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GENEREL INTRODUKTION TIL OMPOSTERINGSBILAG

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

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

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

Halp Noter Personalker load

P T
.
Fomet» I oot | opetes verossme || Gom som sasae || omwoner ] rons | Seevcores || s v e [e.

Kommen tarer:
Bilagsat z

w05 2018 5] Fim akode. ouz0 A

o 05052019 [3]
Debet total; 0.00

Kredittotal 0,00

Tekst * Forskel 000 % Bergn

Reference: Belob tilg odkendelse: o000 v

@ \edhe=finyt

\aluta: DKi<

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

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

Mebiag  ~
=fs
[sdE:2

~
£ndrfowsp, Defner ny oresporgsel Personaiser
Nye bilag og bilagunderbehandiing v 1
Ale v |
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Omposteringsbilaget er inddelt i 2 afsnit:

KMD  vaicommen sofie jansan Hi@ly Noter Personaliser

Bilagsindbakke | Opret wigttsbilag |

[ERE RN

Fots= > || opret || Opretog benout data || Gem som wiadde || Kontoter | Foring | | | Skabeioner | Skin sm akode o]
Bilagsnum mer. Bilagsatt = 3 Komm entarer:
Bilagsdato: 06052019 7] Firm akode: 0020 N

Sogeringsdate: 06052018 7]
Debetota: 000

Feriode: Kredit total: 0,00

Refrence: Belob il godkendelse: 000
Valuta: DKKC

§ Vednztnyt

Vedhe et dokument Tpe  Bugemaw Dato slet

Nassk agent
Nesk org.enhed

* Udengodkendelse

n w ||| vspon,, |[ stetinge || masetamatinier ||| 1 || Kopterteter || | mass va regnear || Srmiesvow] | [ & |

Vew
(=l Artskonto Belob  DIK Omk sted Posteringstekst PSPclement ome Oplpligtmodtar.  OPK BMK
B 00 ves v
2 000 Do -
3 000 Do v
4 .
s

000 Deb.

0,00 Deb.

Afsnittet indeholder felter og funktionsknapper som er gaeldende for hele bilaget.

Afsnittet indeholder konteringslinjer og funktionsknapper, som benyttes til kontering.
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BILAGSHOVED

Fotert > | et || Opretog enotssata | Gem sum wadce | Kantoter | Feiss | Skabetoner | Sk-wmatos [0.]

Bilagsnummer. Bilagsart: = 3 Komm entarer

Bilagsdato: 06052018 [T] Fim akode: 0020 ~

Bogoringsdato: 06052019 [T]
Debettotal 000

Periode Keedit total 000

Tekst * Forstkel 000 % Bergn
Reference: Belab il godkendelse: 000 v
\alu: OKK
Nesske agent
Vedneztet dokument Twe  Bugemaw Dato st

Nessk org enhed

“ Udengodkendelse

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

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

Beskrivelse af funktionsknapper (hele bilaget)

@verst i skeermbilledet er der en raekke funktionsknapper. Knapperne indeholder forskellig
funktionalitet som kan/skal benyttes i forbindelse med behandling af bilaget.

Opret

Bilsgsindbakkce | Oprat udgftsbilag | Opretomposteringsbilag | Bilsgsboraspargsel | Kontrolcenter | Plan

»

| Fotset > oummm‘.H&mmmuw Kontoller | Fortng | | | Skaveloner | st im akode |@.]

Kommentarer.
Bilagsnum mer: Bilagsat z 3

Bilagsdato: 06052018 [T] Firm akode: 0020 A~

Boglaingsdato: | 06052019
Debettotal 000

Periode:

N&r du er klar til at oprette et bilag - dvs. ndr du har indtastet de ngdvendige
konteringsoplysninger m.m., hvilket du far gennemgaet i afsnittet vedr. bilagslinjerne - skal

du klikke pd knappen @. Bilaget bliver kontrolleret og eventuelle fejlmeddelelser bliver vist
i toppen af skaarmbilledet.

KMD  vaicommen sofie Jansen

Bilsgsindbakke | Opret wg#tsbilag |

ingsbilag | Bilsgsiorespargsel | Kontrolcenter | Plan

roio=t > ||| opret || Opretog behoi asta || Gem som kiadde || Konvotter || Fora | || Skabeoner || Skt smakode |@.]

Kommentarer.
Bilagsnum mer. Bilagsart z 7

Bilagsdato: 05052019 [7] Firm akode: 0020 ~

Sogeringsdato: | 06052019 7]
" o

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

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

Eksempler pa typiske fejimeddelelser:

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

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

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

Opret og behold data

eeeee

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

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

Du har stadig mulighed for at andre i felterne.

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

KMD  aicommen sofie sansen

| i | | pian

X
[ Goret | Oprotogbenotddata || Gon som tistde ] Kentater || Forieys JIJ Skabetonsr || kit Fim skode | |

Komm enfarer:
Fakiurabilag: Fibilag
Bilagstype: Faua v Fim akode: 0020 ~ —‘

Bilagsdato: * 20042019 7] Bogfaringsdato: * | 20042019 [7]

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

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

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

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

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

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

I forbindelse med kontrollen bliver falgende udfyldt pa bilaget:

» Naeste agent/agenter kopieres ned pa alle belgbslinjer som ikke har en naeste agent indbe-
rettet.
e Posteringstekst fra bilagshovedet kopieres ned p3 linjerne uden posteringstekst.

Du skal vaere opmaerksom pa, at der ikke kontrolleres for om du har autorisation til at bogfgre
pa den angivne kontering. Dette kontrolleres fgrst, ndr du forsgger at oprette det ved hjeelp af
knappen 'Opret’.
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Bilagsindbskice | Oprat udgitsbilag | _Oprato:

osteringsbilag | Bilsgsorasperasel | Kontroleenter | Plan

»

“oret > || opret || Opretog beno dsta || Gem som kadde || kontotier] | Fortna | || Skabeioner | Skt sm akoce |@.|

Bilagsnum mer. Bilagsat: = Kommentarer

Bilagsdato: 06052018 [T] Firm akode: 0020 A~

Boguringsdato: | 0605.2019 [7]
Debet botal 000
Periode:

Ved at trykke pd ‘Fortryd’, sletter du alle de indtastninger, som du har foretaget pa bilaget.
Veerdier der er hentet fra en skabelon, vil ogsa blive slettet.

Skaermbilledet vises nu med standardveerdier.

Skabeloner

Bilagsindbakke | Opret udgitsbilag | Opretomposteringsbilag | Bilagsforespargsel | Kontrolcenter | Plan

“ore=t || opret || Opretog benou data || Gem som kadds || kontoter mm\'1 Skaneloner | | skt im akode l@.|

»

Bilagsnum mer. Bilagsat: = Kommentarer

Bilagsdate 06052019 [T] Firm akode: 0020 A

a0, 06052019 [T]
Debet total: 000

Opret en skabelon

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

I stedet for skabeloner, kan der ogsa indleeses fra regneark. Du kan laese om denne funktion
under Indlaes fra regneark.

N&r du har indtastet de data, der gnskes gemt, skal du trykke pa knappen ‘Skabeloner’.

Herefter vises dette skaermbillede. Tryk pd knappen ©Pret | vaer opmaerksom p3, at det kan
veaere ngdvendig at benytte scroll-baren til hgjre i skaermbilledet for at fa vist
funktionsknappen.
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Skabeloner

O x

Overfar skabelon fra andet bilag
Skabelon nawn

>

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

<

| Overiar il skserm Behandk S

<

et Overier i andre

ki

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

Opret skabelon X

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

Opret | Annuller

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

©KMD A/S
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Herefter klikker du p@ knappen ©pret

Vaelg en skabelon

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

Skabeloner aox

Falles skabeloner Overfer skabelon fra andet bilag

Skabelon nawn Beskrivelse Opretiet af

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

Oplysningerne fra skabelonen bliver overfgrt til skaermen. Du har mulighed for at sendre i de
oplysninger, der er blevet udfyldt fra skabelonen.

Benyt et andet bilag som skabelon

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

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

Skabeloner O x

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

Biagsnumm .. Regnskab. Bilagsdalo  Bogferingsdato | Reference Bilagstoptekst

3000000113 2019 0§.05.2019 06.05.201% Tekst

3000000092 2019 19.02.2019  19.02.2019 FORDEUNGER Posteringsiekst

3000000091 2019 19022019 19.022019% FORDEUNGER Posteringsiekst

3000000082 2019 07.02.2019 07.02.2019 07-02-2019 kst

3000000080 2019 24012019 24012019 12345678 Rep afkopi, ompost

3000000079 2019 24.01.2019 24.01.2019 12345678 Rep afkopi, ompost

3000000047 2019 14012019 14012019 12345678 Rep afkopi, ompost

3000000046 2019 14.01.2019  14.01.2019 12345678 Rep afkopi, ompost

3000000025 2019 05.01.2019 09.01201% 12345678 Rep afkopi, ompost

3000000015 2019 09.01.2019 09.01.201% 12345678 Rep afkopi, ompost

Veelg et omposteringsbilag fra listen ved at klikke pa det. Oplysningerne fra bilaget bliver over-
fgrt til dit omposteringsbilag. Kommentar-feltet og eventuelle vedhaftede-dokumenter bliver
ikke overfgrt til det nye bilag.

Du kan ogsa, hvis du har et bilagsnummer, indtaste dette i feltet Bilagsnummer + regnskabs-
ar. Oplysningerne fra bilaget bliver overfgrt til dit omposteringsbilag.
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Du kan ogsa, inden du overfgrer oplysningerne til dit omposteringsbilag, saette flueben i

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

fejlkontering, og bilaget gnskes tilbagefgrt.
Slet en skabelon
@nsker du at slette en tidligere gemt skabelon, skal du klikke p& knappen ‘Skabeloner’.

Marker den skabelon, du gnsker at slette. Du markerer skabelonen ved at klikke i den gra fir-
kant til venstre pa linjen. Linjen bliver nu 'bl&’, Klik herefter pd knappen | Set,

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

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

Erdu sikker pd du il slette den

@ markerede skabelon?

Lsa] na

Skabelonen er nu slettet.

Skift firmakode

KMD  veiommen sofie sensen Hmlp Nowr Personalier logof

Bilagsindbakke | Oprat udgftstilag | Opretomposteringsbilag | Bilagsforespargsel | Kontrakcenter | Plan

»

Fots=t » ||| opret || Oprtog benod data || Gem som madde || Konotier | Fortna | || Skabetoner || st am akode |0,

Bilagsnun mer: Biagsat: 3 Kommentarer

Bilagsdato 0605.2019 [1] . . 5
Bogleringsdato; |0695.2019 [T].

Debet otat: 000
Periode:

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

Skift firmakode 0

Yed skift af firmakode slettes alle linjer.
!
OK  Annuller

Indtast den nye firmakode og tryk pd knappen ‘OK’. Hvis ikke du har den ngdvendige autorisa-
tion, bliver der vist en fejlmeddelelse.

Er der indberettet oplysninger pa skaermens bilagslinjer, bliver disse slettet i forbindelse med
at firmakoden bliver skiftet.
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Alle felter, der er gr%tonet, er oplysningsfelter, hvor indholdet ikke kan andres. Du har mulig-

hed for at aendre i alle

Bilagsnummer

Firmakode

Bilagsdato

Bogfgringsdato

Periode

Bilagsart

Tekst

Reference

Naeste agent

Naeste org.enhed

©KMD A/S
Alle rettigheder forbeholdes
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de hvide felter.

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

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

kan du skifte koden ved tryk p8 knappen _SftFirmakode

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

Feltet er forudfyldt med dags dato. Du har mulighed for at aendre dato-
en til en dato i de abne bogfgringsperioder. Datoen kan indtastes direkte
i feltet eller ved at vaelge en dato i kalenderfunktionen - tryk pa (7.
Vedr. supplementsbogfgring henvises til en saerskilt vejledning.

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

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

Tekstfelt - der efterfglgende vil blive vist i de forskellige gkonomirapporter.

Hvis du har udfyldt dette felt, sa vil indholdet automatisk blive kopieret til
posteringsteksten i de linjer, hvor du ikke har udfyldt en posteringstekst.

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

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

Identifikation af den organisatoriske enhed, der efterfglgende skal mod-
tage bilaget. Bilaget vil, ndr du er feerdig med at behandle det, vaere
synligt hos de brugere, der er autoriseret til at behandle bilag for orga-
nisationsenheden. *) Ved tryk pa ‘Kontroller’ kopieres indholdet i feltet
til bilagslinjerne. Feltet bliver ’slettet’.
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Hvis du ikke kender medarbejderens brugernavn eller nummeret pa or-
ganisationsenheden, kan du sgge dette frem via sggehjaelpen. Se evt.
afsnittet 'Sggemuligheder’ under ‘Generelle funktioner’.

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

Beregn N&r du har oprettet nogle bilagslinjer, kan du klikke p8 B9 for at be-

regne totalen for dine debet-linjer og kredit-linjer. Samtidig kan du se
differencen i feltet "Forskel”.

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

Felterne er I3ste.

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

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

Feltet er opdelt i 2 dele. I den gverste del af vinduet (gratonet), kan du
se allerede eksisterende kommentarer pa bilaget.

I den nederste del af vinduet (den hvide del) har du mulighed for selv at
tilfaje en ny kommentar til det pagseldende bilag. Disse kommentarer vil
ogsa blive vist i den gverste del af vinduet, og kan ikke efterfglgende
&ndres.

Kommentarer.

Sofie Jensen (930-500)01.05.2019 16:22.05 CET
Gemt

is alle meddelelser ~ Vis i popop

Visning af meddelelser

Du har mulighed for at sortere i kommentarerne via knappen

Vis alle meddelelser w

Hvis du trykker pa den lille pil til hgjre i feltet kan du vaelge mellem
fglgende muligheder

Vis alle meddelelser Her ser du samtlige meddelelser, bade de
kommentarer, der er indtastet, og de
meddelelser som systemet har logget.
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Vis kun indtastede Her ser du kun de brugerindtastede
kommentarer.

Vis kun systemmeddelelser Her ser du kun de meddelelser, som
systemet har logget.

Du har mulighed for at fa vist kommentarerne i et stgrre vindue.

Vis i popop

Tryk pa knappen . Kommentarerne bliver nu vist i et stgrre

skaermbillede.

Alle meddelelser for bilaget X

Sofie Jensen (930-500 ) 01.05.2019 16:22:05 CET
Gemt

Vedhaeft dokument  Du har mulighed for at vedhaefte bilag ved at klikke p& knappen
'Vedhaeft nyt'.

Nu bnes der et lille skaermbillede, hvor du kan vaelge det dokument, du
vil have vedheeftet.

Vedheftnytdokument @ [ X

Browse...
0K Aforyd
anale e Neamds rinasdaloa

Nar du har valgt dokumentet trykker du pa knappen 'OK’.

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

Du kan slette din egne vedheeftninger ved at klikke pa skraldespanden

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

Vew sandardview v Exsport, || sletiinge || indszst antalinjer 1 || | Kopiereter | | | indis raregneark || wine konteringer & Fates vew | | [ &

) Orreberg. | Atskonto Afskonto beegnelse Belob | DK Omk sied beteg .. Omksied Nesste agent PSPclem ent PSPbckgnelse  Posteringsiekst Agentnawn

000 Deb. v
000 Deb. v
000 Deb. v

P& bilagslinjerne indtaster du de relevante konteringsoplysninger. Som udgangspunkt er den
fgrste linje markeret og aben for indtastning.

Hvis du gnsker at springe direkte til fgrste linjes Artskonto felt, kan du anvende genvejen
Ctri+1].

Hvis der er brugt Tab-tasten til at hoppe ind i et felt, sa er feltindholdet markeret med blat.
Denne markering kan fjernes ved at trykke tasterne shift og F2, og feltindholdet er klar til at
blive redigeret.

Artskonto Her skriver du hvilken artskonto linjens belgb skal konteres pa. Artskon-
toen er pa 8 cifre.

Eksempler pa en artskonto

22000000 Fgdevarer m/moms
29000000 @vrig varekgb

40000000 Tjenesteydelser uden moms
49000000 Tjenesteydelser med moms

Du har mulighed for at udsgge artskontonumret ved at trykke pa de 2
sma firkanter i hgjre hjgrne af feltet.
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Artskonto Arts
| L

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

Hvis du f.eks. vil udsgge en konto til handvaerkerydelser, kan du i feltet
‘Langtekst’ indtaste en del af teksten sammen med sggetegnet *. Tryk

herefter pd knappen _Statsegning |,

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

Alle vaerdier: Nummer pa artskonto B X
i i ersonlig vaerdiliste  Indstillinger jul segekriterier

Sogekriterier Personl diliste ~ Indstill Skjul segekrit

Langtekst [ *HANDVY| X [|=

Kontoplan: = 0020 [ = &

Arskonto: =

Valid pr.: 2019

/| Begraens antal entries i veerdiliste til 500

Start segning ‘ Resat

Treefferliste: 1 traeffere fundet for Artskonto

Langtekst = Kontoplan Artskonto Ariskonto
”

I Entreprenar og handvaerkerydelser 0020 45000000 45000000 I

Yderligere inputhjalp: | Arlskontobetegnelse i kontoplan Akdiv ~

[E8] s

Artskontobetegnelse Betegnelse pa artskonto. Feltet bliver automatisk udfyldt nar du
godkender din faktura eller hvis du klikker p& knappen Kontroller

Belgb Du skal indberette linjebelgbene som bruttobelgb (belgb incl. moms).
Det er den angivne konteringsdimension, der er afggrende for, om linjen
bliver momsbaerende eller ej.

D/K Feltet er forudfyldt med '‘Deb’. Der kan skiftes mellem koderne ved at
taste D el. K.
PSP element Udfyldes med nummer pa et PSP-element. Et PSP-element er altid

tilknyttet til ét profitcenter.

PSP-elementer kan benyttes til registrering af alle udgifter og indtaegter.

Eksempler p3 PSP-elementer kan veere:
XG-0000000111-00001 Uddannelse og kurser
XG-0000000111-00002 Mgder
XG-0000000111-00003 @vrige personaleudgifter
XG-0000000222-00001 Undervisningsmateriale
XG-0000000222-00002 Aktiviteter
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PSP-betegnelse

Ordre (SIO)

Ordre betegnelse

Betalingsart/AK
Paligningsar/Al
Sagsnr.

Posteringstekst

YMK

Ydelsesmodt.nr.

OPK
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Du har altid mulighed for at udsgge dine psp-elementer ved at trykke pd
de 2 sma firkanter i hgjre hjgrne af feltet.

PSP-element PSP B

Betegnelse pa PSP-element. Feltet bliver automatisk udfyldt nar du
opretter dit bilag eller hvis du klikker pd knappen Kentroller

Udfyldes med et nummer pa en Statistisk Intern Ordre (SIO).

En SIO er en yderligere konteringsdimension, og kan eksempelvis vaere
benyttet til yderligere opdeling af udgifter pa et PSP-element.

XG-0000000222-00004 Undervisningsmaterialer.

Eksempler pad SIO
4300000010 Matematik
4300000011 Fysik
4300000012 Dansk
4300000013 Hjemkundskab

Betegnelse pa den Statistiske Interne Ordre (SIO). Feltet bliver
automatisk udfyldt nar du opretter dit bilag eller hvis du klikker pa

knappen Kontroller
Betalingsart/Aftalekonto. Benyttes ikke.
Paligningsar/Aftaleindhold. Benyttes ikke.
Sagsnummer. Benyttes ikke.

Teksten knytter sig til den enkelte posteringslinje. Hvis du har udfyldt
feltet Tekst’ pd bilagshovedet, bliver denne tekst overfgrt til bilagslin-

jerne ndr du opretter dit bilag eller hvis du klikker pa knappen Kentroller
Du har mulighed for at tilfgje eller overskrive teksten, hvis du gnsker
det.

Det er vigtigt, at teksten er sa beskrivende s3 muligt, da det er denne
tekst der efterfglgende vil blive vist i de forskellige gkonomirapporter.

Ydelsesmodtager. Feltet udfyldes med en kode for typen pa
ydelsesmodtager. Du kan finde koden ved at trykke pa de to sma

firkanter til hgjre i feltet.
Feltet udfyldes med nummer pa ydelsesmodtager - f.eks. CPR.nr.

Oplysningspligtig B-indkomst. Feltet udfyldes med en kode for hvilken
type B-indkomst, udbetalingen vedrgrer. Du kan finde koden ved at

trykke pa de to sma firkanter til hgjre i feltet.
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Opl.pligt.modt.nr.

OMK

Bevillingsdisp.

Pos. Bevillingsdisp.

Pos.eff.

Naeste agent

Agent navn

Neeste org.enhed

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

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

Hvis der er indberettet en manuel disponering/bevilling har du mulighed
for at f3 den nedskrevet via dette felt.

Feltet er en identifikation af disponeringen/bevillingen, og udfyldes med
med bilagsnumret. Du kan finde nummeret ved at trykke pa de to sma

firkanter til hgjre i feltet.

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

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

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

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

Hvis der er mere end én mulig behandler bliver brugernavnet pa den
fgrste ‘agent’ vist med en foranstillet *.

Du har mulighed for at indtaste et brugernavn direkte i feltet pa den en-
kelte bilagslinje, hvis denne linje skal videresendes til en anden kollega.

Her vises navnet pa den bilagsbehandler, der er angivet i feltet ‘Naeste
agent’. Hvis der er flere mulige behandlere pa én linje, er feltet blankt.
Navnet bliver farst overfgrt nar du opretter dit bilag - eller hvis du tryk-

ker pg knappen Kontroller .

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

hvis du trykker pd knappen Kontroller |

Du har mulighed for at indtaste en organisationsenhed direkte i feltet pa
den enkelte bilagslinje, hvis denne linje skal videresendes til en anden
afdeling.

Her vises navnet pd den organisationsenhed, der er angivet i feltet ‘Nee-
ste org.enhed.
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I vejledningen ‘Generelle funktioner’ er der beskrevet, hvordan du kan

e oprette en personlig vaerdiliste
¢ fremsgge konteringsoplysninger

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

Miew: * Standam

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

Der er som standard opsat fglgende views:

"Standardview” Dette view indeholder de typiske kolonner du har brug for ifm. din
kontering.
"Minimum” Dette view indeholder det absolutte minimum af kolonner du har brug

for ifm. din kontering.
“Fuld view” Dette view indeholder samtlige kolonner, som det er muligt at valge.

"Oplysningspligt” Dette view indeholder basis konteringskolonner, samt kolonnerne
oplysningspligtig og betalingsmodtager.

"Ydelsesmodtager” Dette view indeholder basis konteringskolonner, samt kolonnen
ydelsesmodtager.

Du mister ingen data ved at skifte view.

Du har mulighed for selv at @endre i kolonneopsaetningen og gemme dit eget view. Metoden er
beskrevet i vejledningen Generelle funktioner under afsnittet 'Views - tilpasning af layout’
under punktet ‘Generelle funktioner’.

For at slette en eller flere bilagslinjer skal du benytte knappen _S'stiine
Start med at markere én eller flere linjer ved at klikke i den gra firkant til venstre pa linjen.

Hvis du markerer flere bilagslinjer skal du holde ctrl-tasten nede inden du klikker i feltet. De
bilagslinjer, som du markerer bliver bla.
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Vew: - standarn - Exsport|| Stetlinje || indsmt antatinjer

N Adskonto Arskonto betegnelse:
29000000
29000000
29000000

¥E E-

29000000
29000000

Nar du har markeret de linjer, der skal slettes, klikker du pa

Belob
5120
3780
18,90
18,90
3780

o909 00

Indizes fra regneark || Mine konteringer

PSP-element
X6-2250000000-00002
X6-2250000000-00002
X6-2250000000-00002
X6-2250000000-00002
X6-2250000000-00002

PSP betegnelse Posteringsekst
LER VEDSTAARUP
VA DF ARVER FANT
VAN DF ARVER FANT
VAN DF ARVER FANT
VA DF ARVER FANT

Nste agent ordre

& Famies vew
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Ordre betegnelse BetalingsariAC

knappen Slet linje .

Hvis du @nsker at slette alle linjer kan du markere alle linjer ved at trykke pa knappen
veelg ‘Selekter alt’. Tryk herefter pa knappen _Stetiinie

Vew - Standart G| crspor || stetiinge | st antatinjer
(=i Adskonto Arskontobetegnelse

000000
Frawmigat S0

29000000

29000000

29000000

Belob
6120
3780
1890
1890
3780

Indizs ¥a regneark || Mine konteringer

PSP-element
XG-2250000000-00002
XG-2250000000-00002
XG-2250000000-00002
XG-2250000000-00002
XG-2250000000.00002

PSP betegnelse Posteringsiekst
LER VEDSTARRUP
VANDFARVER FANT
VANDFARVER FANT
VANDFARVER FANT
VANDFARVER FANT

Nesste agent

er

Ordre belegnelse

[

0g

& Famles view &

BetalingsariAK

Det hvide felt

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

med 1.

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

Vew - Sandars |8 | exspon,|[ sttine [ indse

TN amkono Atskonto betegnelse

1
H:

Belsb DK  Moms
000 D.. v
000 D.. v

PSP betegnelse Posteringstekst

Neste agent

ordre

Ordre betegnelse

S remtes vew | | | &

Befalingsari

Hvis du f.eks. vil mdsaette 3 nye bilagslinjer kan du gere det ved at skrlve 3idet hV|de felt og
herefter klikke p& knappen ! i :

gange.

Hvis du gerne vil indsaette flere linjer i bunden af skaermbilledet, skal du klikke pa knappen

og velge ‘Fraveaelg alt'.

Vew - sandar v B | exspon, | stettine || ingsmtantainjr

TN Arskonto Avtskonto betegnelse
Selekter at

©KMD A/S
Alle rettigheder forbeholdes

KMD A/S

Posteringstekst

Bilagsprocesser
Vejledning Betalingsplan RI

N amste agent

Ordre betegnelse

Side 21

[




KMO

IT MED INDSIGT

Hvis du skal kontere et antal bilagslinjer, hvor én eller flere vaerdier er ens, kan du kopiere
denne veerdi til de gvrige linjer. Du finder funktionaliteten til at kopiere felter ved at trykke pa
knappen Kopier felter .

Der er flere forskellige metoder til at kopiere konteringsoplysninger. Hvilken metode du skal
anvende, afhaenger af hvordan du gnsker at oplysningerne skal kopieres.

e Du kan kopiere udvalgte konteringsoplysninger til alle bilagslinjer eller

e Du kan kopiere udvalgte konteringsoplysninger til enkelte linjer

OBS - Du skal vaere opmaerksom pa, at du kun far vist de felter, der svarer til de kolonner, der
er vist i dit view.

De 2 metoder gennemgas efterfglgende.

Udvalgte konteringsoplysninger kopieres til alle gvrige bilagslinjer

Ved denne metode udfyldes alle bilagslinjer med de konteringsoplysninger, som du vaelger at
fa kopieret.

I dette eksempel har vi et bilag, hvor jeg gerne vil kopiere udvalgte konteringsoplysninger fra
fgrste bilagslinje til de gvrige linjer.

Start med at indtaste artskonto og PSP-element. Tryk evt. pd knappen | ontroller
Vew SRR | Eksport, || Sletline | Indse=t antallinjer 1 | | kopieretier | | indizes fra regneark || Mine konteringer LFstesvew || | &

5 500 D v

Bilagslinjen der skal kopieres fra, skal veere markeret. Hvis ikke linjen allerede er markeret,
markerer du den ved at holde ctrl-tasten nede og klikke i den gra firkant til venstre pa bilags-

linjen. Herefter trykker du p@ knappen _Kopier fefter |

Der abnes nu et nyt skaermbillede, hvor du klikker pa de felter, som du gnsker at fa kopieret.
Hvis du gnsker at fa overskrevet eventuelle eksisterende data - f.eks. posteringsteksten, skal

du huske at markere i feltet Y, Overskiveksisterende data  Harafter trykker du pa knappen
Kopier til alle linjer .
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Kopier data fra valgtlinje til allefvalgte linjer (Ctd D) [ %

Mr.: ooo
+ | Artskonto: 22000000 |:—|

Artskonto betegnelse:

Belab: 309 50
D K: Deb.
Momsindk. M1
¥ | P5P-element: X¥G-2251000000-0000: 7

PSP betegnelse:

<

P osteringstekst: Varekeb - april maned

Na=ste agent:
Ordre:

Ordre betegnelse:

Veelg alle Fraveelg alle

| + Oherskriveksisterende data

|I Kopier il alle IinierJ Kaopier il walgie linjer Annuller

Oplysningerne er nu kopieret til samtlige bilagslinjer, og bilaget er klar til at blive oprettet.

View:  Standard v Exsport || Stetiinie || Indsest antatiinjer 1 ||| Kopierieter | | | indis fa regneark || Mine konteringer Sfctesview || | &

Atskonto Belob DK Momsin PSP-clement PSP betegnelse Naste agent Ordre. Ordre betegnelse

930520

| L

22000000 30960 D.. v M1 XG-2251000000-00003.

v om XG-2251000000-00003. 930-520

~om XG-2251000000-00003.

22000000

e,
q

2 500,00
3 22000000

4

s

700 930520

22000000 300,00 ~om XG-2251000000-00003. 930-520

o
o
o
0. v i X6-2251000000.00003 930520

22000000 500

Udvalgte konteringsoplysninger kopieres til enkelte linjer

Ved denne metode bliver de markerede bilagslinjer udfyldt med de konteringsoplysninger, som
du veelger at fa kopieret.

I dette eksempel har vi et bilag hvor vi vil kopiere udvalgte konteringsoplysningerne fra fgrste
bilagslinje til 3 andre bilagslinjer.

Start med at indtaste artskonto og PSP-element pa den bilagslinje, der skal kopieres fra. Tryk

evt. pa knappen | Kontroller

Vew. Sndard v Etsport || Sletline | Indsetantallinjer 1| | Kopiertetir | | | indies faregneart || Mine konternger SFtesvew | | | &

L] Atskonto Bewb DK Momsin PSP-element PSP belegnelse Posteringstekst Nemste agent ordre Ordre beegnelse

v om XG-2251000000.00003 Kontorartkier Varekab -april maned 930520

22000000 30950

o.
50000 D 930520
700 0. v Wi 930520
b.
o.

30000 930520

500

r.
.
2
3
4
s

930520

Bilagslinjen der skal kopieres fra, skal veere markeret. Hvis ikke linjen allerede er markeret,
markerer du den ved at holde ctrl-tasten nede og klikke i den gra firkant til venstre pa bilags-

linjen.
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Marker bilagslinjen/bilagslinjerne du vil have konteringsoplysningerne kopieret til. Du markerer
linjerne ved at holde ctrl-tasten nede og klikke i den gra firkant til venstre pa bilagslinjen.

Herefter trykker du p& knappen _Kopierelter |

|| Exsport. || Sietinie || indseet antatiiner ||
askonto Belob
22000000 30960

50000

30000

500

1 1| Kopierseter

/K

D,
0.
700 D v
D,

0.

Indises fraregneark || Mine konferinger BFmlesview ||| &

Neste agent Ordre betegnelse

PSP-clement PSP betegnelse

930520

XG-2251000000-00003 Kontorarfkier
930-520

930520

Komtorartier
Kontorartiier
) orarticer 30520

Kontorartkier 930-520

Der abnes nu et nyt skaermbillede, hvor du klikker pa de felter, som du gnsker at fa kopieret.
Hvis du gnsker at fa overskrevet eventuelle eksisterende data - f.eks. posteringsteksten, skal

du saette huske at markere i feltet . Overskiveksisterende data

Herefter trykker du p& knappen _Kopier il valgte injer |

Loy
Kopier data fra valgtlinje til alle/valgte linjer (Ctd D) [

Nr.: 001

| Atskonto: 22000000 |:_‘
Aiskonto betegnelse: | radevarer
Belsb: 309 60
DK Deb.
Momsindk. M1

v | PSP-elem ent: ¥G-2251000000-00003 [
PSP betegnelse: Kontorarikler

=] Postering stekst: Varekeb - april maned
Naeste agent: 930-520
Ordre:
Ordre betegnelse:

Veelg alle Fraveslg alle

| + Onerskriveksisterende data

Kaopier @l alle linjer

Annuller

Kapiertil valgte linjer

Oplysningerne er nu kopieret til de bilagslinjer, som du havde markeret.

Vew Standard Eksport, || Sletlinie | Indsa=tantallinjer 1

Kapereier J indms tareancat | Mine koniernger

HFztesvew || | &

Naste agent Ordre betegnelse

e Atskonto Ariskonto betegnelse Belb DK Momsin. PSP-clement PSP belegnelse. Posteringstekst
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Det er muligt at indlaese linjeoplysningerne fra et lokalt oprettet regneark. Det kan vaere en
fordel, hvis du skal oprette et bilag, hvor du har brug for mange konteringslinjer.

Indlas fra regneark 0O X%

Gennemse...

Ok Annuller

Hent skabelon

En skabelon til filen hentes ved at du klikker pa ‘Hent skabelon’.
IZ]] skabelon_udgiftsbilag.csv [Skrivebeskyttet]
A B C D E F G H 1 1 K L M
1 ArtskontEl_Omkostni PSP-elem Profitcent Ordre Debet/kre Netto/bru Beloh Nzeste ag: Tekst Betalings: Palignings Betalin,
2
3
4

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

N&r du skal indlzaese filen, vaelger du den ved at klikke p§ |_Gemmemse... | N&r du har valgt din fil
klikker du pa knappen OK. Herefter bliver filen indleest pa dine bilagslinjer.

I funktionen 'Mine Konteringer’ har du mulighed for at oprette forskellige
'konteringsskabeloner’, som indeholder oplysninger om artskonto, psp-element osv. Fordelen
ved en konteringsskabelon er, at du efterfglgende kan benytte denne til at kopiere
konteringsoplysninger til fakturaer.

Der kan oprettes mange konteringsskabeloner, hvor hver skabelon svarer til én bilagslinje.
‘En 'konteringsskabelon’ kan indeholde oplysninger om alle konteringsdimensioner -
eksempelvis artskonto, PSP-element og SIO. Det er ogsa muligt at oprette en
konteringsstandard, der eksempelvis kun indeholder oplysninger om artskonto og PSP-

element, og hvor du sa efter kopiering til bilagslinjerne selv vil indtaste oplysningerne om
hvilken SIO indkgbet skal konteres pa.

Oprettelse af 'konteringsskabelon’ pa ‘Mine konteringer’

Du opretter en ‘konteringsskabelon’ ved at klikke pd knappen | Minékonteringer - par 2phnes nu et
nyt skaermbillede, hvor du har mulighed for at oprette dine konteringsskabeloner.
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Mine konteringer

=R
Vaelg alle kolonner || Fravzelg alle kolonner
Beskrivelse Artskonto PSP-element Posteringstekst Kommentarer Ordre Omkostningssted
s} Nr. Belegnelse N Betegnelse N Betegnelse Nr. Belegnelse

<
Overskriv eksisterende data

Kopier til alle linjer || Kopier fil valgte linjer Sletlinje || Indszetlinje || Overfor linjer || Masseoverfor fra regneark || Gem || Annuller

Oplysninger i kolonnerne Artskonto, PSP-element, Posteringstekst, Ordre, Omkostningssted,

Netveerk og Operation kan overfgres til bilagslinjerne. Oplysninger i kolonnerne Beskrivelse og
Kommentarer er til din egen information.

Udfyld linjerne med de gnskede oplysninger - og tryk pa knappen | 8em

Mine konteringer

aox
Konteringer opdateret
Vaslg alle kolonner || Fravaelg alle kolonner
Beskivelse Artskonto PSP-element Posteringstekst Kommentarer Ordre Omkostningssted
| Nr. Betegnelse NI, Betegnelse. NI Betegnelse Nr. Betegnelse.

. MED MOMS 49000000 ] , XG- 2 Denne anvendes til ot
UDEN MOMS 40000000 T, . X625 Denne anvendes til xc
FODEVARER 22000000 Fadevarer XG-2250000000-00003 Udflugter Forplejning til bamene  Anvendes il forpl. - udflugter - Husk pafar SIO

<

Overskriv eksisterende data

Kopier til alle linjer || Kopier il valgte linjer Sletlinje || Indseetlinje || Overfor linjer Masseoverfor fra regneark |‘ Annuller
Der er 10 tomme linjer, som du kan benytte til forskellige 'konteringsskabeloner’. Hvis du har
behov for flere linjer, kan du szette flere linjer ind ved at trykke pa knappen _Indsztiinie |

Hvis du skal have slettet en linje, markerer du linjen ved at trykke pa den lille firkant til
venstre pa linjen og herefter klikker du pa knappen S'etlinie |

Nar du er feerdig med at oprette/slette og har gemt oplysningerne, kan du lukke vinduet ved at
trykke pa det lille kryds i gverste hgjre hjgrne.
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Sadan kopierer du fra 'Mine konteringer’

Til dette eksempel opretter vi et bilag, som skal bogfgres med oplysninger fra en af
konteringskabelonerne fra 'Mine konteringer’.

Klik pé’] knappen Mine konteringer

P& det naeste skaermbillede veelger du konteringslinjen — enten ved at markere hele linjen -
eller ved at markere med et ‘flueben’ hvilken konteringsskabelon, du gnsker overfgrt. Vi
veelger skabelonen ‘Fgdevarer’.

I dette eksempel har vi ikke udfyldt feltet til SIO p& konteringsskabelonen, men som det
fremgar af kommentarerne til konteringsskabelonen, sa har man valgt, at der til denne
kontering skal bruges et SIO nr. Du kan med fordel szette denne oplysning pa i dette
skeermbillede, da nummeret sa vil blive kopieret sammen med de gvrige oplysninger.
Oplysningen bliver ikke gemt pa din skabelon, og naeste gang du benytter den, kan du derfor
ggre det samme med et andet SIO-nr.

Nar du har markeret og udfyldt de oplysninger, som du har behov for, sa trykker du pa
knappen Kopier til alle linjer |

Mine konteringer O x
Veelg alle kolonner || Frawelg alle kolonner

Beskrivelse Artskonto PSP-glement Posteringstekst Komm entarer Ordre Omkostningssted

Uu} N Belegnelse N Betegnelse N Betegn Beteg Nr.
MED MOMS 49000000  Tjenesteydels... X3-2251000000-00002 Abonnem ent Denne anvendes fi
UDEN MOMS. 40000000 Tienesteydels . ¥G-2251000000-00002 Abonnem ent Denne anvendes fi
FODEVARER 22000000 Fadevarer XG-2250000000-00003 U dflugter Forplejning fil barnene  Anvendes fil forpl. -udfugter -Husk pafar 510 108
YDELSESMODT 52520016 Oweriarslerud .. XG-2250000000-00001 Bamehaven . Anvendes fil al kopiere ydelsesm odtagerpé bl

< >

Overskriv eksisterende data

Kopier filalle finjer | Kopier fl valgte linjer Sletlinje | Indse=tlinje || Owerforlinjer | Masseoverfor fra regneark | Gem | Annuller

Markeringerne fra bilagslinjen bliver nu overfgrt til alle bilagslinjer pa udgiftsbilaget.

Vew: Standard - Exsport, || Stetlinie || Indseet antallinjer 1 || Kopierfeter | || indiees fra regneark || Nine konteringer SFatesview | || &

T oM Askonto Asskonto betegnelse Bewb DK Momsin.  PSP-clement PSP belegnelse Posteringstekst Nesste agent ordre Ordre befegnelse

22000000 000 D. XG-2250000000-00003 Forplejning 105

22000000 000 XG-2250000000.00003 Forpleining 105

XG-2250000000-00003 Forpleining 105

[EEIRIRER'

oo oo

22000000 000
22000000 000

XG-2250000000-00003 Forplejning
XG-2250000000-00003 Forplejning

105

1
2
s 22000000 000
4
s 105

Hvis du kun vil have oplysningerne kopieret til enkelte bilagslinjer skal du starte med at
markere disse bilagslinjer inden du trykker pd knappen | Mine konteringer

N&r du har valgt hvilke oplysninger, der skal kopieres, skal du trykke pa knappen 'Kopier til
valgte Linjer’.
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Mine konteringer 0o x
Veslg alle kolonner || Fravzelg alle kolonner
Beslivelse Artskonto PSP-element Posteringstekst Kommentarer Ordre: Omkosiningssted
[} Nr. Betegnelse NI Betegnelse Nr. Belegnelse NI Betegnelse
MED MOMS 49000000 Tjenesteydels. XG-2251000000-00002 ‘Abonnement Denne anvendes il
UDEN MOMS 40000000 Tj %6225 Denne anvendes fil xx
[ Fevevarer 22000000 Fodevarer v XG-2250000000-00003 Udfugter v Forplejning til bamene  Anvendes til forpl. - udflugter - Husk péfer IO

<
/| Overskriv eksisterende data

Kopier til alle linjer || Kopier til vaigte linjer

Sletlinje || Indsatlinje || Overfor linjer || Masseoverfor fra regneark || Gem || Annuller

Del 'Mine konteringer’ med andre

Knappen ‘Overfgr linjer’

Du har mulighed for at dele dine konteringslinjer med andre kollegaer. Linjerne deles via
knappen '‘Overfgr linjer'.

Du skal starte med at markere den eller de linjer, som du vil dele med andre. Tryk herefter pa

kna ppen Onerfar linjer .

I dette eksempel er der markeret 2 linjer.

Mine konteringer O x
VIg alke kolonner || Frawelg alie kolonner
Beskrivelse Artskonto PSP-clement P osteringstekst Kemm entarer Ordre Omkosiningssed
w N Betegnelse nr, Betegnelse N Beteqn. Beteg.. N
P meo moms v 43000000 Tienestewels.. v  X3-2251000000-00002 Abonnem ent Denne anvendes fi o
Y voen moms 40000000 Tienesteydels... XG-2251000000-00002 Abonnem ent Denne anvendes fi oc
FEDEVARER 22000000 Fadevarer XG-2250000000-00003 Udiugter Forplejning fil barnene  Anvendes 1l forpl. ~udiugier -Husk pafer SIO
VDELSE SMODT 52520016 Owerforsler ud... XG-2250000000-00001 Bomehaven... Fnvendes fi at kepiere ydelsesm odlager pd bl

<
Overskriv eksisterende data

Kopierfilalle linjer | Kopier fil valgte linjer

Sletlinje | Inds=tlinje || Overfarlinjer | Masseoverfor fia regneark | Gem || Annuller

Der abnes nu et nyt skeermbillede, hvor du skal indtaste brugeridenten pa den eller de
kollegaer, som du vil dele dine konteringslinjer med. Hvis du kender brugeridenten kan du
indtaste oplysningen direkte i feltet. Hvis du ikke kender din kollegas brugeriden, kan du sgge

den frem via sggefunktionen 7,
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Overfor linjer b

Du kanoverfere konteringslinjer fra dine
komteringer til enflere kollegaer.

Devalgte linjer owerfares fil:

Bruger = 930-501 7| &

Overfor Annuller

Hvis du skal overfgre konteringslinjer til flere kollegaer, skal du klikke pa den gule pil &
N&r du er feerdig med indtastningen trykker du pa knappen ° .

Multiselektion 0O X
pe | B E| O
T Option Fra

=] 930-501

=| 930-502

- 930-503

o

o

0K |ﬁ.lbr5ﬂ:|

De valgte linjer bliver overfgrt til de udpegede brugere. De far en ngjagtig kopi af de valgte
linjer i deres "Mine konteringer”.

Indlaes 'Mine konteringer’ fra regneark
Knappen 'Masseoverfgr fra regneark’

Hvis du har mange linjer, der skal deles med mange kollegaer kan du benyttet funktionen
'Masseoverfgr fra regneark’.

Funktionaliteten giver dig ogsa mulighed for at overfgre konteringslinjerne til flere kollegaer
uden at du behgver at opretter linjerne hos dig selv.
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Mine konteringer ax

| \ezlg alle kolonner || Frawelg alle kolonner

Beskrivelse Artskonto PSP-element i Ordre Omkostningssted
Un} Hr. Betegnelse Nr. Betegnelse Nr. Betegn Beteg M.
- MED MOMS 7 49000000 v XB-225 0000 Apennem ent Denne anvendes i ¢
. UDEN MOMS. 40000000 X3-225 00002 Abonnem ent Denne anvendes fi
FODEVARER 22000000 Fadevarer X3-2250000000-00003 Udfugter Forplejning til barnene  Anvendes fil forpl. - udfugier - Husk pafarSI0
YDELSESMODT 52520016 Overfarslerud... ¥3-2250000000-00001 Bamehaven .. Anvendes fil al kopiere yielsesm odtagerpa bl

« >
Overskriv eksisterende data

Kopiertil alle linjer || Kopier til valgte injer Sletlinje | Indsstinje || Overforlinjer | Masseoverar fra regneark || Gem | Annuller

Udfyld regneark

Du skal fgrst hente den skabelon, som du kan indtaste konteringslinjerne i.

Skabelonen findes ved at klikke p& knappen 'Masseoverfgrsler fra regneark’. Nu dbnes der et
nyt skaermbillede.

Masseoverfor fra regneark b4

l || Browse... |

‘ 0K l l Annuller l

Hent skabelon

Klik pa linket 'Hent skabelon’.

Masseoverfor fra regneark ) 4

I B || Browse... |

‘ OK ‘ ‘ Annuller |

Hent skabelon
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Nu abnes der en skabelon i Excel

A B C 0 E E G 7] 1 1 K L M
T T T

luBruger Beskrivelse  Artskonto Omkostningssted PSP-element Netvaerk Operatior Ordre YMK Ydelsesmodt.nr. Posteringstekst Kommentarer I
2%

Den fgrste kolonne i regnearket “Bruger” en ny kolonne, som du skal benytte til at indberette
dine kollegaers brugeridentitet. De gvrige kolonner svarer ngjagtig til de kolonner, du har i
skaermbilledet til “Mine konteringer”. Der ma ikke sendres eller flyttes rundt pa kolonnerne.

Du skal starte i linje 2 med dine indtastninger. Start med at indtaste brugerid pa den/de bru-
gere, som skal have overfgrt konteringslinjerne. Der er ingen begraensning pa antallet af linjer.

N&r du er feerdig med dine indtastninger, gemmer du Excel-regnearket pa din pc eller server.
Overfgr konteringslinjer
Klik p& knappen ‘Masseoverfgrsler fra regneark’ og veelg dit regneark ved at klikke pa knappen

"Browse”.

Masseoverfor fra regneark )4

l N || Browse...

| OK | | Annuller |

Hent skabelon

Sa finder du dit Excel regnearket og klikker pa knappen “Abn”.

Klik p@ knappen ‘OK’. Nu starter der et batchjob og du fglgende meddelelse:
‘¥ Masseoverfarslerne er nu sati gang og du vil f3 en e-mail, nar jobbet er ferdigt

N&r batchjobbet er faerdigt, far du en e-mail i din Indbakke i Outlook.

Eksempel pa mail.

@ Mine Konteringer - masseoverfoer - resultatxlsx
14 KB

Hej
Dit batchjob er nu faerdigt.
Resultatet kan du finde i det vedha=ftede Excel ark:

"Mine Konteringer - masseoverfoer - resultatet”

Med venlig hilsen
KMD A/S
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I mailen er resultatet af din overfgrsel vedhaeftet. Du kan nu abne regnearket og se om dine
overfgrsler er gdet godt.

Der er tilfgjet to nye kolonner i regnearket -"Status” og “Fejlbesked”.

Eksempel pa status/fejlbesked for en linje, som er overfgrt.

Status Fejlbesked
Linjen er oprettet/opdateret

Eksempel pa status/fejlbesked for en linje, som er fejlet.

Status Fejlbesked
Kunne ikke oprettes/aendres pga. fejl Artskonto 20501000 findes ikkeOmkostningssted 2200000000 findes ikke

Hvis der er opstaet fejl, sa kan du rette dit Excel regneark og overfgre igen.

Hvis modtageren har en konteringslinje med samme beskrivelse, som den du vil overfgre, bli-
ver informationerne overskrevet.

Hvis modtageren ikke har en konteringslinjen med beskrivelsen, s opretter systemet linjen

automatisk.
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OPRET OMPOSTERINGSBILAG - SIMPEL

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

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

Biagsart: z 7

Firm akode: 0020 ~

Debet total: 0,00

 vednznyt |

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

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

T [enamres | (o] (] [ (e [o.]

Kredit ol 000

Reference: Belab il odkendelse: 0,00

valut.

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

Der er ogsa mulighed for at fremsgge oplysninger om artskonto og PSP-element. Se afsnittet
'Fremsggning af konteringsoplysninger’.

N&r oplysningerne er indtastet, er det er en god idé at trykke p& knappen M. Bilaget
bliver nu kontrolleret for, om der mangler oplysninger, og der pafgres betegnelserne pa
artskontoen og PSP-elementet.

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

moms, der bliver beregnet pa baggrund af konteringsdimensionerne. Felterne er
oplysningsfelter, og kan ikke andres.
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Himlp Noter Personalser Log af

Silagsindbsikice | Opret udgftstilag | ingsbil | Plan
[ER- NG|
»
Fotowt > | omet | oot o benois sat || Gem som wadse | Kenwoter | Foris I Seateinsr | Skt smskose [o.]
Kammentarer
Blagsnummer Biogsart ® 3 "
Bilagsdato: 06052019 [T] Fimakode: 020 ~
Bogiringsdato: | 06052019 [T]
Debetotal 150,00
5
Periode: Kredit otat 155000
Tekst * om p.pga. e arskont Forsk 000 % Bereg
Reterencs: Belob tl godkendelse: 000 v
\Valuta: DKK
= 0 veanstoy
+ Neast agent L' Annie Nissen
Vedhastetdokum ent Type  Grugeman i st
sk o ened
Uden godkendetse
Vew m v || Eksport, | Sietiinie | Indsestantatinier || 1 || Kopierselir | | | indis fareaneark || Mine konternger | SFotesview | | | & |
BN Arskonto Belob DK omksted Posteiingstekst PSP-slement oMK Oplpligtm odtnr.  OPK BMK Betaiingsmodtnr.  Arskontobetegnelse  Om ksted betegnelse
T ssom ke e [
2 foono 155000 Deb v Omp.pga. il stskent | X6-2251000000-00001 Buige varekan

Afledte bogfet —
9

Atskonto obelegnelse  Belsb DK Momsink. omksted Omkstedbelegnelse  PSP-clement psp. Profienter

[l so7us000 0757003 Kobsmoms 31000 Kieait i 46.2251000000.00001  Teeln 2250000000 Bomenuset
6705000 0737003 Kobsmams 310,00 Deb. M1 46.2251000000.00001  Teeln 250000000 Bomehuset

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

For at oprette bilaget trykkes pa knappen @.

OPRET OMPOSTERINGSBILAG - VIDERESEND

I dette eksempel skal du omkontere 1.550 kr. fra dit PSP-element til et PSP-element du ikke
har autorisation til. Omposteringslinjen skal derfor videresendes for at blive konteret.

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

Bilagsnummer. Bilagsart s 7 Kommentarer:

Bilagsdato 116.012020 [7] Firmakode: 0020 A

Bogleringsdato; | 16.012020 7]
Debettotal 1.550,00

Periode 2 Kredit total: 1.550,00

Tekst # Forskel: 0,00

Reference: Belab til godkendelse: 1.550,00 v
Valuta DKK

{0 Vedhaett nyt

Vedheeftet dokument Type Brugernavn Dato Slet

=

= Neeste agent

Neeste org.enhed:

Uden godkendelse

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

Udfyld feltet 'Tekst’ og evt. ‘Reference’.
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Bilagsnummer:
Bilagsdato:

Bogfaringsdato:

Periode:

16.01.2020 [T]
16.01.2020 [T]

01

Bilagsart:

Firmakode:

Debet total:
Kredit total

Tekst *

Ompostering - fejl i PSP

Forskel

8 7 Kommentarer:

0020
150,00

1.550,00

0,00 . Beregn

KMO
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Reference: Belab fil godkendelse: 1.550,00

Valuta DKK
] Vedhzeft nyt

* Neesle agent 7

Vedhaefet dokument Type Brugernavn Dato Slet

Neeste org.enhed

Uden godkendelse

Konteringslinjerne p& omposteringsbilaget skal vaere udfyldt med artskonto og PSP-element for
den linje du selv gnsker at kontere. I dette eksempel konterer du selv linje 1. Linjen der skal
videresendes skal konteres pa en anden made (linje 2).

Vedhzft nyt
* Nz=ste agent 7 0
Vedhsefltel dokument Type Brugemavn Dato Slet
Neeste org enhed: 4
Uden godkendelse
View:  Slutbruger Uddannel + Eksport , || Sletlinje || Indszet antal linjer 1 Kopier felter Indlzes fraregneark || Mine konteringer
’Tr'] Nr. Artskonto rtskonto betegne. Beleb | DIK PSP-element PSP betegnelse Posteringstekst Naeste agent Agent navn
. 1 29000000 @yrige vareksb 1.550,00 | Kredit | %G-2251000019-00002 Abonnement Ompostering 930-519 Pia Petersen
2 EFAK1 Efak 1.550,00 | Deb. ~) Ompostering 930-520 Winnie Ramskov

1: Belgbene skal udligne hinanden.
2: Der indtastes et PSP-element for den linje du selv gnsker at kontere.

3: Der indtastes en artskonto for den linje du selv gnsker at kontere. Pa linjen der skal
videresendes skrives enten EFAKO eller EFAK1. EFAKO afspejler en linje uden moms og EFAK 1
afspejler en linjen som er momsbaerende.

4: 1 dette eksempel skal linjen sendes videre til “naeste agent”, hvilket ggres ved at afkrydse
feltet udfor "Naeste agent”. Ved at afkrydse feltet vil kolonnen “Naeste agent” dbne sig i

konteringslinjerne (5).

5: Pa linjen du selv gnsker at kontere, skal dit eget brugernavn indtastes. I linjen der skal
videresendes skrives burgernavnet pa personen, der skal kontere den sidste konteringslinje.

N&r omposteringsbilaget oprettes vil bilaget blive videresendt og i dette eksempel vil linje 1
veere 13st og bruger 930-520 kan kun kontere pa linje 2.

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

Detailrapport FIBC21
Bilagsforespgrgsel
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Betalingsplaner

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

Omposteringsbilaget skal behandles, som beskrevet ovenfor.
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