyttes en allerede eksisterende adresse, kan denne adresse hentes via

knappen Hent adr.

Sog: Ved at klikke pa ikonerne ¢ S f&r du mulighed for at sgge pa et kreditornummer, eller
navn, kreditornr, belgb og et CVR. Vaer opmaerksom pa, at ved sggning pa et belgb, skal du angive belgbet

med fortegn.
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Saet passiv:Har du en kreditor, som du ikke umiddelbart gnsker at postere pa, kan denne szettes til passiv.
For at ggre en kreditor passiv skal posteringerne pa kreditoren ga i nul og der ma samtidigt heller ikke

ligge poster pa denne kreditor til bogfering i én af finanskladderne.

@nsker du sidenhen alligevel at bogfgre pa denne kreditor, kan du aktivere den igen ved at klikke pa Szt

aktiv.

7.3 Fanebladet Betalings-/Bogfgringsoplysninger

| det fgrste faneblad nederst i skaermbilledet ses de forskellige stamdata omkring betalingsoplysninger,
som blev angivet i oprettelsen. Vaerkets debitornr. hos kreditoren, betalingsbetingelser og betalingsop-

lysninger. Desuden ses pa dette faneblad, hvilken finansgruppe kreditoren er tilknyttet.

Kreditorer med betalingsformen Fl-kort bliver ved registrering af faktura i finanskladden spurgt efter be-

talings-id, typisk svarende til en 14 eller 15 cifret id-linje, alt efter kortarten.

7.4 Fanebladet Posteringer

| fanebladet Posteringerkan du fglge posteringer, der er registreret pa en kreditor for en angiven periode.

Du har mulighed for kun at se de abne poster, eller kan veaelge at se alle poster for den angivne periode.

Kreditor vedligeholdelse

< > + - A Q, CE Rediger adr. Hent adr. Retkreditornr St passiv Saet aktiv
Kreditor nr.: 99661000 Cprettetd 01102008
CVR nr: 21330248
EAN nr:
Adresse Saldi:
Adressent.: 4053 Primo 7780611
Eogstka"S u Debet 2164.206,93
anmarksvej B
9670 LBGSTER Kredit 2.086.400,46
Saldo 036
Kontaktperson:
Betalings-/Bogfering || Posteringer | ger [ [ EoH ][EDH-10g]
" Afstem total
Periode: 01-06-2015 | - | 31-05-2016 Visalle poster _J) | 0,00 Markeralle  Ret begrund spesrring
Dato Bilag Tekst Posttype  Belob Forfaldsdato Joumalnr.  Faktura Udlign/A
> 15-04-2016 10588 Logstor, ledningsovervigning  Udbetaling ~ 4.390,73 15-04-2016 10665
31-03-2016 4576 Logstor, ledningsovervigning  Faktura -4390,73 15-04-2016 10663 91630220
20-01-2016 10573 Samlet udbetaling: Faktura: 91 Udbetaling 664,24 20-01-2016 10493
13-01-2016 4449 Logstor, licens ledningsovervd  Faktura -4.216,74 20-01-2016 10492 91617878
07-12-2015 4342 Logstor A/S, emballage Kreditnota ~ 3.552,50 20-01-2016 10432 91613124
04-12-2015 10565 Samlet udbetaling: Faktura: 91 Udbetaling 2410331 04-12-2015 10428

Alle informationer, sdsom bogfgringsdato, bilagsnummer, tekst, posteringstype, belgb, forfaldsdato, jour-
nalnummer, kreditorfakturanummer fremgar af posteringsoversigten for hver enkelt faktura. Desuden har

du mulighed for at se, hvem der har bogfert fakturaen under kolonnen /njtialer. Du kan udligne fakturaer
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op imod betalinger ved at seette vinge i kolonnen Udlign/Afstem. Endelig har du i posteringsoversigten
ogsa mulighed for at speerre en faktura, sa den eksempelvis ikke kommer med i de automatiske kreditor-

betalinger. Til en eventuel speerring kan du tilknytte en begrundelse.

Normalt angives forfaldsdatoen i forbindelse med registrering af en kreditorfaktura i finanskladden. Hvis

man aftaler en ny forfaldsdato med kreditoren, kan dette dog rettes under kolonnen Forfaldsdato.

Ved at hgjreklikke pa en postering i dette faneblad, har du mulighed for at fa vist bilagsspecifikationen
for den pageeldende postering. Du kan ogsa fa vist den finansjournal, der knytter sig til posteringen. Ved

hgjreklik kan du ogsa fa vist en kreditorspecifikation.

Sortering sker som udgangspunkt ud fra datoen. Men ved at klikke pa kolonneoverskriften, kan du fa

posteringerne sorteret pa anden vis.

7.5 Fanebladet Bemeerkninger

Du opretter og tilretter bemaerkninger til under fanebladet Bemaerkninger. Hvis der er tilknyttet en be-
meerkning, kan det ses ved, at der pa fanebladet bliver tilfgjet et tal alt efter hvor mange bemaerkninger,

der ligger.

Betalings-/Bogferingsbetingelser || Pu:usteringerﬂ?emaerkninger I{lln Adressehistorik ” EDH ” EDH-log |

7.6 Fanebladet Adressehistorik

Her kan du fglge adressehistorikken pa kreditorerne.

7.7 Registrering af kreditorer
Menupunkt: Finans | Daglig bogfgring {ND}

Registrering af kreditorposteringer: fakturaer, kreditnotaer, udbetalinger og indbetalinger foregar i fi-
nanskladderne, hvor kontotypen Areditor veelges. | feltet kontonrvaelger du den gnskede kreditor ud fra
et kreditornummer, mens du udfylder de gvrige felter som ved almindelig bogfgring. Veer opmaerksom
pa, at der skal veelges en art, da det er dette felt, der afger, om der er tale om en faktura, kreditnota,

udbetaling eller indbetaling.
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For yderligere information om finanskladder henvises der til afsnittet 3. Daglig bogfering pa side 12 i

dette kapitel.
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7.8 Automatisk kreditorbetaling
Menupunkt: Finans | Kreditorkartotek | Automatisk betaling

Forudsaetninger: Mindst én likvidkonto skal veere oprettet, sa den kan anvendes til automatisk kreditor-
betaling Finans | Smakartoteker | Likvidkonti {NSL}. Desuden skal | have en aftale med JERES pengein-
stitut vedrgrende automatiske betalinger. Pengeinstitutterne er ofte hjeelpsomme med radgivning om-

kring opsaetningen i bankprogrammet.

| Forbruger- og Finanssystemet har du mulighed for at anvende funktionen automatisk kreditorbetaling

til at danne en betalingsfil, der efterfglgende kan indlaeses i et bankprogram.

Banker der benytter falgende protokoller kan benyttes:

Penickol
[Plcsten (Ui i P v 4.2 ]
Dansis BenksGing bankv. 1.3 -

byesim Metban ik Erhveny

S0C- Sperekassernes Data Ceriral
Bardkdati

BEC - Banbsiveis EDB Canral

7.8.7 Opsaetninger

| menupunktet Finans | Smakartoteker | Likvidkonti vaelger du hvilke(n) likvidkonti, du gnsker at have
mulighed for at treekke kreditorbetalingerne fra, ved at saette flueben i feltet for benyttelse af automatisk
kreditorbetaling. Samme sted definerer du i @vrigt registrerings- og kontonummer pa kontiene, samt
Banknavn. Veerdien i Max kredit defineres ligeledes her. Vaerdien bestemmer den maksimale kredit, der
er tilladt for den enkelte bankkonto. Overskrides den maksimale kredit, bliver brugeren gjort opmaerksom

herpa, men betalingsfilen kan stadig genereres.
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Likvidkonti

[ P+ = v x®
MR Konto
| 1| [ 690600 | Mordea 5650 144068 Hent
k udbetaling
Reg Nr. Konto Mr, Protokal: Mazx. kredit
|9559 | |5650144068 | |Nordea {Unitel til PC) v. 4.2 vl | 9999999999

Det er vigtigt at kontrollere oplysningerne under fanebladet Betalings- og bogfaringsbetingelser pa de

oprettede kreditorer grundigt. Vaer isser opmaerksom pa kreditorernes kontooplysninger. Ved bankoplys-

ninger skal registreringsnummer besta af 4 cifre og kontonummer af 10 cifre — evt. med foranstillede

0’er. Der ma IKKE vaere mellemrum, bindestreg eller andet i kontonummeret. Ved Fl-kort defineres kortart

og kreditornummer pa kreditorerne. Art kan vaelges via drop-down menuen, mens kreditornummeret skal

veere angivet UDEN mellemrum, bindestreg eller lignende. Betalings-ID indtastes i forbindelse med regi-

streringen af kreditorfakturaerne.

Kreditor vedligeholdelse

ﬁ Menu L4 > + -

Kreditor nr.: 75173822

CVR nr.: 30690434

S .
MAdresse

Adressenr.: 9711
Thee Ahmad
&000 Kelding

Kentaktperson:

Oprettet d.

Saldi:

Prime
Debet
Kredit
Salde

,O Q_ Rediger adr. Hent adr, Ret kreditornr Saet passiv

19-08-2010

0,00
0,00
0,00
0,00

BetaIings-..fBogfgringsbetingelser| Posteringer| Fakturabehandling | Bermnzerkninger Adressehistorik| EDH | EDH-log |

Sast aktiv

Vor debitornr. hos kreditor:

Betalingsketingelser

|?51 73273

| Standard godkender gruppe: | \/|

Betalingsfrist: | Forfald

~]

Antal dage:

Gruppe: | 1~

Bogferingseplysninger:

Betalingsform: |Fl-Kort v oaw (v

Kreditornr.: |83809645 |

SOFTVERKET
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7.8.2 Oprettelse af betalingsfil

Nar menupunktet Finans | Kreditorkartotek | Automatisk betaling vaelges, startes en wizard, der guider
dig gennem oprettelsen af en betalingsfil. Pa den fgrste side i wizarden angiver du det gnskede interval

for kreditorer og betalingsperiode.

Desuden veelger du hvilken likvidkonto, betalingerne skal bogfgres pa. Feltet Finanskladde angiver, hvil-
ken kladde man vil bogfere det fra, til styring af bilagsnummer. Du kan saledes styre dette bilagsnummer,
men vaer opmaerksom pa ikke at anvende et bilagsnummer fra den nummerserie finanskladde 10 og 11

korer i.

| feltet Betalingsfil angives den fulde sti samt filnavn pa betalingsfilen. Alt efter hvilket bankformat man

anvender, skal filtypen veere:

Danske Bank/BG Bank: Filen skal vaere af filtypen .ed/.

Nordea: Filen skal vaere af filtypen .utf.

@vrige banker og sparekasser: Filtypen skal vaere .ed/

Flere banker accepterer i gvrigt ogsa en tekstfil - Altsa filtypen . &xt

Tryk Naeste, nar alle felter er udfyldt.

Automatisk kreditorbetaling

Kreditor Finanskladde
Fra: 1] i [ oss000090 Valg af Kladde: B [ V=g

Sidst benyttet bilagsnr.: 10592 Ret Bilagsnr
Betalingsperiode (Kladde 99 er standard systemkladde for kreditorbetaling)

Fra: | 01-01-1901 Til: | 01-01-3000
Placering af betalingsfil inkl, filnavn

Pengeinstitut WWClienttHS\#Vaerkadm'\ Brande\2015-2016" Betalingsf Gennemse
Likvid kento 1 D

Konte MNordea 5650 144068

Reg Nr. 9559

Konto Nr. 5650144068

Protokol Mordea (Unite

< Tilbage Annuller
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Pa side 2 i wizarden ser du en oversigt over de betalinger, systemet har fundet frem til ud fra afgraens-
ningerne, du opsatte pa side 1. Du kan frit vaelge at aendre raekkefglgen pa kolonnerne ved at traekke dem
med musen til en ny placering. Systemet vil automatisk huske sidst kendte kolonneraekkefglge - S& nzeste

gang du kgrer automatisk kreditorbetaling, er aendringerne i kolonneraekkefglgen bibeholdt.

Du kan kun aendre i betalingsoplysningerne i dette billede og ikke i kolonner med "faste” veerdier. Derfor
kan du ikke andre i fglgende kolonner: Fakturadato, kreditornummer, tekst, faktura, debitornummer og

belgb.

Da du bogfgrte fakturaen, angav du en betalingsdato. Denne kan du stadig tilrette i betalingsforslaget,
hvis dette gnskes. Hvis den angivne betalingsdato (fakturaens forfaldsdato) er zeldre end dags dato,

bremses du automatisk, da du skal angive en betalingsdato, der er stgrre end eller lig med dags dato.

Vaerdien i kolonnen betalingsform angiver den betalingsform, kreditoren er oprettet med. Hvis kreditoren
er oprettet med bank som betalingsform, men | gnsker at betale en faktura fra oversigten med et indbe-
talingskort, skal vaerdien i kolonnen betalingsform aendres til £/ Kolonnerne: Reg. Nr. og Kontonrvil her-
efter blive blanke, og du kan indtaste oplysningerne fra indbetalingskortet i kolonnerne. Kortart, betaler/D

og debitor/D. Der kgres i gvrigt kontrol af, om betaler-ID er udfyldt korrekt.

| den sidste kolonne: Betal er der som udgangspunkt flueben ved alle fakturaer, dvs. at alle fakturaer vil
blive betalt. Skulle der pa oversigten vaere fakturaer, man ikke gnsker at betale, kan disse fravaelges ved

at fjerne fluebenet.

Veer saerlig opmaerksom pa, at modregning af kreditnotaer pa en kreditor ikke kan gennemfgres med FI-
kort som betalingsform. Hvis du har en kreditnota, du vil modregne faktura(er) pa en kreditor, skal du
angive Bank i betalingsform og herefter indtaste kreditorens bankoplysninger. Det samme er du ngdt til
at ggre pa en faktura hos kreditoren, der belgbsmaessigt er stgrre end kreditnotaen. Alternativt kan du
angive flere fakturaer fra denne kreditor med Bank for at fakturaerne (med bank som betalingsform)

belgbsmaessigt overstiger kreditnotaen.

Du foretager rettelser af betalingsform i betalingsforslaget pa wizardens side 2.
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Automatisk kreditorbetaling

Faktura- Kreditor Tekst Faktura /O Beleb Betalings- Betalings- Reg Nr Konto Nr Kortart Betaler1d Debitor Id Betal
dato debitornr, dato form
> 16-04-2016 97180377 MES NET A/S 1564502110 16104 -5.377,63 11-05-201€ Bank 0000
12-01-2016 97180377 MES NET A/S 156450210¢ 16104 -6.224.84 0 1€ Bank 0000
01-02-2016 96600033 Tkast El- & Varmevasr 371601016 -526,22 02-03-201€ Bank 0000
11-05-2016 76559619 Dong Maturgas, april 100348349 311378 141,98 31-05-201€ F 7 81702616
08-03-2016 76559619 Dong Maturgas - Feb 100344022 311378 1,65 31-03-201€F1 n 81702616
Kreditor Likvid konto (Udbetal fra)

Adressenr.: 4039

MES NET A/S Konto: Mordea 5650 144068 Fer bevesgelsen -2670.723,52

Derslundvej 44 Bevasgelser: -11.985,06

7330 Brande Max kredit: 9.999.999.999,00

Efter bevasgelser: -2658.738,46

Advisering

Adv.tekst1:  Brande Fjernvarme A.m.b.a.
Adv.tekst2:  Debitor: 16104

Adv. tekst3:  Faktura: 1564502110

Fjern markeringer @ < Tilbage Annuller

Under oversigtsbilledet ser du adressen for den kreditor, der er markeret i oversigtsbilledet samt en over-

sigt over hvilke bevaegelser, denne betalingsfil vil medfgre pa den valgte likvidkonto. Hvis kreditgraensen
overskrides, kommer systemet med en advarsel om, at kreditgraensen overskrides. Betalingsfilen kan

dog godt genereres og bogfgres, hvis du veelger OK til beskeden og fortsaetter i wizarden.

Forst skal du dog udskrive betalingsforslaget. Dette er ogsa en vigtig procedure i den automatiske kredi-
torbetaling. Nar betalingsforslaget er udskrevet, gennemgas det grundigt, sa du undgar at sende faktu-
raer til betaling, der ikke skulle betales. Du opdager ogsa pa betalingsforslaget, hvis der optreeder kredi-
torer med en minus-saldo. Disse skal heller ikke medtages, men derimod fjernes fra betalingsforslaget
og derefter skal du rette forfaldsdato frem i tiden, sa disse kreditnotaer modregnes fremtidige fakturaer

fra kreditor.

Veer opmaerksom pa, at modregning af kreditnotaer ikke kan gennemfgres med Fl-kort som betalings-

form.
Med hgjreklik kan du fa vist en faktura, hvis den er gemt elektronisk i systemet.

Nar du har klikket Naeste, far du en samlet oversigt over antal fakturaer til betaling, valg af likvidkonto,
samt bevaegelse pa likvidkontoen. Ved at klikke pa knappen Udfar afslutter du dannelsen af betalingsfi-
len, og far mulighed for at udskrive den tilhgrende finansjournal. De udvalgte fakturaer vil herefter vaere

bogfart/udlignet med en betaling og likvidkontoen opdateret.

BEMZRK Ved bogfgring af kreditorfakturaer bgr du udfylde feltet Fakiura med kreditors fakturanum-

mer, da det oplyses pa betalingen. Er feltet blankt, oplyses kreditoren om vaerkets navn.
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BEMZRK Modregning af kreditnotaer kan jkke gennemfgres med Fl-kort som betalingsform. Det skal
ske med bank som betalingsform. Derfor vil systemet automatisk vise en kreditnota med rgd skrift i be-
talingsforslaget. Samtidig vil den saette betalingsformen til bank, uanset om kreditoren er oprettet med

Fl-kort i betalingsoplysningerne.

Husk ogsa ved modregning af kreditnota op imod én eller flere fakturaer, at kreditnotaens forfaldsdato

skal vaere lige fakturaernes forfaldsdato, sa det bliver modregnet pa samme dato.
BEMZRK  Nar du trykker Udfor, bogfgres betalingerne — veer derfor helt sikker, for der klikkes!

BEMARK En faktura kan allerede umiddelbart efter bogfering speerres for betaling ved under Finans |
Kreditorkartotek | Kreditorvedligehold, fanebladet posteringer at saette flueben i spaer. Denne faktura vil

herefter ikke figurere pa oversigten ved dannelse af en betalingsfil.
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7.9 Udskrifter fra kreditorkartoteket

Menupunkt: Finans | Kreditorkartotek | Udskrifter | Kreditorspecifikation
Finans | Kreditorkartotek | Udskrifter | Betalingsliste
Finans | Kreditorkartotek | Udskrifter | Kreditorudskrift
Finans | Kreditorkartotek | Udskrifter | Kreditorbilag

7.9.1 Kreditorspecifikation

Beskrivelse Udskrift af posteringer pa én eller flere kreditorkonti i en given periode.
Valgt printer: DFFEDE - APE EDH: Arkiveres ikke
Hovedkriterier | Awvancerede kriterier |
Interval Germn opsatning
Kentonummer Fra: 1| Tik 0999999949 | .. Opszet printer
EDH indstillinger
Perioder
EDH arkivering
Dato Fra: 01-06-2013 Til: 31-05-2014
Eksporter
) ) Vis udsknft
] Medtag passive kreditore
Udszkriv
Luk
Hjz=lp

Pa fanebladet Hovedkriterierangives datointerval samt det interval af kreditorkonti, du gnsker en udskrift

for. Desuden kan du afgreense for passive kreditorer eller medtage disse.

Pa fanebladet Avancerede kriterier angiver du, om kreditorens komplette adresse skal angives i udskrif-

ten. Hvis du ikke saetter flueben i dette felt, vil det kun veere kreditorens navn, der figurerer pa udskriften.
Du kan desuden veelge at udskrive kreditorkonti ud fra felgende kriterier:
Alle konti Alle konti udskrives, inklusiv kreditorer med saldo pa nul

Konti med saldo og/ eller bevaegelserKonti med en saldo forskellig fra nul eller bade en saldo forskellig

fra nul og bevaegelser udskrives
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Konti med saldo og bevaegelserAlene kreditorer med en saldo forskellig fra nul og bevaegelser i den an-

givne periode udskrives.

Desuden kan kreditorspecifikationen udskrives med eller uden sideskift efter hver kreditor.

7.9.2 Betalingsliste
Menupunkt: Finans | Kreditorkartotek | Udskrifter | Betalingsliste
Beskrivelse Udskrift af hvilke fakturaer, der forfalder til betaling inden en given dato.

Pa fanebladet Hovedkriterier angiver du den sidste gnskede forfaldsdato, samt hvordan udskriften skal

gruppere betalingerne. Du kan for eksempel vaelge at gruppere din udskrift efter en betalingsfordeling pa

10 dage

7.9.3 Kreditorudskrift

Menupunkt: Finans | Kreditorkartotek | Udskrifter | Kreditorudskrift

Beskrivelse Udskrift af kreditorregnskabet med alle eller et udvalgt interval af konti. Kontiene angi-

ves med saldo efter valg pa fanebladet Kolonnevalg.

Pa fanebladet Hovedkriterierangiver du det interval af kreditorer, du gnsker udskrift for. Desuden angiver
du den dato hvortil udskriften skal skrives, og saetter flueben i feltet Vis kun kreditorer med belgb, hvis du
gnsker at begreense din udskrift til kun at indeholde kreditorer, hvor saldoen er forskellig fra nul. Passive
kreditorer udelades som udgangspunkt, men du kan medtage dem ved at szette flueben i feltet Medtag

passive kreditorer.
Pa fanebladet Kolonneropsaeetter du udskriften efter eget gnske. Fglgende kriterier er mulige:
TIf. Kreditorens telefonnummer

Finansgruppe Hvilken finansgruppe kreditoren er tilknyttet og dermed, hvordan posteringer pa denne

kreditor bliver bogfert i finansdelen.
Afdeling Udskrift med hvilken afdeling, der er tilknyttet.

Betalingsform  Viser om kreditoren er oprettet til Bank, Check eller Fi-kort som betalingsform.
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Betalingsbetingelser: Kreditorens betalingsbetingelser.

Saldo

Kb ar til dato

Saldo (dage)

Forfald (dage)

Bankoplysning

Kreditorbilag

Menupunkt:

Beskrivelse

Saldoen pa kreditoren per given dato.

Keb hos kreditoren i indevaerende arsmeaerke per given dato

Saldoen pa kreditoren i et angivet interval af dage.

Kreditorer med saldo, der forfalder indenfor et angivet interval af dage.

Angiver kreditorens bankkontonummer eller kortart + debitorlD, hvis kreditoren er op-

rettet med bank henholdsvis Fl-kort i betalingsform.

Finans | Kreditorkartotek | Udskrifter | Kreditorbilag

Udskrift af de elektronisk-gemte kreditorbilag.

Udskriv kreditorbilag

Valgt printer: Farve

Kriterier

Angiv bilagsnummer | Gem opsastning |

4617 Opsast printer

EDH indstillinger

Angiv periode EDH arkivering
Fra: |01-01-1900 Til: | 31-05-2017 Vis udskrift
Udskriv
Luk
Hjzlp

Angiv et bilagsnummer, sa far du udskrevet det gnskede kreditorbilag.
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8. FAKTURAFLOW MED GODKENDELSE AF FAKTURA

Fakturagodkendelse
Menupunkt: Applikation | Elektronisk Dokument | EDH
Finans | Fakturaflow | Fakturagodkendelse

Forudsaetning:  Brugeropsaetningen skal vaere opsat til at indga i fakturagodkendelse med rolle, be-
Igbsgraense, e-mail samt kodeord. Dette ggr du under /ndstillinger | Adgangsstyring /
Brugere, under fanen Fakturagodkendelse. Desuden skal brugerens Adgangsgruppe
have adgang til Fakturagodkendelse og EDH. Se under /ndstillinger | Adgangsstyring /

Grupper.

Fakturaer/kredinotaer kan hgstes automatisk (elektronisk) igennem en OlO-Server. Dette kraever, at | har

kgbt et sdkaldt GLN-nummer (kan bestilles her:

http://shop.gs1.dk/collections/frontpage/products/kob-de-gln-numre-i-skal-bruge-til-bl-a-digital-ordre-

og-fakturahandtering

Kontakt Softveerket med oplysning om det tildelte GLN-nummer nar i har modtaget det. Herefter vil Soft-

veerket sgrge for, at vaerket bliver sat op til at kunne hente leverandgrfakturaer/-kreditnotaer elektronisk.

Ved hgstning af faktura/ kreditnota placeres denne automatisk pa kreditoren, hvis kreditor er oprettet.

Dette gor ogs3, at oprettelsen af fakturaflowet bliver automatisk.

Modtages fakturaer/kreditnotaer manuelt i form af f.eks. en pdf-fil, skal denne placeres pa kreditor ma-

nuelt, fer man kan oprette fakturaflow.

Fordelen ved at oprette fakturaflow er, at du har mulighed for at fa vist kreditorfaktura pa posteringen i
kreditorvedligeholdelsen og pa finanspostering i kontovedligeholdelsen. Alt bliver gemt elektronisk i FOF
og formindsker hermed arkiv-mapperne.Uanset om faktura indlaeses automatisk via OlO-server eller ma-

nuelt bliver behandlet via EDH, skal der foretages opsaetning i FOF.
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Opsaetning af FOF

Under /ndstillinger | Adgangsstyring | Grupper skal den gruppe, der skal beskaeftige sig med hgst af elek-

troniske faktura, have vinget af i Fuld adgang under Fakturagodkendelse og Fuld adgang under EDH.

b= Adgangsgrupper | & |
< 4 B B O+ - A O P

Gruppe

Mavn:: |Administrator

Ejendom

O Ingen adgang o Laese adgang @ Fuld adgang
Aconto

(O Ingen adgang (O La=se adgang Q Fuld adgang (®) Fuld adgang inkl. neglefil
Installation

O Ingen adgang O Le=se adgang (®) Fuld adgang
Finans

O Ingen adgang O Laese adgang @ Fuld adgang
Tekstbehandling

O Ingen adgang O Laese adgang @ Fuld adgang
Energispareaktiviteter

O Ingen adgang O Laese adgang @ Fuld adgang
Opsastning

O Ingen adgang @ Fuld adgang

Bruger
O Ingen adgang o Laese adgang @ Fuld adgang

Fakturagedkendelse
Olngen adgang @Fu
EDH

O Ingen adgang o Laese adgang @ uld adgang

Prisliste

O Ingen adgang O Le=se adgang (®) Fuld adgang

API og eForsyning
o Ingen adgang O FOF-brugerlogin @ Login som forbruger (silent)

Moter
(O Ingen adgang (O La=se adgang (®) Fuld adgang

FOF-brugeren, der skal kunne hgste elektroniske faktura/kreditnota, skal ud over at vaere "medlem” af en
adgangsgruppe hvor tilladelserne er sat som ovenstaende ogsa vaere "Fordeler” og indga i fakturagod-

kendelsen pa fakturagodkendelsesfanen. Se herunder

Under /ndstillinger | Adgangsstyring | Brugere ga pa fanen Fakturagodkendelse, her skal brugeren have

tildelt en rolle som fordeler, godkender eller begge dele, indseet belgbsgraense og angiv nyt kodeord.
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Som det kan ses pa nedenstdende billede kan der ogsa veaelges en Standardgodkender ved fordeling.
Hvis det altid er den samme person, der skal godkende, kan man med fordel vaelge dennes navn i rulle-

gardinet, herved fordeler FOF automatisk den elektroniske faktura til standardgodkender.

Hvis man gnsker at benytte godkender-hierarki, kan dette vaelges ved at tilknytte et "standardniveau ved

godkendelse”
Der er 3 niveauer:

(1) Direktion/direktgr/ledelse
(2) Mellemleder/teamleder

(3) Varemodtager/assistent

Fakturagodkendelsen vil fglge niveau-inddeling, s& (3) varemodtager godkender fgrst, dernaest sende
faktura til (2) Mellemleder og til sidst (1) Direktion — man kan godt hoppe et niveau over, men raekkefglge

er altid nedefra og op. Der kan godt veere flere godkender med samme niveau.

'g Menu [> L= is - YA O

Bruger | Fakturagodkendelse | Diverse | eForsyning

Initialer: HEP
Brugernavn: Hanne Pedersen

Indgar i fakturagodkendelse

Rolle: Fordeler og godkender ~
Belobsgraense: 999999999

E-mail: hkp@dff-edb.dk
Gammelt kodeord:

Nyt kodeord:
Standardgodkender ved fordeling: Hanne Pedersen R

Standardniveau ved godkendelse (1) Direktion/direkter/ledelse ~

8.1 Oprettelse af fakturaflow via EDH

Beskrivelse: Igangsaet fakturaflow for en indscannet PDF-faktura

BEMZRK Det er kun personer, der er oprettet som fordeler i adgangsstyringen, der kan igangseette

fakturaflow til godkendelse.

Klik pa faktura under filer og veelg flyt. Fakturaen ligger nu under mappen "leverandgrfaktura”

s FTVERKET Side 58 af 112



Hgjreklik pa den flyttede faktura og veelg "opret fakturagodkendelse”

En behandlet faktura vises med FED skrift (dokumentnavn). Se nedenfor

Kreditornavn (Fg) I | Kreditornummer

I | Kreditoradresseblok

| ITeIafonnummer | ICVR nummer I |

Elektronisk dokumenthandtering

Filsystem Database

Bibliotek Omrade

\\Client\HS\&Vaerkadm'\Brande\Til EDH\ Gennemse  Opdater

Filer Tilknytning (benyt segepanel)
Dato Filnavn Sterrelse |#9?403111 DME

19-05-2016 Slneo+ 224€16051912374.pdf 344 KB Arlav

19-05-2016 Slnec+ 224e16051912373.pdf 357 KB @ Mapper O Liste |Vis seneste & maneder

19-05-2016 Slneo+ 224€16051912372 . pdf T09 KB

19-05-2016 SIneo+ 224e16051912371.pdf 555 KB [ Breve

19-05-2016 Slneo+ 224€16051912370.pdf 529 KB ] Email

19-05-2016 SIneo+ 224e16051912360.pdf 1.281 KB || Kontoudtog

04-05-2016  Flytter Hyvilparken.pdf 1464 KB | kreditorbreve

= [ Leverandarfaktura

Vis dokument

B. DME F.29681.pdf

<< Flyt
Slet dokument
B. DMEF Opret fakturagodkendelse Crl+ O
Kopier > > B Dansk Vedhasft til e-rail
B DME F.29804.pdf
<« Kopier B DME F.29680.pdf

Veelger du Opret fakturagodkendelse, far du nedenstaende skeermbillede:

Fakturagodkendelse

DME
12047495

Kreditor:
CVR:

Hoveddokument og vedhasftede dokumenter

Dokumentl.pdf] | Side - af

Valider

FAKTURA

Dokumenttype FI-Kortnr
Tilfgj Bilag  Slet Bilag Gem fil Udskriv |Faktu'a Vl |71

— Faktura-/kreditnotanummer  FI-Betalingsid

El
Fakturadato FI-Debitorid
[ | 89235618
Forfaldsdate Bank regnr
I ]
Belgb til betaling Bank kontonr
Maodpost Rekvisitionsnr
Afdeling Godkendere
|

Tilknyt godkender

Projekt
0 \/l Init. Status
Enheder
Konteringstekst:

= DME
Konteringstekst2:
Konteringstekst3:
Bemazrkning

Vis kontering Gem og luk = Annuller

Kontering
Kento Belob

SOFTV/ERKET
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Her skal du selv indtaste veerdier i alle felter med hvid baggrund. Dvs. i skaermbilledet ovenfor skal du
angive dokumenttype, faktura-/kreditornummer, fakturadato, forfaldsdato, belgb evt. modpost (hvis fak-
turaen skal fordeles pa flere finanskonti, benytter du Vis kontering og en finanskladde abnes). Betalings-

made hentes fra kreditorkartotek.

Godkender kan tilknyttes. Dette ggres ved at klikke pa feltet 7ilknyt godkender - Her vinger du den eller
de personer af, som skal godkende fakturaen. Det er ogsa her muligt at aendre godkendelsesniveau pa

den enkelte godkender. Herefter vaelger du Gem.

Bemeaerkningsfeltet kan bruges til kommentarer og vil fglge fakturaen i fakturaflowet.

Vzlg hvem der skal godkende fakturasn

Kreditor: DFF-EDB A.M.B.A
Fakturanr.: 62505
Fakturabelsb: 1.673,00
Liste over mulige godkendere:
Initialer  Mavn Maksbelgb Godkendelsesniveau kendelsesniveau:
HEP Hanne Pedersen 999.999.999,00 (2) Mellemleder/tearmleder/...
[0 Lom Laila 0. Munk 9,999.999.00 (2) Mellemleder/teamleder/...
APE Anja Pedersen $9,999.999,00 (1) Direktion/direktar/ledelse

Liste over avrige godkendere:

Initialer  Mavn Makshelgb Godkendelsesniveau

Veelg | ‘ Annuller

Her kan du aendre godkendelsesniveau, hvis der er en enkelt faktura, der afviger fra den normale godken-

delsesprocedure

Nu ligger fakturaen klar til behandling i Finans | Fakturaflow | Fakturagodkendelse og de samme mulig-

heder er geeldende som i "Hent elektroniske fakturaer”
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Hent elektroniske fakturaer
Du henter faktura/kreditnota fra OlO-Serveren pa fglgende made:

Ga til Finans | Fakturaflow | Fakturagodkendelse (se nedenstaende)

Applikation BELELEN Forbruger Aconto Teknik Fakturering BBR Energispareaktiviteter Indstilli

@ |_,——’| Kontovedligeholdelse j @ o #ﬁ @

Forbruger £ # Daglig bogfaring o Godkend faktura  Owersigt  System Graddag
Varekartotek » Hje=lp Indstillinger Teknik

Elektronisk faktura

Fakturaflow 3 |_=l—3', Falturagodkendelse
Kreditorkartotek 4 Fakturagodkendelsesgrupper
Anlagskartotek » Falturaflowudskrifter 3
Finansbudget 4

Smakartoteker 3

Udskrifter 3

System

Ga i udbakke og tryk pa knappen "Hent Nemhandel faktura”. Faktura og faktura/kreditnota fra OlO-Ser-

veren vil nu blive indlaest i udbakken hos den bruger, der er sat op som fordeler.

Fakturabehandling

Handlinger ~

Filter

Fakturadato fra: Fakturadato til: Kreditor: Status:

01-01-0001 19-05-2016 Medtag alle et

‘Indbakke ” Udbakke” Til bogfering H Bogferte ” Ej fordelt|
Hent Memhandel faktura Vis faktura Fordel faktura Send til bogfering [ Vis sum
Kreditor Fakturanr, Fakturadate Forfaldsdato Meodpost Beleb til betaling  Status
. Rahbek A/S 17-05-2016 31-05-2016 0 506,25 Afventer
| =TDC 7180343 E-204692283-94  13-05-2016 30-06-2016 0 1.853,75 Afventer
Luk
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| indlaesningsprocessen finder FOF selv ud af at placere fakturaen/kreditnotaen pa den rigtige kreditor

og derefter starte et decideret fakturaflow op.

Nu skal faktura/kreditnota fordeles til den rigtige godkender. Det gor du ved at sta pa den faktura, som

2 n

skal fordeles og trykke pa "Fordel faktura”. Her saetter du en eller flere godkendere pa.

Du kan ogsa rette godkendelsesniveau pa den enkelte godkender, hvis du kgrer med godkendelseshie-

rarki.

Fakturabehandling

Handlinger =
Filter
Fakturadato fra: Fakturadato til: Kreditor: Status:
01-01-1900 27-06-2016 Medtag alle o
Indbakie ]| Udbakke || Jil bogfering || Bogferte || £ fordelt (3) |
Hent Nemhandel faktura Vis faktur Fordel faktura Gend til bogfering D\u'is sum
Kreditor Fakturanr. Fakturadato Forfaldsdato Modpost Belab til betaling Status
4STARK 1736550 21-06-2016 02-08-2016 0 190,00 Afventer
1 Hydro-X A/5 113982 17-06-2016 19-07-2016 0 2.715,00 Afventer

24-06-2016 08-07-2016 0 §7.720,31 Afventer

Hvis du gnsker at rette eller slette et oprettet fakturaflow, kan du gere det, sa leenge der ikke er nogen
godkendere, der har taget stilling. Ligesom ved oprettelsen af fakturaflow, skal du hgjreklikke pa faktu-
raen/kreditnotaen, og du kan nu vaelge mellem at rette eller slette fakturagodkendelsen. Desuden kan du
og andre med adgang til elektronisk dokumenthandtering fa vist dokumentet, se nuvaerende fakturagod-
kendelse eller fa vist log over fakturagodkendelsesforlgbet. Du vil altid kunne fa vist dokument, faktura-

godkendelse samt log over forlpbet, ogsa selvom fakturaen/kreditnotaen er godkendt og bogfart.

Fanerne i fakturabehandlingen

s FTVERKET Side 62 af 112



Fakturabehandling

Handlinger =
Filter
Fakturadato fra: Fakturadato til: Kreditor: Status:
01-01-0001 19-05-2016 Medtag alle i
Indbakke || Udbakke || Til bogfaring || Bogfarte || j fordelt |
Hent Nemhandel faktura Vis faktura Fordel faktura Send til bogfering ] Vis sum
Kreditor Fakturanr. Fakturadato Forfaldsdato Modpost Beleb til betaling  Status  Godkender(e) Dokumenttyp

Indbakke: Her kan godkendere se deres egne fakturaer, der afventer behandling.

Udbakke: Her kan alle brugere se hvilke fakturaer, der afventer godkendelse og hos hvem, de ligger. Dette
ses i kolonnen "Godkender(e)". Er initialerne sorte, afventes der stadig godkendelse. Er initialer grgnne,

har vedkommende godkendt.
Til bogfaring: Her ser du godkendte fakturaer, der er klar til bogfgring.
Bogfgrte: Her kan du genfinde en faktura, der er bogfart.

Ej fordelt: Hvis det ikke er muligt at finde et match til kreditorkartoteket, placeres dokumentet under fanen
Ej fordelt. Du kan hurtigt se, om der er nogle, du skal tage dig af, da fanens tekst "Ej Fordelt” kommer til
at std med rgdt, og med antal af hvor mange der ligger. Der vil altid veere en tekstforklaring pa, hvorfor
fakturaen ligger i denne fane; evt. "kreditor findes ikke”. For at fa startet et flow op pa disse fakturaer,
skal du oprette kreditor i kreditorkartoteket. Herefter gar du ind pa Ej fordelt-fanen og klikker pa knappen

Fordel faktura. Fakturaen vil nu blive oprettet og lagt i udbakken hos fordeleren.

Fakturabehandling

Handlinger ~
Filter
Fakturadato fra: Fakturadato til: Krediton Status:
01-01-0001 19-05-2016 Medtag alle v

[ Indbakke || Udbakke || Til bogfaring || Bogfm@
[ vis slettede fakturaer

Cvrnir, Fakturanr, Fakturadato Beleb til betaling  Kreditornavn Type Kilde
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8.2 Behandling af faktura/kreditnota uanset om det er PDF eller Nemhandel

Nar fordeleren har sendt faktura eller kreditnota til godkendelse, enten via udbakke eller EDH, skal god-

kendere nu tage stilling:

Fakturabehandling

= O ¥ ARG @
Filter
Fakturadato fra: Fakturadato til: Kreditor: Status:
01-07-2009 30-06-2017 Medtag alle Klar til godkendelse -

@bakke | Til bogfering | Bogferte | Ej fordett |

<LEisfaktura || Behandl faktura || Godkend faktura || Fordel faktura |DVi5 sum

Kreditor Fakturanr. Fakturadato Forfaldsdato Modpost Beleb til betaling  Status Fordeler Godkender(e)

l.,_ Genfa I/5 31-05-2017 30-06-2017 281000 78.787,25 Afventer APE APE, LOM, HKP
'_K;KMD 0095380457 17-03-2014 16-04-2014 ] 3.861,94 Afventer APE APE

Nar du gar i fakturaflowet, vil systemet altid hoppe ind i din indbakke. | indbakken ser du de fakturaer, der

ligger til godkendelse hos dig selv. Du kan altid se antal fakturaer og deres sum ved at vinge af i Vis sum.

Hvis du under Status veaelger Klar til godkendelse, vil du farst se de fakturaer, du skal godkende, nar de er

klar til godkendelse via opsaetning af godkendelseshierarki.

Godkender kan nu sta pa den aktuelle leverandgrfaktura/-kreditnota og veelge Vis faktura eller Behand/
faktura. For at behandle fakturaen/kreditnotaen, dvs. enten godkende eller afvise den, kan godkenderen

ogsa blot dobbeltklikke pa den aktuelle post.

Nar du i rollen som godkender, skal godkende eller afvise en faktura/kreditnota, vil du kunne se stort set
samme billede som tidligere vist, da fordeler indtaster vaerdier til fakturaen fgr denne person tilknytter
godkender(e). Den eneste forskel er, at godkender nederst til hgjre i billedet far falgende boks op i stedet

for tilknytning af godkender(e):

Szt status
@Aﬁenter

OGdeendt

O Afvist
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Ved godkendelse af en faktura, kan du se listen med godkendere pa den aktuelle faktura. Du kan samtidig

se status for din godkendelse.

Inden du tager stilling, kan du dog kontere fakturaen/kreditnotaen ud fra samme regler som fordeleren
(forudsat, at fordeler ikke har tilknyttet modpostering(er) i forvejen, fgr den er sendt til godkendelse).
Herefter kan du nu aendre status til Godkendteller Afvist hvorefter du bliver bedt om at indtaste password

og evt. en bemeaerkning.

Bliver fakturaen eller kreditnotaen godkendt, overfgres den til fanen 77/ bogfaring. Dermed ligger den klar,
nar bogholderen skal indlzese de godkendte fakturaer/kreditnotaer i finanskladden. Lees mere herom ne-

denfor.

Afvises fakturaen/kreditnotaen overfgres den til fanen Udbakke, men her er det kun personer med rollen
som fordeler, som kan se den. Helt specifikt er det kun den fordeler, som faktisk har fordelt fakturaen/kre-
ditnotaen, der kan se den under Udbakke. Fordeleren har herefter ansvar for at sende den videre til en
anden godkender (Via hgjreklik og Fordel faktura). Fordeleren kan ogsa tvinge den direkte til bogfgring

ved at hgjreklikke pa den og veelge Send til bogfaring.

Er den angivne godkender ikke den rette person til at godkende fakturaen, kan personen videresende
(fordele) fakturaen til rette person, hvis man har rollen fordeler. Dette ggr du ved at aktivere knappen

Fordel faktura.

8.3 @vrigt vedr. behandling af faktura

Der er indbygget et filter i fakturabehandlingen, sa du til enhver tid kan afgraense pa fakturadato og/eller

kreditor og/eller status.

Som fordeler og som godkender kan du selv styre opsaetning omkring vinduet med behandling af faktu-
raer/kreditnotaer. Du kan saledes flytte rundt med de forskellige kolonner og sendre kolonnebredde ved
at treekke med musen yderst til hgjre i hver enkelt kolonne, sa de fremstar i gnsket raeekkefglge og bredde.

Efter enhver sendring veelger du Bevar kolonneopsaetning under menupunktet Handlinger.

Foruden at vaere den eneste der kan tilga Udbakke kan fordeleren - modsat en godkender - ogsa se samt-

lige fakturaer/kreditnotaer som personen har fordelt og som ligger klar til bogfgring i fanen 7i/ bogfaring.
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Er du kun oprettet som godkender, kan du i denne fane blot se de fakturaer/kreditnotaer som du har

godkendt og som ligger klar til bogfgring.

Det samme er tilfaeldet med den sidste fane Bogfarte, hvor en godkender blot kan se de fakturaer og
kreditnotaer som vedkommende selv har vaeret med til at godkende. Har du derimod en rolle i faktura-
godkendelsen hvor du (ogsa) er fordeler, vil du kunne se de fakturaer, som du har veeret med til at fordele

(og godkende, hvis du bade er fordeler og godkender)

Du kan sende en faktura tilbage til godkender, sa denne kan tage stilling pa ny, via funktionen Annuller

bogfaringifanen Til bogfaring.

8.4 Bogfering af godkendt faktura/kreditnota

Nar fakturaerne eller kreditnotaerne er godkendte, ligger de samtidig klar til at blive bogfgrt. Uanset om

en fordeler eller en godkender har/ikke har konteret dem, kan de indlaeses i en finanskladde.

For at indlzese til bogfering i finanskladden skal du dbne en tom kladde klikke pa menupunktet Funktioner
overst til venstre. Her far du blandt andet muligheden Hent Godkend'te faktura. Brug muligheden for at
indleese godkendte fakturaer og kreditnotaer i finanskladden. For at ggre indlaesningen hurtig og nem,
kan du trykke Ctrl + H straks efter at du har dbnet finanskladden. Herved indlaeses de godkendte fakturaer

og kreditnotaer ogsa i finanskladden.

Kladde 3 - Kreditorer
Funktioner =

Tem Kladde

lart Fakturs Tekst Bilagsnr Debet [kr] Kredit [kr] Modpost m’:s Betalingsdato Afdeling  Projekt Momsbeleb Modpo

Enheder
[antal]
Hent Posteringstekst... [ S -, 4765

Hent EFaktura...

Hent Godl ndte faktura Ctrl+H

Indless efterposteringer
Crl+K

CtrlsN
Hent Tekstfelt 2 Ctrl+Alt+T
Hent Tekstfelt 3 Ctrl+ AlteR
Seg Cirl+L
Indsaet Linie.. Ins

Slet linie Ctrl+Del

‘‘‘‘‘‘

Hvis alle indleeste fakturaer og kreditnotaer er forhandskonteret, kan kladden bogfgres direkte efter ind-
leesning. Er der én eller flere, hvor kontering ikke er foretaget, skal du naturligvis ggre dette, fgr kladden

kan bogfgres.
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8.5 Opslag pa bogferte poster

Nar fakturaen/kreditnotaen er bogfert i finans- og forbrugersystemet, bliver de samtidig gemt inde pa

kreditoren.

Hvis du derfor gar i kreditorvedligeholdelsesbilledet Finans | Kreditorkartotek | Kreditorvedl., kan du fa

vist faktura/kreditnota ved at hgjreklikke pa posteringen og vaelge Vis faktura. P4 samme made kan du

ogsa fa vist en fakturagodkendelseslog, som viser fakturaens/kreditnotaens vej igennem den elektroni-

ske godkendelsesproces helt indtil den er bogfert.

Kreditor vedligeholdelse

4 b o+ -

Kreditor nr.:
CVR nr.:

EAM nr.:

Adresse

Adressenr.: 4053
Logstor A/5
Danmarksvej 11
9670 LAGSTER

Kontaktperson:

Periode: 01-06-2016
Dato Bilag
22-07-2016

18-07-2016
15-07-2016
11-07-2016
08-07-2016
01-07-2016
22-06-2016
17-06-2016
17-06-2016
15-06-2016
10-06-2016
10-06-2016
10-06-2016

4

FaAN Q Ct Rediger adr. Hent adr. Ret kreditornr Seet passiv Sast aktiv
99661000
Oprettet d. 01-10-2008
21330248
Saldi:
Primo -822,262,19
Debet 1.006.810,04
Kredit -184,547,49
Salde 0,26
Betalings-/Bogferingsbetingelser || Posteringer ” Bemasrkninger ” Adressehistorik ” EDH || EDH-log |
Afstem total
— | 31-05-2017 Vis alle poster e 0,00 Marker alle Ret begn
Tekst Posttype  Beleb Forfaldsdato Journalnr.  Faktura
10598 Logstor, Samlesast Udbetaling 258375 22-07-2016 10812
10598 Logstor, Samlesast C2L Udbetaling 1.454,06 18-07-2016 10812
10598 Logstor, Drbaskvej Udbetaling  18.899,69 15-07-2016 10812
10596 Samlet udbetaling: Faktura: 91 Udbetaling 12690938 11-07-2016 10795
10585 Logstor My forb, Stationsvej Udbetaling 403,68 08-07-2016 10782
10595 Samlet udbetaling: Faktura: 91 Udbetaling  34.286,93 01-07-2016 10782
4755 Logstor, Samlesast Faktura -4 Poster i udbetaling 651118
4754 Logstor, Samlesast C2L Faktura -1 649986
4756 Logstor, Grbaskvej Faktura -1 Vis bilagsspecifikation 649985
10594 Samlet udbetaling: Faktura: 81 Udbetaling 824 Vis finansjournal
4727 Logstor, Fuglevasnget Faktura -4 Vis kreditorspecifikation 647909
4728 Logstor, Reno Brbaskvej Faktura -1 [:,s-s faktura 647908
4729 Logstor, reno @rbaskve) Faktura -104 - 647907
i i Vis fakturagodkendelse log
4716 Logstor: My forb, Stationsvej Faktura 647248

08-06-2016

8.6 Oprettelse af godkendelsesgrupper

Du kan oprette nogle faste godkendelsesgrupper og en godkendelsesgruppe kan efterfglgende tilfgjes

pa en kreditor i kreditorvedligeholdelsen. Dette betyder, at sa snart der oprettes fakturaflow pa geeldende

kreditor, sa er godkendere tilfgjet med det samme.
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=

\pplikation Forbruger Aconto Teknik Fakturering BBR Energispareaktiviteter
@ "l Kontovedligeholdelse ﬂ %ﬂ,ﬁ e ﬂh
“orbruger 4 1 # Daglig bogfering o Godkend faktura  Owersigt  System
Varekartotek » Hjazlp Indstillinger

Elektronisk faktura

Fakturaflow 4 I:} Fakturagodkendelse
Kreditorkartotek 4 Fakturagodkendelsesgrupper Q
Anla=gskartotek » Fakturaflowudskrifter 4
Finansbudget 4

Smakartoteker 3

Udskrifter 3

System

Standardgodkendergruppe vedligeholdelse

Standardgodkendergruppe oversigt

Ela] =]

D Gruppenavn
1 PDF fakturaer
2 Test

Tryk pa + for at op-

rette ny gruppe

SOFTV/ERKET
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Standardgodkendergruppe vedligeholdelse

Standardgodkendergruppe oversigt

Gruppenavn:
||Test
Initialer Initialer Navn
HKP HM Henning Mikkonen
APE CKL Christian Klerke
SKF Susie Kejser Fisker
TEW Tanja Elberg Weife
HS Halger Skot
4 >

Luk

Indtast gruppenavn og henfgr via pilen de godkendere, som skal vaere i gruppen. Tryk Gem

Efterfglgende skal gruppen tilknyttes kreditor.

Kreditor vedligeholdelse

ﬁ Menu < [ + = yay ,O ,q_ Rediger adr. Hent adr. Ret kreditornr
Kredit: 8] 33926700
rearorny Oprettet d. 14-10-2008
CVRnr: 59778714
S
Adresse Saldi:
Adressenr.: 4035 Primo 0,00
iﬂer?} rty;ﬁ‘san Debet 1,527.542,56
maliegade ) B
1256 KOBENHAVN K Kredit 1:527.542,56
Saldo 0,00

Kontaktperson:

Betalings-/Bngfﬂringshetmgelser| Posteringer| Fakturabehandling (1) | Bem mger| Adressehistorik| EDH | EDH-log |

Seet passiv

Seet aktiv

delsesgruppe

Tilknyt godken-

Vor debitornr, hos kreditor: 281

Betalingshetingelser: Bogfaringsoplysm

Betalingsfrist: |mea|d v|

Antal dage:

Betalingsform: |FI-Kort \/|

Kreditornr: 81862123
Bank regnr.: l:l Bank kentonr.: l:l

Art: |?1 \/|

Gruppe:

Standard godkender gruppe:

Tilfgj bilag til faktura eller finanspostering
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Du kan tilfgje et bilag til en kreditorfaktura fra fakturaflow. Tryk pa 7i/faj bilagved visning af faktura.

Fakturagodkendelse

Kreditor: ~ Lomax

CVR: 14749292
Hoveddokument og vedhaftede dokumenter
V| Side af Valider | Tilfgj Bilag | Slet Bilag | Gem fil | Udskriv
i
FAKTURA
Nummer: 4074525
Dato: 2018-12-05

Kebers ordrenr: HM
Seelgers ordrenr: 3523955

Nar du vaelger Tilfgj Bilag abnes der en stifinder. Her kan du finde og tilknytte bilag.

Nar du skal tilfgje et bilag til en finanspostering, ggres det fra kontovedligeholdelsen. Her kan du hgjre-
klikke pa en finanspostering, veelge tilfgj bilag og udpege dokument i stifinder. Herefter vil det blive muligt

at fa vist bilag, der ligger tilknyttet finanspostering. Dette giver dig mulighed for at slippe for bilagsmappe.

Kontovedligeholdelse

H Menu < > = - A Lo [# 2 & S Linietypogram
KOMTOMNR: TEKST: Bemnazrkning:
| 428500 |IP Telefoni || |
Kontotype Linietypogram: Side/Linie-skift [ Benytter afd. regnskak ee
|Pcstering | | 110 V| | | [ Benyttes projekt regnskab
Moms Debet/Kredit Budgetfordelingstype Moms ma undertrykkes
|I1 \/| |Dehet \/| | V| D Kontoen benyttes ikke
Periodetal | Posteringer
Fra dato Til dato Prirmo
| 01-06-2018 | - | 30-09-2018 | 0,00
Dato Bilag Tekst Debet Kredit
30-09-2018 6786 £69608000 [P Nordic 1.244 89
14-09-2018 6739 269608000 IP Mordic 1.734,00
31-08-2018 6704 £69608000 IP Nordic 1.257 05
31-07-2018 6617 269608000 IP Nordic ¥is bilagsspecifikation
30-0B-2018 6549 696028000 IP Mordic Vis finansjournal
15-06-2018 6517 69608000 IP Nordic Vis Kreditor
Vis Faktura
Tilfej/Ret Afdeling
Tilfej/Ret Projekt
Tilfe}/Ret Enheder
Tilfej bilag  Ctrl+Alt+A
Vis bilag tri+ Alt+V
Slet bilag Ctrl+Alt+5
Udskrifter

Du finder 3 forskellige udskriftsmuligheder i modulet omkring fakturagodkendelse.
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pplikation Fgrbrugar Aconto Teknik Fakturering BBR Energispareaktiviteter Indstillinger Vindue Hjzlp

2 Kontovedligeholdelse

: [
@? = % Daglig bogfering

-

Hijzelp Teknik Indstilinger Fakturering Opkraevning Dokumenter Kladder
— = — =1 == = re e = <
7 @ il 3 EFEOE R B B ¢

| IKreditoradre;;ebIDk | ITeIefonnummer I |CVR nummer I | I

Kreditornay| Varekartotek
m Elektronisk faktura
Fakturaflow
4 b _
Kreditorkartotek
Anlazgskartotek
Kreditor ry Finansbudget
CVR nr.:
Smakartoteker
EAN nr: Udskrifter
Adressg System

Fakturagodkendelse Hent adr. Ret kreditornr Seet passiv Seet aktiv

Fakturaflowudskrifter + Eakturaer uden godkendelsesforlab

Faluraer der afventer godkendelse

Eehandlingstid pr. bruger

Oprettet d. (01-10-2008

Saldi:

Forst og fremmest kan du fa et udtreek over fakturaer og kreditnotaer, som er tilknyttet en kreditor ved

den elektroniske dokumenthandtering, men som der endnu ikke er gennemfart et godkendelsesforlgb pa.

Dette udtraek er primaert interessant for personer/brugere der har fordeler-rollen, idet de har ansvar for,

at denne liste hele tiden er blank.

Kreditorfakturaer uden godkendelsesforlab

Valgt printer: Farve

Howvedkriterier

EDH: S5Sperg ved udskrift

|
Sortering efter
@) Dato Germn opsatning
O Kreditor Opszet printer
Periode EDH arkivering
Fra IUl—Ul—lQﬂU Itil I 01-01-3000 Vis udskrift

Udskriv

Luk
Hje=lp

Du kan ogsa udtraekke en liste over fakturaer og kreditnotaer, der afventer godkendelse.
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Fakturaer der afwenter godkendelse

Valgt printer: Default EDH: Sperg ved udskrift

Hovedkriterier

Sertering

@ Kreditornurmmer
O Medarbejder

O Forfaldsdato

O Fakturadato EDH indstillinger

Gemn opsatning
Afgraznsning

Opsast print:
Krediter fra 1 Lpseet printer
Kreditor til 939999999 EDH arkivering
Forfald fra 01-01-2008 Eksport
Forfald til 01-01-2010 Vis udskrift
Medarbejder Alle N Udskriv
Luk
D Udfer sideskift mellem elementer ;
Hjeelp

Du kan danne denne liste ud fra flere forskellige kriterier. Du kan saledes fa den sorteret efter kreditor,

medarbejder eller forfaldsdato pa fakturaerne. Du kan ogsa afgraense pa kreditorinterval og forfaldsin-

terval. Endelig kan du fa udskriften vist for alle medarbejdere eller traekke listen individuelt.

Dette udtraek er et vigtigt element i forhold at fglge op p3, at fakturaer ikke utilsigtet bliver stdende i en

godkenders indbakke og derved nar at forfalde til betaling, inden der er taget stilling til den.

Den sidste mulighed for udtraek viser kort og godt en godkenders gennemsnitlige behandlingstid i antal

dage pr. faktura. Kan udspecificeres pr. godkender.

Behandlingstid pr. bruger

Valgt printer:  Farve EDH: Sperg ved udskrift

Hovedkriterier

[ vis udspecificering af fakturabehandling

Opsast printer
EDH indstillinger
EDH arkivering
Vis udskrift
Udskriv

Luk

Hjz=lp
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9. ANLAGSKARTOTEK

Menupunkt: Finans | Anlaagskartotek | Anleegsvedligeholdelse
Finans | Anlaegskartotek | Aktivgrupper
Finans | Anlaegskartotek | Afskrivningskladde
Finans | Anlaegskartotek | Anleegstyper
Finans | Anlaegskartotek | Udskrifter

Forudsaetning:  Fgr du kan oprette anlaegsaktiver i anlaegsvedligeholdelsen, ma du fgrst oprette de

ngdvendige aktivgrupper.

Desuden skal du kontrollere at momskonti er korrekt angivet. Saledes skal du angive konto for tilgang

med indgaende moms, mens konto for afgang skal angives med udgaende moms.

9.1 Oprettelse af aktivgrupper

En aktivgruppe beskriver en gruppe af anlaeg. Det kunne f.eks. vaere ledninger, produktionsanlaeg, grunde
og bygninger mv. Hver gruppe af anlaeg bliver bogfert pa forskellige finanskonti (i aktiverne). Derfor skal

du oprette finanskonti for hver aktivgruppe.

Aktivgrupperne oprettes under Finans | Anlaegskartotek | Aktivgrupper. Tryk Opret og angiv et unikt ak-
tivgruppenummer og betegnelse. Herefter skal du bestemme pa hvilke konti fglgende posteringer for de
enkelte aktivgrupper skal bogfgres: (i parentes et bud pa kontonummer ud fra standardkontoplanen -

vedr. et produktionsanlag)
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Aktivgruppe

FE + - A P

Aktivgruppe  Betegnelse

| 1'I'|| |Produlctionsar1|aeg

Driftkonti
Driftkento for afskrivninger: |29ﬂ800 \/l
Driftkento for tab ved salg: |29ﬂ800 \/l
Driftkento for gevinst ved salg: |29ﬂ800 \/l
Balancekonti vedr. tilgang
Primesaldokonto Anskaffelse |626'D?5 \/l
Balancekonto for kab/anskaffelse: |6}’_61 50 vl
Balancekonto for forbedringer |62615'Cl \/l
Aktivbalancekonto for vasrdiopskrivning: |6?_6'|5'D vl
Passivbalancekonte for veerdiopskrivning: |'."'D?_15'D \/l
Balancekonti vedr. afgang
Balancekonto for salg: |6?_6?_?_5 vl
Aktivbalancekeonto for vaerdinedskrivning: |626?_25 vl
Passivbalancekonto for vaerdinedskrivning: |'."0?_?_25 \/l
Andre tilgodehavende: |65ﬂ300 vl
Konti vedr, afskrivninger
Primosaldekonto Afskrivninger |626525 \/l
Balancekonto for afskrivninger: |6266'DCI \/l
Kento for afskrivning vedr. afgang: |6266?5 \/l
Driftskonti

Driftskonto for afskrivninger (290800)

Driftskonto for gevinst (290800)

Driftskonto for tab (290800)

Balancekonti vedr. tilgang

Primosaldokonto for kgb/anskaffelse (626075)

Balancekonto for kgb/anskaffelse (626150)

Balancekonto for forbedringer (626150)

Balancekonti vedr. afgang

Balancekonto for salg (626225)

Aktiv balancekonto for nedskrivninger (626225)

Passiv balancekonto for nedskrivninger (702225)

Andre tilgodehavender (660800)

Balancekonti vedr. afskrivninger

Primosaldokonto for afskrivninger (626525)

Balancekonto for afskrivninger (626600)

s FTVERKET Side 74 af 112



Aktiv balancekonto for opskrivninger (626150) Konto for afskrivninger vedr. afgang (626675)
Passiv balancekonto for opskrivninger (702150)
Bemaerk:

Denne opsaetning af kontonumre danner grundlag for den automatiske bogfgring i finansen. Derfor er det
0gsa meget vigtigt, at du er omhyggelig med angivelse af kontonumrene. Desuden er det ogsa meget
vigtigt, at momskoderne pa kontiene er korrekt angivet. Konto for kgb/anskaffelse og forbedringer
(626150) skali kontovedligeholdelsen veere angivet med 25%'s indgaende moms (I1), mens konto for

salg (626225) skalvaere angivet med 25%'s udgaende moms (U1).

Nar du har oprettet alle aktivgrupper, er du klar til at oprette anlaegsnumrene under Finans | Anlaegskar-

totek | Anlaegsvedligeholdelse.

9.2 Oprettelse af anlaegstyper

| anleegskartoteket kan du oprette sakaldte anlaegstyper og henfgre de enkelte anlaeg til en anleegstype.
Det gor du under Finans | Anlaegskartotek | Anlaegstyper. Typenavnet kan bade besta af bogstaver og/el-

ler tal. Til typen angives en beskrivelse.
Nar du opretter en anlaeg, kan du herefter vaelge blandt de allerede oprettede anlaegstyper.

9.2.1 Oprettelse af anlaeg

Anlzgskartotek

b+ - a Jo)

Anl | 1 Tekst:  |Maski "
nlzegsnr. eks askine Aktivgruppe: Produktionsanlz=g ~

Beskrivelse:

Afdeling: S
Fuldautematisk

Type: %

Forventet kostpris: 100.000,00
Akt. vaerdi: 20.000,00

Forv. levetid: 60| mdr,

Afskrivning ” Garanti/forsikring ” Posteringer

Dato Art Tekst Bilag Beleb Journalnr
> 01-01-2015 Keb Maskine m 80.000,00 3560
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For at oprette et nyt anlaeg til anlaegskartoteket, skal du trykke Opret. Herefter skal du angive et unikt

anleagsnummer, en tekst og eventuelt en beskrivelse.

Dernaest skal du indtaste fglgende pa anleegget:

o Aktivgruppe

e Evt. afdeling

e Forventet kostpris i hele kroner (kan Igbende rettes ved nye forudsaetninger)

e Forventet levetid i maneder

¢ Anskaffelsesdato

e Afskrivningsmetode (Linezer, saldo eller manuel afskrivning)

e Afskrivningshyppighed (Pr. maned eller pr. ar — ved saldoafskrivning skal du altid veelge arlig afskriv-
ning).

e Forventet scrapveerdi

e Afskrivningsstart pabegynd. (Her angiver du den maned, hvorfra afskrivninger pa det pagaeldende

anlaeg skal begynde)

Pa fanebladet Garanti/forsikringkan du indtaste grundoplysninger, der matte veere pa det enkelte anlaeg.

Det kan vaere fglgende oplysninger:

. Serienummer

. Garantiudlgbsdato

o Angivelse af hvem garantien er hos
o Angivelse af forsikringsselskab
o Evt. beskrivelse

Nar alle oplysninger for anlaegget er indtastet pa fanebladene Afskrivning og Garanti/forsikring, skal du

trykke Gem.

9.2.2 Bogfaring pd anlaeg

Bogfgringen af investeringen sker i finanskladden, men fgrst efter anlaegget er oprettet i anlaegskartote-

ket.
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For at bogfgre pa anlaeg skal du vaelge kontotypen An/zeg. | kolonnen kontonummer angiver du det an-
leegsnummer, anlaegget er oprettet med i anleegskartoteket. Desuden skal du vaere opmaerksom pa ko-

lonnen Art. Her er der defineret de forskellige typer af bogfgringsmuligheder pa anlaeg. Det er som fglger:

. Kgb/Anskaffelse

o Forbedringer

. Opskrivninger

o Nedskrivninger

. Afskrivninger (manuelle)

o Salg/Skrot

9.2.3 Kob af anlaeg

Ved bogfgring af f.eks. en kgbsfaktura pa et anlaeg, skal du angive kreditorposteringen i fgrste linje. | den

naeste linje registrerer du sa modposten, der i dette tilfaelde er anlaegget.

Se nedenstdende eksempel vedr. bogfgring af kgb af anlaeg.

Kladde 3 - Kreditor

Funktioner ~

Moms

Kontotype Kontonr  Dato Bilagsnr Art Faktura Tekst Debet [kr] Kredit [kr] Betalingsdato Kode

Modpost

Kreditor 86426200 01-01-2015 302 Faktura 2 Jysk Maskincenter 150.000,00 16-01-2015
> Anleg ﬂ 2 01-01-2015 302 _Kebspost/Anskaffelse Pumpe 150.000,00

Tilleeg (faktura) eller fradrag (kreditnota) til en i forvejen registreret kgbsfaktura registreres ogsa i fi-
nanskladden med Kabspost/Anskaffelse under kolonnen art.
9.2.4 Forbedringer af anlzeg

Registrering af forbedringer sker p& samme made som kgb, blot med den forskel, at du i kolonnen art
skal angive arten Forbedringer. Dermed skal forbedringer foregd i 2 linjer i finanskladden. En linje med

kreditorposteringen og én linje med anleegsposteringen.
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9.2.5 Op- og nedskrivning af anlaeg

Bogfering af opskrivninger eller nedskrivninger sker pa én linje i finanskladden uden angivelse af mod-
post, idet bogferingslinjen er foruddefineret under aktivgruppen. Husk at art ved f.eks. en opskrivning

skal vaere Opskrivninger.

Nedenstaende eksempel viser bogfgringen af en opskrivning:

Kladde 4 - Finanskladde 4

Funktioner ~

Enheder Moms

Kontotype ~ Dato Kontonr  Tekst Bilogsnr  Debet [kl Kredit [kl o0 Modpost | 1OM* Art Faktura Afdelin
> Anleg  x|27-06-2016 1 Maskine 10001 100.000,00 _Opskrivni
Sum
Konto nr: 1 Debet Kredit
Tekst: Maskine 100.000,00 100.000,00
Alktiv gruppe: 11 Saldo 0,00
Aktiv vasrdi; 80DOD Likvide konti
Afdelings nr: “> Nr Konto For bev., Bev. Efter bev. : _
Betegnelse: “> 1 690600 Den Jyske Sparek  -501.233,93 000 -501.233,93 Modpost
Projekt nr. . 2 428810 Tab pé fordrinael -644,75 0.00 -644,75 Bogfor
Beteqnelse: - 3 428300 Tab o fordrinaer 0,00 0.00 0.00
gnelse 4 929998 Fejlkonto 0,00 0.00 0.00
Modkento nr. . 5 690600 Den Jyske Sparek  -501.233,93 0.00 -501.233,93
Modkanto tekst: . 6 690400 Nordea Bank Dar  1.251.474,97 0.00 1.251.474,97 Luk
7 660800 @vriqe tilaodeha 0.00 0.00 0.00

Modkanto moms: <> 2 BONFDN Snarekassen 2 1.000.375 45 000 1.000.37545 Lzsi

Nedskrivning pa anleeg foregar pa samme made dog med arten Nedskrivninger og med belgb i kredit.
Systemet validerer automatisk, hvis du prgver at foretage nedskrivning i debet og flytter i givet fald selv

belgbet til kredit, nar du vaelger Bogfar.

Ved bogfgring pa anlaeg, fremgar det i gvrigt altid i nederste venstre hjgrne hvilket anlaeg, du arbejder

med samt anlaeggets aktuelle veerdi.

9.2.6 Salg af anlaeg

Nar du saelger et aktiv, vil det ogsa forega via én linje i finanskladden uden modpost. Salgssummen an-
gives inkl. salgsmoms. Alle bogfgringslinjer dannes herefter automatisk i finansen, ud fra de kontonumre,

vaerket har defineret pa pagaeldende anlaegs aktivgruppe.

Nedenfor ser du et eksempel pa registrering af salg i finanskladden. Veer opmaerksom pa moms, nar
salget skal registreres. Hvis selve dannelsen af en faktura af salget sker manuelt, skal du bogfgre salgs-
moms i forbindelse med bogfgring af denne faktura. | dette tilfaelde skal du fjerne momskoden pa den

relaterede salgskonto i finanskontovedligeholdelsen, nar du registrerer salget i anlaegskartoteket.

Nar du bogfgrer et salg, beregner systemet automatisk gevinst/tab i forbindelse med salget. Samtidig

lukkes der for yderligere bogfgring pa anlasgget. Vaer derfor sikker inden du bogfgrer salget — der kan
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ikke foretages delsalg pa et anleeg. Derfor bliver du ogsa advaret en ekstra gang, inden du bogfgrer et

anlaegssalg fra finanskladden.

9.2.7 Afskrivning af anlaeg

Kladde 4 - Finanskladde 4

Eunktioner =

Enheder Moms »
[antal] Modpost Lode Art Faktura Afdelir

| * Anleeg 27-06-2016 1 Maskine sclgt 10001 75.000,00 _Salgs/Skrotpost

Kontotype Dato Keontonr Tekst Bilagsnr Debet [kr]  Kredit [kr]

9.2.8 Afskrivningskladden

I menupunktet Finans | Anlaegskartotek | Afskrivningskladde kan du ga til en afskrivningskladde og lave
afskrivninger pa anlaeg. Nar du star i afskrivningskladden kommer funktionen Operationer frem gverst til
venstre i kladden. Herigennem kan du - ligesom ved genvejstasterne nederst til hgjre pa skaermbilledet

— generere, slette eller udskrive et afskrivningsforslag.

Veelger du at generere et afskrivningsforslag, skal du fgrst veelge et anleegsnummerinterval og dernaest
et interval for aktivgrupper, hyppighed af afskrivninger, samt metode(r) af afskrivninger. Derudover skal

du angive en dato for hvor langt frem, afskrivninger gnskes foretaget.

Anlzgskartotek - Generer afskrivningsforslag

Albctiv Aktivgruppe

Fra: | 1) Til:| 10| Fra: | 11| Tik | 11
Hyppighed - medtag Metode - medtag

Manedlig afskr. Linezer afskr,

[ Arlig afskr. [ saldo afskr.

Afckriv frem til

Dato | 30-06-2015

Annuller Ok
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Kladde 1

Operationer ~

Anlzgsnr  Dato Tekst Beleb Konto Modkento Bogfar »
> 1~ 31-01-2015 Lineaer afskrivning -1333,33 280800 Afskrivninger 626600 Arets afskrivning
1 28-02-2013 Lineazr afskrivning -1.333,33 290800 Afskrivninger 626600 Arets afskrivning
1 31-03-2013 Lineazr afskrivning -1.333,33 290800 Afskrivninger 626600 Arets afskrivning
1 30-04-2015 Lineaer afskrivning -1333,33 290800 Afskrivninger 626600 Arets afskrivning
1 31-05-2015 Lineaer afskrivning -1333.33 290800 Afskrivninger 626600 Arets afskrivning
1 30-06-2013 Lineazr afskrivning -1.333,33 290800 Afskrivninger 626600 Arets afskrivning
Aktiv oplysninger
Nr: 1 Forventet kostpris: 100.000,00 Slet
Tekst: Maskine Scrap vardi: 0,00
Gruppe: 111 Produktionsanlag sl
Udskriv
Afskr. pabegyndt: 1 2015 Eksporter
Levetid (mdr): 60 Veerdi for: 20.000,00
Afskr. metode: Lineasr Bevzgelser: -8.000,00 Registrer
Hyppighed: Maned Verdi efter: 72.000,00 oTs

Ovenfor ser du et eksempel pa et afskrivningsforslag. Her kan du se anleegsnumrene for hver afskrivning,

der foretages. Yderst til hgjre kan du fjerne fluebenet fra Bogfar, hvis du af en eller anden grund ikke

@nsker at afskrive et enkelt anlaeg.

Nederst i venstre hjgrne af skaermbilledet finder du oplysninger om det aktuelle anlaegsaktiv. Foruden

grundoplysninger om det enkelte anleegsaktiv finder du ogsa anlaeggets aktuelle vaerdi - fgr og efter

afskrivningerne.

Nar du har vaeret afskrivningsforslaget igennem, kan du med Registrérknappen overfgre posteringer til

finanskladde 12, som herefter skal bogfgres. Efter registreringen af afskrivningerne vil disse veere at finde

i anleegsvedligeholdelsen under skaermbilledet Posteringer.

Anl=gskartotek

b+ - A Jo
Anlaegsnr.l ! | Tekst: |Mask|ne | Aktivgruppe: |Pr0duk‘tionsan|aeg vl
Beskrivelse: Afdeli | Vl
eling:
Fuldautomatisk
Type: | v|
Forventet kostpris:l 100.000,00'
Akt vaerdi: | 72.000,00
Forv, levetid: | 60' mdr,
Afskrivning ” Garanti/forsikring | Posteringer
Dato Art Tekst Bilag Beleb Journalnr
> 01-01-2015 Kab Maskine 301 80.000,00 3560
31-01-2015 Afskrivning Linezer afskrivning 3000001 -1.333.33 3562
28-02-2015 Afskrivning Linezer afskrivning 3000002 -1.333,33 3562
31-03-2015  Afskrivning Lineasr afskrivning 3000003 -1.333,33 3562
30-04-2015 Afskrivning Linezer afskrivning 3000004 -1.333.33 3562
31-05-2015 Afskrivning Linezer afskrivning 3000005 -1.333,33 3562
30-06-2015 Afskrivning Lineaer afskrivning 3000006 -1.33333 3562
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9.2.9 Manuelle afskrivninger pa anlaeg

Safremt der skal ske manuelle afskrivninger pa anlaeg, foretages disse i finanskladden. Ligesom ved flere
af de andre posteringsmuligheder ved anlaeg, sa foretages disse pa én konteringslinje uden angivelse af

modpost, da begge bogfgringslinjer pa forhand er defineret under anlaeggets aktivgruppe.
Ved angivelse af kontotypen anvendes An/aeg og ved valg af art anvendes typen Afskrivninger.
Bemazerk: Alle gvrige (linezere og saldo-) afskrivninger registreres via afskrivningskladden.

9.2.70 Udskrifter fra anlaegskartoteket

| anleegskartoteket findes tre udskrifter — udskrift af stamkort, udskrift af anlaegsoversigt og udskrift af

5 ars budget.

Udskrift af stamkort giver brugeren mulighed for at se alle stamdata for anlaeg i et givet interval af an-

leegsnumre.
Man har mulighed for at afgreense udskriften pa aktivgrupper og afdelinger.

Desuden kan man ved at satte flueben i feltet Vis drets posterfa alle arets bogfgrte posteringer med pa

udskriften.

Udskriv Anlzgsliste

Valgt printer:  Dorthekontor EDH: Sparg ved udskrift
Kriterium
Anlzeg
Fra: 0 Tik 0
Aktivgruppe
Fra: of Tik 0
Afdeling
EDH indstilli
- 5] T .
Gem opsaetning
Projekt Opsaet printer
Fra: 0] Tik 0 EDH arkivering
Eksporter
Type
Vis udskrift
[Ane > Udskriv
Luk
D‘u‘isérets postel D Sideskift pr. projekt Hje=lp
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Udskrivning af anlaegsoversigt fungerer som en anlaegsnote. Udskriften viser primovaerdier, tilgange og

afgange pa henholdsvis anskaffelser, salg og afskrivninger.

Udskriv Anlegsoversigt

Valgt printer:  Dorthekontor

Kriterium

EDH: Sperg ved udskrift

Anlag Aktivgruppe
Fra: | of Til | 0 Fra: o Tik | 0
Afdeling Projekt
Fra: | of Tik | 0| Fra: | o Til: | 0|
Udskriftsperiode Type
Fra: | 01-07-2014| Til | 30-06-2015 | Opsaet printer
Begrasnsninger EDH indstillinger
D Medtag kun anlzeg med forbedringer i perieden EDH arkivering
D Medtag kun anlazg med epskrivninger i perioden Eksporter
D Medtag kun anlzzg med nedskrivninger | perioden Vis udskrift
D Medtag kun anlzg der er fuldt nedskrevet i perioden 5
Udskriv
[ Medtag kun anlag der er solgt/skrottet i perioden
D Medtag kun anlazg med tilgang/anskaffelser Luk
Hiz=lp

Man har mulighed for at udskrive anleegsoversigten i et angivet interval af anleegsnumre. Desuden kan

den udskrives pa aktivgruppe- og afdelingsniveau og afgreenses med et gnsket datointerval.

Nederst har man mulighed for at opsaette begraensninger pa udskriften, saledes at man kun medtager

enkelte typer af posteringer pa anlaeg.

Udskrift af 5 ars budget giver dig muligheden for at danne dig en overblik over fremtidige afskrivninger.

Det kan du med fordel benytte dig af i budgetleegningen.

Udskriv 5 ars budget.
Valgt printer: EDH: Sperg ved udskrift
Anlzeg Aktivgruppe
Fra: | o| T [ o9sg9s0s | Fra: | o| T | 99999988 |
Afdeling Projekt
Fra: | o| T [ oussssus | Fra: | o T | 9999995 | [ Gemopszetning |
Opsazet printer
Antal budgetar Type
EDH indstillinger
|5 v| |Alle vl

EDH arkivering
Eksporter
Vfis udskrift

Udskriv

[o}
IE
Ly

Hizelp
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Du kan afgreense dit udtraek bade pa anlaeg, aktivgrupper, afdelinger, projekter, og anleegstype. Derudover
veelger du selv, om budgetberegningen skal ske over 1, 2, 3, 4 eller for 5 ar. Dette udtraek kan med fordel

eksporteres til Excel, for at arbejde videre med det der.

9.2.11 Henlaeggelser pa anlaeg

Hvis du gnsker at henlaegge belgb til et fremtidigt aktiv, skal du veere opmaerksom p3, at du jf. varmefor-
syningslovens § 5 tidligst kan pabegynde henlaeggelser 5 ar fgr det planlagte idriftsaettelsesar. Desuden
kan du i de 5 ar max. henlaegge indtil 75% af investeringens budgetsum - og max. 20% af den samlede

budgetsum kan henlaegges for hvert ar. | gvrigt henvises til varmeforsyningsloven.

Idet henlaeggelser kan betegnes som et budget pa et fremtidigt anlaeg, er det ikke en del af anleegskarto-
teket. Vedr. bogfering af henleeggelser, sa skal disse omkostningsfgres i driften, med modpost under
egenkapitalen. Ud fra standardkontoplanen foreslas driftkonto 493000 "Andre driftsudgifter”, mens mod-

konto under egenkapitalen kunne vaere konto 705100 "Tilgang af henlaeggelser” (for projekt nr. 1).

9.2.12 Overgang til anlaegskartoteket:

Ved opstart kan du kontakte Softvaerket, nar du skal have overfgrt anlaeg, hvorpa du har pabegyndt regi-

streringer (kgb, afskrivninger mv.), fra det hidtidige program til anleegskartoteket i vores program.
Softvaerket anbefaler, at du foretager overgangen i forbindelse med, at du starter pa et nyt regnskabsar.

Hvis du selv vil overfgre anlaeg til anlaegskartoteket i finans- og forbrugerprogrammet, skal du vaere op-
meaerksom p3, at du i aktivgruppen — midlertidigt - angiver balancekonto for kgb/anskaffelse til at veere
lig primosaldokontoen. Pa tilsvarende vis skal du andre afskrivningskontoen til at vaere lig primosaldo-
kontoen for afskrivninger, samt afskrivningskonto i driften til selv. samme primokonto. Derved kan du
bogfere den oprindelige kgbesum (frem og tilbage over samme) ind over anlagskartoteket. Det samme

kan du med de afskrivninger, der er foretaget indtil dato for overgang til Softveerkets anlaegskartotek.
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Aktivgruppe

=] + - v

X
©

Aktivgruppe  Betegnelse

| 'I'I'Il |Produktionsan|aeg
Driftkonti
Driftkonto for afskrivninger: 626525 kY
Driftkonto for tab ved salg: 250800 A
Driftkonte for gevinst ved salg: 290300 k%

Balancekonti vedr. tilgang

Primosaldokento Anskaffelse 6073

Balancekonto for keb/anskaffelse:
Balancekonto for forbedringer:

Aktivbalancekonto for veerdiopskrivning:

FIRIRIR
2l EhEs
g|[2]2] 3
AL<dledi<

Passivbalancekonto for vaerdiopskrivning:

Balancekonti vedr. afgang

Balancekonto for salg:

&
&
<

Aktivbalancekente for vaerdinedskrivning: 622

Ln

=
il
L

Passivbalancekonto for vaerdinedskrivning:

:

Andre tilgodehavende:

Konti vedr. afskrivninger
Primosaldokonto Afskrivninger ‘

E
i
\<
\/

Balancekonto for afskrivninger:

Bl &
3|| 8
<l

Kento for afskrivning vedr. afgang:

Modposterne i finanskladden vil vaere samme konto vedr. tilgangen. Anlaegget overfgres med den egent-
lige kgbsvaerdi. Med hensyn til afskrivninger skal du foretage bogfgringen pa én linje idet begge konti

fremgar af aktivgruppen. Se evt. nedenstaende eksempler

Kladde 1 - Finansbilag

Funktioner =
. 5 Moms Enheder L
Kontotype Tekst Bilagsnr  Kontonr Debet [kr] Kredit [kr] Modpost kode [antal] Art Dato
Anlag Onf. Anla=g til FOF 1 1 1.000.000,00 _Kebspost/Anska 01-01-2016
> Finans Ovf. Anlaeg til FOF 1 626073 1.000.000,00 j 01-01-2016
¢ 3
Sum
Kento nr.: 626075 Debet Kredit
Tekst: Saldo prime 1.000.000,00 1.000.000,00

Kladde 1 - Finansbilag

Eunktioner =
Kontotype Tekst Bilagsnr  Kontonr Debet [kr] Kredit [kr] Modpost Moselphedey Art Dato .
P 9 P kode [antal]
* Anlzg Ovf. Anlazg til FOF 1 1 25.000,00 _Afskrivninger  01-01-2016

Nar du har overfgrt anleeggene, skal du huske at rette de 3 konti tilbage i de forskellige aktivgrupper.
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10. FINANSBUDGET

Menupunkt: Finans | Finansbudget | Budget
Finans | Finansbudget | Fordelingstyper
Finans | Finansbudget | Udskriv budget

Forudsaetninger: Under dette menupunkt kan du oprette budgettal for de enkelte posteringskonti i kon-
toplanen. Budgettallene vil efterfglgende kunne ses pa de enkelte konti i kontovedligeholdelsen, ligesom
du kan skrive regnskabsudskriften ud med en sammenligning af kontoens ultimosaldo og budgettet for

kontoen. Budgettet kan nu ogsa udskrives inde fra budgetmodulet.

10.1 Oprette fordelingstyper

For du gar i gang med at lave dit budget fgrste gang, kan du oprette et vilkarligt antal fordelingstyper, der
i mange situationer vil lette arbejdet med budgetlaegningen. En fordelingstype beskriver en made, hvor

du kan fordele dine arlige budgettal ud over det antal perioder, du gnsker.

Nar du trykker Opret, angiver du et unikt nummer og navn for sin posteringstype. Herefter fordeler du

procenttal ud over den/de perioder man gnsker, f.eks. kvartalvis med 25% for perioderne 3, 6,9 og 12.

@nsker du en jeevn fordeling over de 12 perioder, angiver du procenttallet 8,3333 i hver af de 12 perioder.

Fordelingstypen skal efterfglgende tilknyttes finanskontoen i kontovedligeholdelsen.

10.2 Oprette et budget

Tryk Opret (+) og angiv budgetnummer og tekst. Et godt tip er at anvende arstallet som budgetnummer,

da det efterfglgende vil veere budgetnummeret, der identificerer budgettet og skal huskes.

Nar du trykker Gem (v), bliver samtlige posteringskonti vist, og du kan indtaste de gnskede veerdier i

kolonnerne.

Du vil sdledes kunne have flere budgetter liggende samtidig, dels budgetter fra forskellige arsregnskaber
og dels budgetter fra flere versioner af ét regnskabsar. Sidstnaevnte kan vaere aktuelt i en budgetterings-

fase.
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Budgetmodellen giver dig mulighed for at budgettere pd maneder (perioder), og der vil ved indtastning
blive vist en total per linje. Systemet viser automatisk teksten pa periodenavn fra systemopsaetningen i

finans, sa periode 1 navngives til eksempelvis "Juni 2004".

Du kan ogsa budgettere pa afdeling og/eller projekt inden for hver finanskonto. Dette kraever at finans-
konto er sat op til at benytte projekt/afdelings regnskab, og at der er oprettet projekt/afdeling under Fi-

nans/smakartoteket.
Ved at klikke pa (+) ud for kontonr. i budgettet kan du angive budget pa afdelings-/projektniveau.

Nar vinduet Budgetter er aktivt, vil menupunktet Funktioner blive tilgeengeligt. Ved at trykke funktioner

gives der adgang til en raekke funktioner:

Budgetter — a
Funktioner 7
Udfylha&kke Ctrl+R p
Owerfer konto fra andet budget
Overfor fra andet budget
Overfer fra fil

=

Hent Konto Ctri+k \fdeling/Projekt Ialt Primo Juli 2014 August 2014 September 2014 Oktober 2014 November 2014 December 2014 Januar 2015 Februar 2015 Marts 2015 April 2015 Maj 2015 Juni 2015 Perioc

Vis Kontotekst

Vis Sumkonti

Vis udvidet budget

Vis total for sidste ar

Vis total for perioder

Vis kontovedligeholdelse  Ctrl+5

Juster Kollonnebredde

Gem opszstning v

Tom Budget

356900 Afskrivninger

358010 Forsikring ledningsnet

358100 Speedevand

358200 Vandbehandlingsanlasg

358250 Serviceaftale vandbeh.anleeg
358300 Afskrivninger, vandbehandlings
365200 Materizler

ODEEE®BE

) 0 0 o 0
Afdeling  Projekt PRIMO Juli 2014 August 2014 September 2014 Oktober 2014 November 2014 December 2014 Januar 2015 Februar 2015 Marts 2015 April 2015 Maj 2015 Juni 2015 PERIOI
0 1 1000 1000 1000 1000
0 2 10000 10000

385400 Reparation og vedligeholdelse

365600 Overfart personalesmkeostninger
365800 Overfgrt kerselsomkostninger
385900 Afskrivninger

372100 Vekslere

372200 Automatik

372300 Rar og mekanik

10.3 Udfyld raekke

Hvis du gnsker at budgettere ud fra én af de oprettede fordelingstyper pa en konto, skal du anvende
funktionen Udfyld raekke, hvorved du farst bliver bedt om at indtaste fordelingsbelgb. Dernaest skal du

veelge pa hvilken made, fordelingsbelgbet skal fordeles ud fra de oprettede fordelingstyper.
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10.4 Overfgr konto fra andet budget

Arbejder du i budgetfasen, kan det veere ngdvendigt at have flere eksemplarer af samme budget til at
ligge, for at have mulighed for at korrigere enkelte tal og se konsekvensen af dette. Ved at vaelge O verfar

konto fra andet budget, henter du tal for den aktive konto i det valgte budgetnummer.

Du kan dog ogsa overfgre alle tal fra et andet budget pa én gang via Overfor fra andet budget.

10.5 Overfagr fra fil

Du kan som en tredje mulighed overfgre alle tal fra fil (hvis du f.eks. har lavet dit budget i et regneark).
Nar du veelger punktet overfar fra fil, skal du angive, hvor filen ligger. Desuden skal du angive i hvilke
kolonner i dit regneark, kontonummer og budgettal er placeret. Filen som indleeses i forbrugerprogram-

met, skal veere semikolonsepareret (csv) og ma ikke indeholde formatering. SE HER

+oa B T D E F G H | ] K L M M
| 1113 DD.l -5000 -5000 -5000 -5000 -5000 -5000 -5000 -5000 -5000 -5000 -5000 -5000

1
2 111750 -3500 -3500 -3500 -3500 -3500 -3500 -3500 -3500 -3500 -3500 -3500 -3500
2 217100 150000 150000 150000 150000 150000 150000 150000 150000 150000 150000 150000 150000
4 217400 100000 100000 100000 100000 100000 100000 100000 100000 100000 100000 100000 100000
5 347080 38000 38000 38000 38000 38000 38000 38000 38000 38000 38000 38000 38000
6
7

Kolonne 1 = finanskontonr.
Kolonne 2 = Budgetteret belgb méned 1 i regnskabsaret
oSV.

Opsaetning af kolonner ved indlaesning af fil som ovenfor.
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Overfer budget fra fil

Fil til overferelse

Sti: | | Gennemse...

Fordelingstype pa konto
D Anvend fordelingstype pa konto.

Kolenne opsastning

Kolonne 1: |Konto | Kolonne 12 |Periode11 |
Kolonne 2: |Periode | Kolonne 13: |Periode12 |
Kolonne 3: [Periode2 | Kolonne 14 | |
Kolonne4: |Periode3 | Kolonne 15: | |
Kolonne 5 [Perioded | Kolonne 16: | |
Kolonne 6: [PeriodeS ~| Kolonne 17: [ ]
Kolonne 7: [Periodet ~|  Kolonne12: | |
Kolonne 8 [Periode? <] Kolonne19: | ]
Kolonne & [Periodes ] Kolonne 20: | |
Kolonne 10: [Perioded | Kolonne21: | |
Kolonne 11; |Periode10 | Kolonne 22 | |
Udfar Annuller

Ved overfgrsel fra semikolonsepareret fil kan du selv vaelge, hvorvidt du vil tage hgjde for kontienes til-
knyttede fordelingstyper. @nsker du selv at fordele ud over perioderne, undlader du at vinge af i feltet

Anvend fordelingstype pa konto.

Vil du derimod gerne benytte dig af muligheden for at fa systemet til at fordele belgb ud over perioderne,

afkrydses dette felt. Til gengeeld skal du kun have en kolonne i din fil, der indeholder budgettal.

Overfgr fra fil, nar der benyttes afdelings- / projektregnskab

Sadan skal filen opbygges, hvis du skal budgettere pa afdeling og/eller projek:

Al &7 I 217100
A B C D E F G H | J K L M N 0 F

1 217100 12500 12500 12500 12500 12500 12500 12500 12500 12500 12500 12500 12500 200
2 217100 9800 9800 9800 9800 9800 9800 9800 9800 9800 9800 9800 9800 201
3 217200 1000 1000 1000 1000 1000 1000 1000 1000 1000 1000 1000 1000 200
4 217200 250 250 250 250 250 250 250 250 250 250 250 250 201
5 217250 50 50 50 50 50 50 50 50 50 50 50 50 200
5 217250 75 75 75 75 75 75 75 75 75 75 75 75 201
7 217300 69 69 69 69 69 69 69 69 69 69 69 69 200
3 217300 36 36 36 36 36 36 36 36 36 36 36 36 201
3 217400 8650 8650 8650 8650 8650 8650 8650 8650 8650 8650 8650 8650 200
0| 217400 5460 5460 5460 5460 5460 5460 5460 5460 5460 5460 5460 5460 201
1

2

Kolonne 1 = Finanskontonr.

Kolonne 2 = Budgetteret belgb maned 1 i regnskabsaret
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Kolonne 14 = Afdeling

Kolonne 15 = Projekt

Opseetning af kolonner ved indlaesning af fil som ovenfor

| Bemaerk: Tallene pa budgettet slettes inden indlaesning af fil.

Fil til overfarelse

Sti: |3E\Kursus\Ku rsus Budgetopfelgning\Budget2015-201 E_prujek‘t.cw‘ | GEennemse...

Fordelingstype pa konto
D Anvend fordelingstype pd konto.

Keolonne opsastning

Kolonne T:  [Konto | Kelonne 12; [Periodet ]
Kolonne 2:  [Periodel | Kolonne 13 |Periode12 ~|
Kolonne 3:  [Periode2 | Kelonne 14: |Afdeling ~|
Kolonne 2:  [Periode3 | Kolonne 15: [Projekt ]
Kolonne 5:  [Perioded | Kelonne 16: | ~|
Kolonne & [Periodes | Kelonne 17 | ]
Kolonne7:  [Periodes | Kelonne 18 | ~|
Kolonne & [Periode7 | Kolonne 19: | -]
Kolonne & [Periode | Kolonne 20 | ~|
Kolonne 10: [Perioded | Kelonne 21 | ]
Kolonne 11: [Periode10 ~|  Kolonne 22: | ]

EERR-BEBHEE= L

Tekst:
‘Eudget
Konto  Telst Afdeling/Projekt. lalt Piimo  Juli 2016  August 2016 September 2016 Oktober 2016 November 2016 December 2016 Januar 2017 Februar 2017 Marts 2017 April 2017 Maj 2017  Juni 2017

152550 Andet
152700 Eget forbrug af ol og varme
152750 Afgifter
152800 Overfart personaleomkostninger
152850 Overfort kerselsomkostninger
152900 Overfort administrationsomkest
152950 Overfart lokaleomkostninger

217100 Drift af motor ] 267,600 22300 22300 22300 22300 22300 22300 2230 22300 22300 22300 22300 22300

Afdeling  Projekt  PRIMO  Juli 2016  August 2016 September 2016 Oktober 2016 November 2016 December 2016 Januar 2017 Februar 2017 Marts 2017 April 2017 Maj 2017 Juni 2017

X 1 0 200 12500 12500 12500 12500 12500 12500 12500 12500 12500 12500 12500 12500

0 201 2800 800 3800 2300 3300 2300 2800 2800 2300 3800 3800 9800

217200 Eftersyn 15.000 1250 1250 1.250 1250 1.250 1250 1250 1250 1250 1.250 1250 1250

217250 Motorolie 1500 125 125 125 125 125 125 125 125 125 125 125 125

217300 Olieanalyser 1260 105 105 105 105 105 105 105 105 105 105 105 105

217400 Brig vediigeholdelse 169320 12110 14310 14.110 12110 14.110 @0 14110 14110 14110 14110 14110 14110
217500 Overfert personaleomkostninger
217600 Overfort lokzleomkostninger
217700 Forsikring
217900 Smianskaffelser og veerktj
217950 Senvicesbonnement, motor
217980 Henszettelse motorer 2014
217990 Afskrivninger

218100 Drift af kedel

i)

10.5.7 Hent konto (Ctrl + K)

Du kan lette arbejdsprocessen via funktionen Hent konto, hvorved systemet hopper direkte til det gn-

skede kontonummer.
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70.5.2 Vis kontotekst

Hvis du vinger funktionen Vis kontotekst af, tilfgjes der en ny kolonne til budgettet, som indeholder kon-

toens tekst. Du kan til- og fraveelge funktionen efter gnske.

70.5.3 Vis sumkonti
Med funktionen Vis sumkontikan du se effekten af de indtastede tal pa sumniveau. Du bgr dog ikke

aktivere denne funktion ved indtastningen af budgettal, da det pavirker hastigheden, fordi systemet hele

tiden skal genberegne sumkontiene.

10.5.4 Vis udvidet budget
Her kan du se budgettal fra andre budgetter pa den aktive konto. Systemet kan vise op til 5 forskellige

budgetter af den konto, cursoren star pa. Dette kan du med fordel bruge, hvis du vil sammenholde ind-

teegter/udgifter for enkelte konti med forrige ars budgetter.

70.5.5 Vis total for sidste ar
@nsker du at se sidste ars tal i forbindelse med budgetlaegningen af dette ar tal, kan du fa dem vist i en

kolonne for sig ved at aktivere Vis total for sidste ar. Kolonnen kan traekkes hen forrest, sa den star helt

foran dette ars perioder, eller andetsteds hvor du matte gnske det.

70.5.6 Vis total pa perioder
Hvis du vaelger funktionen, vil de enkelte perioders totaler vises i et selvstaendigt felt under budgettet.

Dette kan ogsa veere en hjaelp ved indtastning, idet du vil kunne fglge konsekvensen af indtastningen.

70.5.7 Juster kolonnebredde

Justerer kolonnebredden pa samtlige kolonner i budgettet til den angivne bredde.

70.5.8 Gem opseaetning

Gemmer den valgte opsaetning for dette budget. Med opsaetning menes kolonnebredde og reekkefglge.

10.5.9 Tom budget

Nulstiller samtlige budgettal i det valgte budget.
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70.5.10 Udskrivning af budget

Budgettet kan udskrives direkte inde fra budgettet ved aktivering af knappen Udskriv. Du kan ogsa veelge

udskrivning af budget via Finans | Finansbudget | Udskriv budget.

Udskriv budget

Valgt printer:  Dorthekontor EDH: Sperg ved udskrift
Hovedkriterier || Eksport kriterier
Udskriv budgetnr, le
2015 Opsast printer
EDH indstillinger
Konto interval
EDH arkivering
1| - | 999999999
Eksporter
Angiv periode fra - til Vis udskrift
et | 18 Udskriv
D Udskriv kun sumkonti Luk
[ vdskriv kun hvor belgb <= 0 Hjeelp

Nar du vil udskrive et budget, angiver du budgetnummer, kontointerval og periodeinterval (typisk 1-12).

Desuden kan du veelge kun at medtage konti, hvorpa der er budgetteret, ved at vinge af i feltet Udskriv

kun hvor belob <> 0.
Ved at vinge af i feltet Udskriv kun sumkonti far du kun en udskrift med disse.

Udskriften viser savel kontonummer som kontotekst og de budgetterede tal maned for maned. Sumkon-
tiene medtages ogsa pa udskriften, hvis dit vaerk benytter manuelt opsatte sumkonti. (Se evt. afsnit om

manuelt opsatte sumkonti under beskrivelsen af vedligeholdelse af kontoplan)

Budgettet kan desuden eksporteres til regneark. Dette vil du med stor fordel kunne benytte, hvis du i
forbindelse med overgang til helt nyt regnskabsar kgrer med 18 maneders regnskab det ene ar. Udskrif-
ten bliver — grundet pladsmangel til tekst og tal — ikke velegnet ved udskrivning af et 18 maneders regn-

skabsar. Til gengeeld kan alle 18 maneder eksporteres til regneark.
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11. SMAKARTOTEKER

Beskrivelse Denne overskrift daekker over en racskke menupunkter til central vedligeholdelse af Fi-

nanssystemets opbygning. De enkelte menupunkter vil blive gennemgaet nedenfor:

11.1 Anvendelse af dimensionsregnskaber

Menupunkt: Finans | Smakartoteker | Afdeling og Projekt

Anvendelse af afdelings- og projektregnskaber giver dig mulighed for at foretage en opdeling af regnska-
bet pa tveers af kontoplanen til brug for det interne regnskab.

77.1.7 Oprettelse af afdelinger og projekter

Oprettelsen af afdelinger og projekter foregar pa samme made og vil derfor blive gennemgaet som ét
punkt hvor begrebet afdeling deekker over bade afdeling og projekt.

71.1.2 Afdeling/projekt

Afdelingskartoteket anvendes af vaerker, der gnsker at kunne foretage registreringer pa dette niveau.

Du kan oprette en afdeling med et nummer (max 9 tal) samt betegnelse. Det vil veere en fordel at give
afdelinger numre relaterende til den konto, de vedrgrer. Afdeling og projekt kan ggres passive, hvis du pa
et tidspunkt ikke leengere gnsker at anvende dem i bogfgringen. Dermed kan brugeren ikke utilsigtet

komme til at bogfgre pa disse afdelinger eller projekter. Du ggr dem passive ved at satte flueben i Be-

nyttes ikke.

For at fa adgang til at kontere pa dimensioner, skal du definere dette i forbindelse med oprettelsen af en

konto - se kontovedligeholdelsen.

Ved registrering pa en konto, der anvender dimensionsregnskab, bliver du bedt om at angive hvilken af-

deling, posten skal tilknyttes.

11.1.3 Eksempel pa dimensionsregnskab:

1. Hvis du gnsker at styre kontoen for reparations- og vedligeholdelsesomkostninger per vej og art,

kan du oprette fglgende dimensioner:

Afdeling:  Kan vaere vejnummer eller vejnavn
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Art: Kan vaere omkostningens karakter: nye ledninger, reparation af ledninger etc. Ved udskrift af
en kontospecifikation - og senere regnskabsudskriften — giver denne opdeling dig mulighed for at se

posteringer fgrt vedrgrende eksempelvis et specifikt vejnummer fordelt pa arter af reparationer.

2. Andre eksempler pa anvendelse af dimensionsregnskaber er at fordele Ignkontoen pa medarbej-
dere, kontoen for telefonudgifter pa telefonnumre og bilomkostninger pa dels registreringsnumre og dels

pa omkostning som forsikring, braendstof etc.

11.2 Momskoder

Menupunkt: Finans | Smakartoteker | Moms

Momskonti

= Menu >+ - v X
Momskode: Tekst:
|U1 | |Udga°ende moms |
Afgifttype:
5
Sats My sats: Startdato:
I | |
Kento
Udgdende moms

= [ 1 W 4
Momskode: Tekst:
u Udgende mams
Afgifttype:
|
Indgdende moms
Anden afgift
Kvart mems
Hahs miorns
Trekvart mioms
|Udgdende orrvendt betalingspligt
Indghende omvendt betalingspligt u. fradrag
Indghende omvendt betalingspligt m. fradrag Hent

Ganske kort I momskartoteket kan du definere de momskoder, dit vaerk har brug for, samt definere

afgiftstype og opsamlingskonti for de enkelte afgiftstyper.

Systemet giver dig samtidig mulighed for at arbejde med mange forskellige momssatser. Det vil sige, at

du kan benytte halv moms eller kvart moms ved f.eks. medarbejdertelefoner, hotel og restaurationsbesgg
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samt i nogle tilfaelde ved leje af bil. Sats skal altid veere angivet med de nuveerende 25%, men under
afgiftstype angives det, om det er almindelig ind- eller udgadende moms, eller om det er halv eller kvart

moms samt moms med omvendt betalingspligt.
Oprette en momskode: Tryk Opret og udfyld fglgende felter:

Momskonto: Her angiver du den identifikation, der efterfglgende skal angives ved anvendelse af den pa-

geeldende momskode. Eksempelvis Ufor udgaende afgift eller /for indgaende afgift.

Tekst: Her indtaster du en entydig tekst til angivelse af den pageeldende momskodes formal. Eksempel-

vis beskriver teksten Udgdende afgift med momskoden U.
Sats: Angiv den aktuelle procentsats for momskoden i dette felt - normalt 25%.

Ny sats/startdato: Skulle procentsatsen for en allerede oprettet momskode aendre sig, giver disse felter
adgang til at angive en fremtidig gaeldende procentsats for den pagaeldende kode samt en startdato for

den nye momssats.

Dette vil fx vaere en fordel i en overgangsperiode mellem et lovforslags vedtagelse og datoen, hvor for-
slaget traeder i kraft, idet programmet husker startdatoen for dig. Nar startdatoen passeres anvender
programmet procentsatsen angivet i feltet Ny sats. Procentsatsen i feltet Ny sats ma derfor ikke flyttes

til feltet Sats!

Kontonummer: Her angiver du det kontonummer, det beregnede momsbelgb skal bogfares pa. Ved at

trykke Hent kan du sgge blandt alle oprettede finanskonti.

Afgiftstype: Dette felt angiver fgrst om fremmest momstypen — ogsa om der er tale om en anden moms-

sats, f.eks. halv eller kvart moms.

Disse felter er ogsa bestemmende for, hvor pa udskriften momsangivelse, den pagseldende momskode

skal medtages.

Afgiftstypen Udgdende omvendt betalingspligt vil pa momsopggrelsen oplyse belgbet til rubrik C pa

momsangivelsen.
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11.3 Likvidkonti

Menupunkt: Finans | Smakartoteker | Likvidkonto

Beskrivelse Oprettelse og vedligehold af likvidkonti i systemet

De likvidkonti, du har mulighed for at vaelge som modkonto i den daglige bogf@ring, skal oprettes i dette
kartotek. Klik pa knappen Opret og angiv herefter et unikt likvidkontonummer. Ved at klikke pa knappen
Hent far du adgang til at spge blandt de konti, der er oprettet i systemet. Klik pd OK nar den korrekte

konto er fundet.

Felterne under overskriften Automatisk kreditorbetaling skal udfyldes, hvis den pagaeldende likvidkonto

skal anvendes til betaling af kreditorer.

Her angiver du registrerings- og kontonummer, protokol/bank samt den maksimale kredit, du tillader pa
kontoen. Hvis dette kreditmaksimum overskrides, bliver du gjort opmaerksom ved generering af fil til au-

tomatisk kreditorbetaling.

Likvidkonti
d P + - A
MR: Konto
| 'I| | 90600 vl Den Jyske Sparekasse Hent

Anvendes til automatisk udbetaling

Benyttes

Reg Mr. Konto Mr. Protokol: Mazx. kredit

[7070 | |1234567891 | ~ 10000000
Danske Bank/Giro bank v, 3.20

Mordea (Unitel til PC) v, 4.2
Jyske Metbank Erhvery

Bankdata
BEC - Bankernes EDE Central
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11.4 Posteringstekster
Menupunkt: Finans | Smakartoteker | Posteringstekster

Posteringstekster er en funktion til indsaettelse af individuelt definerede standardtekster til tilbageven-
dende bogfgringsrutiner. Derudover kan du tilknytte en specifik finanskonto til posteringsteksten, sa det
i princippet er muligt at oprette en standardkontering til tilbagevendende posteringer — det kunne eksem-

pelvis veaere afskrivninger, lgn m.v.

Posteringstekster

B+ - A jo,
Mr.: Beskrivelse Efterf. nr.
|1 | |L|3’n | | }'_l Medtag i segning
Linietype: Valg af tekst: Posteringstekst:
|Fir|ans \/l ||ndtastes \/l |
Dato: Valg af kontonr: Konto:
|Ir1dtastes vl |Pusteringstekstens kor\fl | SEIDEIS’Dl Konto
Bilag: Projekt: Afdeling:
|Ir1dtastes Vl | | | |
Valg af Belah: Debet: Kredit: D Sperg pa Kredit
[Indtastes ~ | | | | ¥ Sporg ps Debit
Moms: Modpost Enheder: [ sporg pa begae
I o o l

Art

77.4.7 Oprettelse af og andring i posteringstekster

Nummer: Feltet angiver det nummer, posteringsteksten far. Det er efterfglgende dette nummer, der skal

refereres til ved anvendelse af posteringsteksten i finanskladden.
Beskrivelse: Vaerkets betegnelse for denne postering.

Efterfalgende nummer: Hvis du gnsker at oprette en hel posteringsraekke, skal du i dette felt angive num-

meret for den posteringstekst, der skal fglge pa naeste linje.
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Medltag i sogning. Nar du indleeser en posteringsraekke i finanskladden, har du som udgangspunkt oftest
kun brug for at se den fgrste linje i posteringsraekken ved sggning efter de forskellige posteringstekster.
Derfor kan du ved at saette flueben i Medtag i sagning sikre dig, at ikke alle posteringslinjer fra en poste-

ringsraekke vises ved indlaesning i finanskladden.

Nar du seger efter posteringstekster under vedligeholdelsesbilledet for posteringstekster, vises selvsagt

alle oprettede posteringslinjer.
Linjetype: Angiver om posteringsteksten skal bruges ved finans- eller kreditorposteringer.

Valg af tekst: | feltet skal du angive hvilken tekstart, du gnsker: kontoens tekst, forrige linjes tekst, poste-

ringstekst eller manuel indtastning.

Posteringstekst: Her angiver du den gnskede tekst. Feltet skal kun udfyldes, hvis du har valgt tekstarten

Posteringstekst.
Dato: Fglgende datoer er tilgaengelige: forrige linjes dato, systemdato eller manuel indtastning af datoen.

Valg af kontonr.. Her angiver du hvilket kontonummer, der skal benyttes: posteringstekstens kontonr,

forrige linfes kontonr eller manuel indtastning af numret.

Konto. Her angiver du det gnskede kontonummer. Feltet skal kun udfyldes, hvis du under valg af konto-

nummer har valgt posteringstekstens kontonr.

Bilag: Du kan benytte fglgende bilagsserier: naeste, forrige benyttes eller manuel indtastning af numme-

ret.

Projekt/afdeling: Hvis dit veerk bruger projekt- og afdelingsregnskab (dimensionsregnskab), skal du an-

give det gnskede nummer her.

Moms: Hvis den valgte posteringstekst altid giver anledning til en momspostering, kan du angive i feltet

en momskode.
Modpost: Du kan angive en modpostkonto til den valgte posteringstekst.
Enheder: Angivelse af antal enheder, hvis gnsket.

Valg af belpb: Her angiver du hvilken belgbsart, du gnsker:
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e Brug Posteringstekstbelpb hvis der er tale om et fast belgb. (f.eks. ved linesere afskrivninger).

e Brug /ndtastning hvis du ikke kender belgbet pa forhand. Indtast dette i finanskladden efter poste-
ringsraekkerne er indlaest. Dog kan du pa forhand angive, om det er en debet eller en kreditpostering.

e Brug /ndtastning til %-fordeling anvendes hvis du i de naeste linjer i posteringsraekken gnsker at for-
dele belgb procentvis. Systemet tager sa udgangspunkt i belgbet indtastet til procentfordeling.

e Posteringstekstprocent lader dig angive en procentdel i debet eller kredit. @nsker du at anvende
denne, skal du lsegge en linje lige foran i posteringsraekken med /indtastning til %-fordeling. Sa ved
systemet hvilket belgb, procenten skal beregnes fra.

e Brug Saldo for given periode, hvis du vil hente saldoen fra en given konto for en given periode. Dette
kan du typisk med fordel ggre, hvis du gnsker at "tsmme”/nulstille en finanskonto (f.eks. en forde-

lingskonto).

Debet/kredit: Hvis du skal henfgre et fast belgb til den pagaeldende posteringstekst, skal belgbet angives
i enten debet- eller kreditkolonnen. Bruger du procentfordeling, skal du angive en procentsats i hele tal i

enten debet eller kredit.

Art: Hvis du har valgt veerdien kreditor valgt i feltet /injetype, kan du nu angive én af de fglgende arter:

faktura, udbetaling, kreditnota eller indbetaling.

11.4.2 Oprette en posteringsraekke/standardkontering

Du kan desuden linke flere posteringstekster sammen, sa der kan oprettes en hel posteringsraekke. Dette

kan vaere en fordel, nar der er tale om tilbagevendende posteringer, der skal bogfgres over flere linjer.
Eksempel pa posteringsraekke:

Nedenfor er oprettet en posteringsraekke for afskrivninger, hvor fgrste postering har faet posteringsnum-

mer 2 og den efterfglgende postering posteringsnummer 3.
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Posteringstekster

Beckrivelse Efterf. nr.
|Lﬂrl | | ‘ Ei ) [] Medtag i segning

Linietype: Valg af tekst: Posteringstekst:

|Finar15 vl |Forrige|iniestekst vl |

Dato: Valg af kontenr: Konto:

|Forrige dato benytte: vl |Posteringstekstens kot vl | 925300' Konto

Bilag: Projekt: Afdeling:

|F0rrige benyttes \/l | | | I

Walg af Belghb: Debet: Kredit: Sperg pa Kredit
|Indtastes \/l | | | ID Sperg pa Debit
Moms: Modpost Enheder: [sperg pé begge
I . . I

Art

Ovenstaende giver fglgende resultat i finanskladden:

Kladde 7 - Finanskladde 7

Funktioner ~
Kontotype Kontonr  Tekst Bilagsnr  Debet[kr] Kredit [ki] [E::t:‘l’]e’ Modpost MO Momsbelob Art Faktura Adeling  Projekt  Dato °
Finans 560030 Len Maj 1 10.000,00 0,00 31-05-2016
Finans 925300 Lon Maj ] 5.000,00 0,00 31-05-2016
Finans 925400 Lon Maj 1 5.000,00 0,00 31-05-2016

Nar du opretter en posteringsraekke, skal du vaere opmaerksom p3, at sidste posteringstekst i posterings-

reekken skal vaere blank i feltet £fterf nr., da den ikke skal efterfglges af en posteringstekst.
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11.5 Finansgrupper

Menupunkt: Finans | Smakartoteker | Finansgrupper

Forudszetning:  Finanskonti, der anvendes i finansgrupperne skal vaere oprettet i kontovedlige-

holdelsen

Hver forbruger er tilknyttet en finansgruppe - se menuen: Forbruger | Forbrugervedligeholdelse |

Fanebladet Ejendomsoplysninger.

| det integrerede finanssystem er opsaetningen af finansgruppen nerven for, hvordan palignings- og
posteringsarterne: aconto, renter, gebyrer osv. samt samlekontoen for debitorer og kreditorer bliver

bogfert.

Opseetningen sker pa selve installationsdagen, hvor veerket, i samrad med en medarbejder fra Softveerket,
beslutter hvilke finanskonti, der skal henfgre til de forskellige palignings- og posteringsarter. Dit veerk har
selv mulighed for at eendre opsaetningen — vaer dog opmaerksom p4, at allerede bogf@rte posteringer ikke
flyttes automatisk, hvis en finanskonto aendres i en finansgruppe - det skal ggres manuelt med

omposteringer i finansen.

Hvis du gnsker at tilknytte nye finansgrupper i forbrugersystemet anbefales det at kontakte Softvaerket.
Det er meget vigtigt, at en finansgruppe opsaettes korrekt af hensyn til finansbogfgringen. Skal du have
en ny finansgruppe tilknyttet, kan du som udgangspunkt kopiere en allerede oprettet finansgruppe ved at

veelge Funktioner | Overfgr konti fra anden finansgruppe i menulinjen.

Finansgrupper

o+ = A P B

MNr.: Tekst:

1 Finansgruppe 1

Debitor: Kreditor: Regulering:

654200 850200 111830

Momskonte, udgiende:

il e

Aconto driftskonti:
Tekst KONTO

> Pélignet aconto 111200
Pilignet rsopgerelse 111200
Palignet flytteopgerelse 111200
Pilignet mellemopgerelse 111200
Palignet rykker-gebyr 1 442300
Palignet rykker-gebyr 2 442300
Palignet rykker-gebyr 3 442300
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Eksempel ud fra ovenstaende figur:

Den 01.06.03 bliver en rate pa kr. 1.000,00 registreret pa forbrugernummer 1 i acontoen. Det medfgrer

felgende posteringer i finanskladde 10:

Enheder Moms
[antal] Modpost kode Momshelab

1.000,00 U1 200,00

Kontotype Kontonr  Tekst Bilagsnr Debet [kr]  Kredit [kr]

Finans 111200 Acontorater forb. 1 40001
Finans 634200 Acontorater forb. 1 40007 1000

Pa baggrund af opsaetningen vil felgende bogfering blive foretaget:

e Konto 111200 Opkreevet aconto — driftskonto - krediteres med kr. 800,00. Indtaegterne forgges.
e Konto 905750 Udgdende moms - statuskonto - krediteres med kr. 200,00.
e Konto 654200 Samlekonto debitorer — statuskonto - debiteres med kr. 1.000,00. Tilgodehavendet

bliver stgrre.

Ovenstaende eksempel kunne lige sa godt have vaeret paligning af et gebyr eller lignende — princippet er

det samme: Det er finanskontoen pa den tilhgrende palignings- eller posteringsart, der bestemmer, hvor-

dan bogfgringen i finansen sker.

11.5.7 Reguleringskonto — driftskonto

Systemet lader dig selv anfgre bogfgringsdato for opggrelser. Regler for bogfgringsdato, samt hvilke

konti, der skal bogfgres p3, folger nedenstaende skema:

Faktura

Kreditnota

Ny Faktura

Bogferingsdato i gl. ar

Arsskifte ikke udfert

Konti iflg. Prisliste

Konti iflg. Prisliste

Konti iflg. Prisliste

Bogfgringsdato i nyt ar

Arsskifte ikke udfert

Konti iflg. Prisliste

Konti iflg. Prisliste

Konti iflg. Prisliste

Bogferingsdato i gl. ar

Arsskifte udfert

Reguleringskonto

Dato saettes til nyt ar

Reguleringskonto

Dato seettes til nyt ar

Reguleringskonto

Dato seettes til nyt ar
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Som anfgrt i skemaet er der en reguleringskonto pa finansgruppen. Reguleringskontoen anvendes, nar
du har lavet et arsskifte og gnsker at lave en kreditnota samt en ny faktura til en forbruger. Reguleringen

mellem kreditnotaen og den ny faktura vil blive bogfgrt pa reguleringskontoen.
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12. UDSKRIFTER

Menupunkt: Finans | Udskrifter

Nedenfor gennemgas de udskrifter, du kan foretage fra finansdelen.

pplikation BEGELEE Forbruger Aconto Teknik Fakturering BBR Energispareaktiviteter Indstillinger Vindue Hjzlp

Hjzelp L Kontovedligeholdelse Opkrzevning Dokumenter Fakturering Indstilinger
o =] I=E = # -_
. . . m =5
e ti# Daglig bogfering | fé B S o i “% # 'l}
Varekartotek 3
Elektronisk faktura
Fakturaflow 3
Kreditorkartotek 3
Anlagskartotek 3
Finansbudget 3
Smakartoteker »
Udskrifter I}"y Kentoplan
System Kontospecifikation
Bilagsspecifikation
Regnskabsudskrift
Finanskladde
Finansjournal
Momsopgerelse

Udskrifterne er vha. linjer inddelt i tre omrader. Omraderne vedrerer: finans, moms og kreditor.

Du ggr opsaetningen pa de enkelte udskrifter til standard ved at klikke pa Szet standard.

De fleste udskrifter kan ogsa eksporteres til eksempelvis et regneark. Yderligere information herom fin-

des i manualen under punktet Generelt.

Udskrifterne, der vedrgrer kreditorerne, er desuden beskrevet naermere under punktet Areditor.
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12.1 Kontoplan

Menupunkt: Finans | Udskrifter | Kontoplan

Beskrivelse Udskrift af kontoplan uden saldi.

Pa udskriften er det for den enkelte konto angivet:

Kontotype Posterings-, overskrifts- eller sammentaellingskonto.

Debet/Kredit Posteres der pa kontoen som standard i debet eller kredit. Se opsatningen af de en-

kelte konti under Finans | Kontovedligeholdelse.
Enheder Angiver om der anvendes enheder pa denne konto: Ja eller Ne;j.

Momskode Angiver hvilken momskode der anvendes pa denne konto. Hvis kontoen ikke er opret-

tet med automatisk moms, vil feltet vaere blankt.

Afdeling Angiver om der anvendes afdeling pa denne konto. Ja eller Ne;.
Projekt Angiver om der anvendes projekter pa denne konto. Ja eller Nej.
Sumkonto Angiver det kontointerval, der summeres pa den aktuelle sumkonto.

Du kan fa vist konti, der ikke lzengere benyttes, samt kontonummer for overskriftskonti.
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12.2 Kontospecifikation

Menupunkt: Finans | Udskrifter | Kontospecifikation
Beskrivelse Udskrift af posteringer pa en given konto i en given periode.

Kontospecifikationer kan udskrives for en enkelt konto eller for flere konti i en angiven periode. Du kan

s@ge efter kontonummer ved at klikke pa feltet til hgjre for kontonummeret.
' Valgt printer:  \SRVPRINT1.fiernvarmenshus.local\DFFEDB - APE EDH: Sparg ved udskrift
Howvedkriterier | Avancerede kriterier |
Interval Gern opsaetning
Kentonummer fra 690600 | = Til: BI0EO0 | - Opseet printer
EDH indstillinger
Pericder
EDH arkivering
Dato fra 27-01-2013 Til: | 03-02-2014
Eksporter
Wis udskrift
[ skjul Tekst? og Tekst3 Udskriv
Kun standardkriterium
Luk
Hjelp

712.2 7 Fanebladet Avancerede kriterier

Hvis du anvendet dimensionsregnskab, kan du under dette faneblad mulighed for at udskrive specifika-

tion pa en afdeling eller et projekt.

Du kan desuden afggre, hvorvidt den altid skal udskrive pa afdeling og projekt ved at saette flueben i feltet

Vis afdeling og projekt.

Pa fanebladet kan du ogsa udskrive konti efter falgende kriterier: konti med saldi og/ eller bevaegelser,

alle kontieller konti med saldi og bevaegelser. Derudover kan du veelge sideskift efter hver konto.
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12.3 Bilagsspecifikation
Menupunkt: Finans | Udskrifter | Bilagsspecifikation

Beskrivelse Udskrift af en specifikation pa posteringerne pa et givet bilagsnummer for en given

periode, eller blot udskrift af bilag for en given periode.

Udskriv Bilagsspecifikation

Valgt printer:  Dorthekontor EDH: Arkiveres ikke
Hovedkriterier |
Periode; | EDH indstillinger |
01-07-2014 | - | 30-06-2015 Gem opsatning

Opsaet printer
Vaelg evt ogsa bilags nr.: EDH arkivering
Eksporter
Vis udskrift
Udskriv

Luk

Hjzlp

Du kan bade udskrive efter bilagsnummer eller efter periode. Nederst skal du angive hvilket kriterium, du

gnsker at udskrive efter.

Veelger du at udskrive efter feltet Bilagsnummer, skal du angive nummeret pa det gnskede bilag. | feltet

Periode skal du angive datointervallet for den periode, du gnsker at udskrive for.

@nsker du en udskrift af bilag for given Periode, skal du udskrive alle bilag med bogfgringsdato indenfor

det givne interval.

Udskriften viser foruden bilaget/bilagene ogsa datoen for, hvornar det enkelte bilag er bogfart.
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12.4 Regnskabsudskrift

Menupunkt:

Beskrivelse

Finans | Udskrifter | Regnskabsudskrift

saldo efter valg pa fanebladet Kolonnevalg.

Regnskabsudskrift

EDH: Sperg ved udskrift

Valgt printer: Dorthekontor

Hovedkriterier |ﬁvancerede kriterier ” Kolonnevalg |

Interval
Kontenummer fra | 100000 |« Til: | 999999 | ...
Perioder
Dato fra 01-07-2013 |  Tik | 30-06-2014 |

[ udskriv kun Sumkonti
Udskriv kun ved beleb <> 0
] Hele 1000

D Vis altid overskrifter

Budget nr.:

[ skjul Sumkenti

] Maned for maned (kun eksporter)
[ Dette ar
[ sidste ar
[ eudget

Udskrift af et regnskab med alle eller et udvalgt interval af konti. Kontiene angives med

Opsast printer
EDH indstillinger
EDH arkivering
Eksporter
Vis udskrift
Udskriv

Luk

Hjzlp

Du kan veelge at udskrive i et helt interval, eller kun udskrive sumkonti. Desuden kan du vaelge at fa tallene

vist i hele 1.000 kr.

Overskriftskontiene kan ogsa "tvinges” med - selvom du udskriver ved belgb forskellig fra nul.

Du kan sammenligne saldi med budgettal ved at angive et budgetnummer i feltet Budgetnr.

Under fanebladet kolonnevalg veelger du de kolonner, du gnsker at fa vist
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Regnskabsudskrift

Valgt printer:  Dorthekontor

m

DH: Sperg ved udskrift

| Hovedkriterier ” Avancerede kriterier ” Kolennevalg |

Felter: Difference Bredde:

|Perioden (Dette ar) \/l

Gem opsatning
Ar til dato (Dette ar) ~ 110
[ | NI ==
| i [ o EDH indstillinger
Pericden (Dette ar) Ijl EDH arkivering
Perioden (Sidste ar)
Perioden (Budget) Ijl Eksporter
Artil dato (Dette r) - -
Artil dato (Siclste &) [ o] Vis udskrift
}_\rtil dato (Budget) .
Arialt (Dette &) LES T

Luk
Hjeelp

Perioden (dette ar/sidste dr/budget) viser regnskabstallene for den periode, der angives under hovedkri-

terierne.

Artil datoviser regnskabstallene fra regnskabsarets start og til den dato, der er angivet som ¢/ datounder

hovedkriterier.
Ar i aftviser tallene for hele regnskabsaret uden hensyn til den valgte periode.
Veelger du 7. Kvartal, 2. Kvartal, 3. Kvartal eller 4. Kvartalvises tallene pa gnskede (valgte) kvartalsniveau.

Du kan ogsa beregne afvigelser i belgb eller i procent mellem 2 kolonner. Dette gor du ved at angive
kolonnenummer for de kolonner, du gnsker at beregne afvigelse pa. Ovenfor ser du en afvigelse pa Ar t//

dato (budget) fratrukket Ar til dato (dette &r).

Derudover kan du ogsa - ved at vaelge Forbrugt (%)- se hvad der er forbrugt i procent, typisk set i forhold

til veerkets finansbudget.
Ved at vaelge Abningsbalancekan du fa en kolonne ud i dit udtraek, der viser denne.

Endelig kan du fa vist Bemaerkning og Enheder tilknyttet den enkelte finanskonto.
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12.5 Finanskladde
Menupunkt: Finans | Udskrifter | Finanskladde

Beskrivelse Udskrift af indholdet i en finanskladde, der indeholder poster. Denne udskrift kan bl.a.

veere anvendelig, hvis du gnsker et overblik over finanskladde 10 og 11, inden man bogfgring.

Valgt printer:  \\SRVPRINT.fjernvarmen .| cSpBAiRFED Bdshif

Udskriv finanskladde nr.: Gem opsztning
10 Opsaet printer

EDH indstillinger

EDH arkivering

Eksporter
Udskriv
Luk
Hjzlp
12.6 Finansjournal
Menupunkt: Finans | Udskrifter | Finansjournal
Beskrivelse: Anvendes til genudskrift af finansjournal(er).

Valgt printer:  \\SRVPRINT1.fjernvarmenshus.localtEEDEr kPl (Omrade:..

Hovedkriterier
Udskriv finansjournal nr.:
3561 - | 3561 Opsaet printer

EDH indstillinger
Fold ud Forbruger

[ Fold ud Anla=g EDH arkivering
Fold ud Kreditor Eksporter
Fold ud Varelinier Vis udskrift

[ Ger plads til papirshuller.

Udskriv
Luk
Hjeelp

En finansjournal er som udgangspunkt ikke detaljeret. Hvis du saetter flueben i Fo/d ud forbruger, Fold ud
anlaeg, Fold ud varelinje eller Fold ud kreditor, vil finansjournalen vise én linje for hver forbruger, anlaeg,
kreditor eller varelinje. Du kan udskrive finansjournaler enkeltvis eller i et neermere angivet interval. Pa
udskriften kan du se posterne pa finansjournalen/finansjournalerne. Samtidig fremgar det pa udskriften,

hvem der har bogfert journalen og hvornar journalen er bogfert.
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12.7 Momsopgerelse

Menupunkt: Finans | Udskrifter | Momsopggrelse

Beskrivelse Momsopggrelsen kan udskrives som hjaelp til en afstemning af momsen, men ikke

som en udskrift af angivelsen til Told & Skat.

Momsopgerelse

Valgt printer:  \\SRVPRINT1.fiernvarmenshus.loca\DFFEDE - APEDH:  Sperg ved udskrift

Hovedkriterier

Interval Gem opsaetning
Kentonummer Fra: | ‘II Til: | grgrgrgrgrgrgrgrgl Opsast printer
EDH indstillinger
Perioder
EDH arkivering
Dato fra | I Til: | |
Eksporter
| Vis udskrift
Vis kenti uden saldi/bevasgelser Udskriv
Udspecificer manuelle poster pa momskonti
Luk
Hjzlp

Listen viser, hvilke konti der er trukket moms pa og med hvilket belgb.

Derudover kan manuelle/direkte posteringer udspecificeres pA momskonti.
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13. SYSTEMMENU

Menupunkt:

Beskrivelse:

Finans | System

Systemopsaetningen under Finans indeholder opsaetningsmuligheder for finansklad-

derne, regnskabsar/perioder og drifts- og statuskonti.

13.1 Finanskladde

Pa fanebladet Finanskladdekan du handtere en individuel opsaetning af finanskladderne 1-9 ved at mar-

kere den kladde, du gnsker at opsaette og trykke pa knappen Opsaetning. For yderligere information om-

kring selve opsaetningen henvises til afsnittet Opsaetning.

Finans Systemops=tning

Finanskladde

b

Regnskabsar og perioder || Drifts- og balancekonti |

Kladdenr. Kladde

Finanshilag
Salgsfaktura
Kreditor
Finanskladde 4
Finanskladde 3
Finanszkladde &
Finanskladde 7
Finanskladde 8
Finanskladde 9
Aconto
Opgerelser
Anlagskartotek
Fri Faktura

Sidst benyttet bilagsnr

Bediger

Tilstand

Sidst benyttet bilagnr,

Finanskladde opsastning

Opsaetning

Ok
Annuller

Hjzelp

Derudover kan du redigere bilagsnumrene for kladderne ved at markere den gnskede kladde og trykke pa

knappen Rediger. Du bgr dog aldrig kgre med samme bilagsnummerserie for kladderne 1-9, som kladde

10 +11, da kladderne 1-9 indeholder manuelt indtastede finans- og kreditorbilag, mens kladde 10 + 11

indeholder automatisk genererede bilag fra aconto og opggrelse.
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13.2 Regnskabsar/perioder

Pa fanen Regnskabsar/perioder opseetter du finansperioderne for det pagaeldende regnskabsar, dvs. der
oprettes én linje pr. maned. Et flueben i statusfeltet er afggrende for, om den pagaeldende finansperiode
er aben for bogfgring. Vil du ikke have nogle datomaessige begraensninger i finanskladde 1-9, skal alle
statusfelter have et flueben. Du saetter et flueben i statusfeltet ved at markere linjen og trykke pa mel-

lemrumstasten pa tastaturet.

@nsker du at kunne bogfgre i nyt regnskabsar omkring arskgrslen, skal du oprette en linje for den fgrste

maned i det nye arsmeerke og saette flueben i statusfeltet for at ggre perioden aben for bogfgring.

Du kan dermed ikke komme til at bogfgre laengere frem end den periode, du har godkendt til bogfgring i

denne opsaetning.

13.3 Drifts- & Statuskonti

Pa fanen driftskonti/statuskontiopseetter du fgrste statuskonto samt konto for driftsresultat. Det er vig-

tigt, at opsaetningen star korrekt, da den er afggrende for, om arsskiftet bliver udfert korrekt.

- Forste statuskonto forste konto pa aktiverne.
- Konto for driftsresultat konto hvortil arets resultat skal overfgres (passiverne).
- Forste regnskabskonto forste konto i kontoplanen, som medtages i regnskabet.
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