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KREDITOR I KMD OPUS 
Udbetalinger i KMD Opus er altid identificeret ved en Kreditor. Der kan ikke foretages nogen 
former for udbetaling uden der forinden er oprettet en kreditor. 

Ved E-faktura sker oprettelsen automatisk ved registrering af den ”første” e-faktura der tilgår 
KMD Opus fra leverandøren. 

Ved manuelle udbetalingsbilag sker oprettelse af kreditor manuelt.  

Kreditorer kan oprettes med følgende identifikation: 

CPR-nummer 

SE-/CVR-nummer 

P-nummer 

Fritvalg-nummer 

Ved anvendelse af CPR-, SE/CVR- og P-nummer opdateres navne- og adresseoplysninger au-
tomatisk fra V-data/P-data. 

Fritvalg-nummer oprettes ved at systemet automatisk tildeler et kreditornummer. Navn- og 
adresseoplysninger indberettes manuelt. En fritvalgskreditor kan kun oprettes med bankkonto. 

Kommunen kan tilslutte sig ’Kontorl af bankoplysninger’, hvilket betyder, at der ikke kan udbe-
tales til en bankkonto/fik konto/giro konto uden den først er blevet godkendt af en bruger i 
kommunen. Det gælder både de konti, der kommer ind via E-faktura eller de konti der opret-
tes manuelt i forbindelse med udgiftsbilag. 

I de efterfølgende afsnit er gennemgået oprettelse og opfølgning på kreditorer. 
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OPRETTELSE AF KREDITOR  

Oprettelse af kreditor med cvr/se og cpr. nr. 
Transaktionskode – ZFK. 

 

Ved oprettelse af CPR- og SE-/CVR-nummer udfyldes feltet Kreditor og Kontogruppe, foretag 
evt. opslag (F4) i feltet kontogruppe (CPR for CPR nummer og SE for CVR nummer). 

Kreditoren oprettes med data (navn, adresse mm.) fra P/V-data. Herefter vælges der ”Ja” til at 
oprette med standardoplysninger. Kreditoren er hermed oprettet. 

 

 

Oprettelse af kreditor med P-nr. 
Transaktionskode – ZFK. 
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Ved oprettelse af P-nummer udfyldes feltet P-nummer og Kontogruppe (PNR for P nummer). 

Kreditoren oprettes med data (navn, adresse mm.) fra P/V-data. Herefter vælges der ”Ja” til at 
oprette med standardoplysninger. Kreditoren er hermed oprettet. 

 

Er kreditor angivet med et P-nummer, registreres/oprettes denne med et kreditornummer på 7 
karakterer som starter med 8.  
På godkenderskærmen vises kreditor med det tildelte kreditornummer: Betalingen vil blive 
sendt til dette P-nummers NemKonto. 
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Oprettelse af kreditor med Fritvalg-nr. 
Transaktionskode – ZFK. Udfyld kontogruppe med FRIT. 

 

Tryk Enter og svar Ja til efterfølgende pop-up. 
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Navne- og adresseoplysninger samt søgekriterium skal udfyldes. 

 

Tryk Enter. 

Herefter kommer følgende skærmbillede – skal ikke udfyldes med oplysninger. 

 

Tryk Enter. 
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I efterfølgende skærmbillede skal bankoplysninger udfyldes (Land, Banknøgle og Bankkonto). 

 

Tryk Enter. 

I efterfølgende skærm er vist kreditorkonto til eksterne kreditorer (95601000). Øvrige felter 
skal ikke ajourføres. 

 

Tryk Enter. 
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Oplysninger om betalingsbetingelser m.v. – Systemet foreslår hvad der skal opsættes. Be-
mærk at betalingsbetingelser her er sat til 30 dage – det kan ændres. Betalingsmåde skal på 
fritvalgs kreditorer ændres fra N = NEM-Konto til P = Pengeinstitut. 

 

Tryk Enter. 

Sidste skærm i oprettelsen – her kan indsættes interne korrespondance oplysninger. 
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Ved Enter på sidste skærm, fremkommer en Pop-up med meddelelse om at generelle oplys-
ninger skal bekræftes. 

 

Dette skyldes, at bankoplysningsfelterne er defineret som følsomme felter. 

Det betyder, at det er en anden bruger, som skal godkende ændringen. 

Den bruger, der har registreret eller ændret bankoplysninger, kan IKKE også bekræfte æn-
dringen. 

Ved klik på flueben fremkommer kreditornummer. 

 

Bemærk fortløbende nummerering af frit-valgnummer. 

Bekræftelse af bankkonto 
Bekræftelsen af en bankkonto sker i transaktion FK09.  

På transaktionen FK09 kan man vælge at indtaste kreditornummer eller lave en bred udsøg-

ning som nedenstående. Tryk på  eller F8. 
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Dobbeltklik på kreditoren som skal bekræftes. 

Inden kreditoren bekræftes, har man mulighed for at tjekke bankoplysningerne. 

Vælg ikonet  Klik på bankdata efterfulgt af klik på . 

For at komme tilbage til ovenstående skærmbillede klik på . 

I skærmbilledet kan ændringen bekræftes eller afvises. 

  

Indtil ændringerne er bekræftet, vil fakturaer i forbindelse med betalingskørslen, ikke bliver 
overført til KMD-Udbetaling, men komme med på betalingsreguleringslisten i undtagelsessektio-
nen (transaktion ZFI_BETALINGER). 
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Er det et manuelt udgiftsbilag, vil bilaget findes i opretters indbakke, indtil godkendelsen. Når 
godkendelsen er foretaget, vil bilaget blive sendt til udbetaling. 

Kreditor oprettes i forbindelse med udgiftsbilag 
Ved manuelle udgiftsbilag skal kreditor findes, før der kan foretages en udbetaling.  

Kreditor indtastes i feltet kreditor Klik på Hent, og 
systemet vil vise dig navn og adresse på den kreditor, du har valgt. 

Findes kreditor ikke, kan brugerne få en autorisation, således kreditor oprettes til Nemkonto 
og ud fra oplysninger i CPR/CVR register. Når du klikker på hent, får du en meddelelse om, at 
kreditor er oprettet automatisk ud fra CPR/CVR register. 

Skal beløbet udbetales til en bankkonto, kan brugeren ligeledes få en autorisation. Kreditor op-
rettes ud fra oplysningerne i CPR/CVR register, men herudover skal brugeren påsætte bank-
konto, FIK konto eller Giro konto. Dette sker ved i feltet betalingsmåde, at vælge en af neden-
stående 

 

Herefter udfyldes felterne bankoplysninger, der kommer til syne, når du har valgt 
betalingsmåde. 

 

Har kommunen valgt at være tilsluttet ’Kontrol af bankoplysninger’, skal du under feltet 
Nemkonto vælge knappen Tilføj bankinfo, og herefter udfylde Reg.nummer og Bankkonto. 
Ligeledes skal der vedhæftes dokumentation på, at det er kreditors bankkonto. 
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Udbetalingen sker først efter, at en anden bruger har godkendt bankoplysningerne. Bilaget vil 
findes i opretters bilagsindbakke, indtil bankkonto er godkendt. Se afsnittet om ’Bekræftelse af 
bankkonto. 

SPÆRRING AF KREDITOR 
En kreditor kan spærres på to måder. 

1. Spærring således brugerne ved kontering får besked på, at kreditoren er spærret. 
2. Brugerne kan kontere på kreditoren, men betalingerne bliver ikke sendt til KMD-

udbetaling. Dokumenteres i rapporten zfi_betalinger, med at betaling ikke kan finde 
sted pga., at kreditor er spærret. 

Spærring 1 – bruger får besked ved kontering, at kreditor 
er spærret 
Gå ind i transakiton zfk, find kreditor frem og tryk enter. 
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Marker alle felter  og tryk enter. 
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Vælg i øverste menulinje Tillæg og Spærredata. 
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Sæt flueben i alle felter og skriv 99 i spærrefunktion. Tryk på disketten  for gem. 

 

Der kommer nu en kvittering nederst i skærmbilledet, at ændringer er gennemført. 

. 

Konterer en bruger på en kreditor spærret som ovenfor, vil brugeren få følgende meddelelse 

. 

Spærring 2 – Brugeren får ikke besked ved kontering, at 
kreditor er spærret 
Gå ind i transakiton zfk, find kreditor frem og tryk enter. 
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Marker alle felter  og tryk enter. 

  

Gå til fanen Betalingsafvikling Finansregnskab, og sæt A i feltet betalingsspærre og tryk på di-

sketten gem . 

 

Der kommer nu en kvittering nederst i skærmbilledet, at ændringer er gennemført  

. 
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Konterer en bruger på en kreditor spærret som ovenfor, vil brugeren ingen meddelelse få, men 
betalingen vil ikke blive sendt til KMD-udbetaling, men blive dokumenteret i rapporten 
zfi_betalinger. 
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ALTERNATIV BETALINGSMODTAGER 
En kreditor kan udstede en transport til anden kreditor. Den anden kreditor skal påføres som 
alternativ betalingsmodtager på den kreditor, som har udstedt transporten. 

1. På zfk oprettes den alternative betalingsmodtager, se afsnit om Oprettelse af kreditor. 
2. Den alternative betalingsmodtager påføres kreditor, se nedenfor. 

Gå ind i transakiton zfk, find kreditor frem og tryk enter. 

 

Marker alle felter  og tryk enter. 
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Gå til fanen Betalingsafvikling og indsæt Alternativ betalingsmodtager og tryk på disketten  
for gem. 

 

 

PÅHÆFT DOKUMENTATION PÅ KREDITOR 
 

Gå ind i transakiton zfk, find eller tast kreditor og tryk enter. 

 

Klik på ikonet Marker alle  
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Tryk enter 

Klik på den lille pil ved ikonet Service til objekt , og vælg Opret og herefter Tilføj 
dokument 

 

Dobbeltklik på den type dokument, som du ønsker at vedhæfte 
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Din stifinder åbnes, og du finder nu det dokument, der skal påhæftes 

 

Dobbeltklik på dokumentet, og sæt evt. en beskrivelse ind af hvad dokumentet handler om 
(frivilligt). 
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Tryk Enter, og der kommer nedenstående billede. Klik på , og bilaget er vedhæftet.  

 

Gå ud af billedet med den grønne pil . 
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VIS DOKUMENTATION PÅ KREDITOR 
 

Efterfølgende kan du se alle vedhæftninger, ved igen at gå ind på kreditor, og vælge den lille 

pil under ikonet Service til objekt . Vælg herefter Bilagsliste  

 

Du ser nu det/de dokumenter der er vedhæftet 
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PÅFØR KREDITOR/LEVERANDØR 
INDKØBSDATA 
Arbejdsgang Kommentarer Tast/Billede 

Åbn skærmbilledet 
”Kreditorkartotek” 

Skærmbilledet kan tilgås via trans-
aktionskode ZFK. 

Benyt transaktions-
kode  

 
tast enter. 
 

Angiv nummer for 
kreditor 

Udfyld skærmbilledet med de rele-
vante oplysninger. 
 
MED indkøbsorganisation 0020 
 
 
 

    
Tast enter. 

Kreditor:  
Adresse 

 
 
 
 
Der skal yderligere tilføjes en ”al-
mindelig” e-mail adresse, ved at 
klikke på piletasten til højre for fel-
tet. 
  

E-mail adressen kan sagtens være 
fiktiv, da den ikke bliver brugt. E-
mailadressen er i KMD Opus Rakat. 
 
KMD Opus kan ikke gemme leve-
randøren uden at der er påført en e-
mailadresse, derfor skal den påføres 

 
 
Tryk Enter 
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Kreditor opret: 
Indkøbsdata 

Her skal du angive betalingsbetin-
gelser og bestillingsvaluta. 

 
Tryk Enter 

Kreditor opret: 
Partnerrolle 

Du skal her vælge partnerrollen ZK 
samt leverandør nummer. 

 

Gem kreditor  Tryk Ctrl+S 
Eller 
Klik  
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