KM

IT MED INDSIGT

I denne opgave skal du laere bilagsindbakken at kende
Opgave 0.a - Sggekriterier

Se hvad der ligger i disse kriterier;

Vig: # Nye bilag og bilag under behandling w
Bilagstype: * Alle -

Arbejde p&: * Mine bilag

Kreditor: p =
EAN Nr: o =
Begrazns antal til: * 500

Seg || Ryd || Varianter

Opgave 0.b - Hvilket view vil du anvende + udarbejde et nyt?

Du har mulighed for at anvende forskellige views og evt. oprette dem selv. Du kan
saledes bade aendre antallet og reekkefglgen af kolonnerne;

Vaelge view;

View: Simpeltview v

fEndre view;

&
Husk at kigge pa fanen 'Praesentation’
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Opgave 0.c -Sortering
Sortér kolonnerne

Opgave 0.d - Seet filter

Du har mulighed for at filtrere i kolonnerne ved at klikke pa

Sgg i eksempelvis

e Forfaldsdato
Kreditornavn
Fakturanr./Reference
Belgb

EAN nr./Tekst
Kreditornr.
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Du skal behandle faktura nr. 856477 fra Kontor og Papir.

Fakturaen konteres pa:
Artskonto: 29000000 (@vrige varekagb)

PSP-element: Veelg et, der hgrer til din institution.

Godkend fakturaen.

@)
®)

«

Tips og tricks:

Bade i din indbakke og i dit konteringsbillede kan du opsaette kolonnerne som du gnsker. Begge steder skal du
klikke pa ikonet Indstillinger & for at til- og fravaelge de kolonner du gnsker vist. Husk du flytter rundt pa

. v [~][2
raekkefglgen af kolonnerne ved brug af disse knapper
Den opseetning du laver, kan du gemme og fa systemet til at bne i denne opsaetning ved at szette flueben i

+f Starview
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OPGAVE 2 - E-FAKTURA

BONNIER PUBLICATIONS INTERNATIONAL

Du skal behandle faktura nr. 2772707262077 28 fra Bonnier Publications
International.

Fakturaen er betaling for abonnement pa “"Komputer for Alle”.

Husk at 8ben den vedhaeftede scannede faktura (TIF).

Fakturaen konteres pa:

Artskonto: 40000000 (Tjenesteydelser uden moms)

PSP-element: Veelg et, der hgrer til din institution.

Godkend fakturaen.

Tips og tricks:

Personaliser

Nar du stdr inde i konteringsbilledet, kan du under fanen selv vaelge, hvornar og hvordan du vil

se originalbilaget

Personaliser P X

Her opsatter du dine personlige indstillinger af skasrmen og funktioner.

Original bilag vises ikke
* \fis ariginal bilageti bunden af skaermen

Vis original bilageti et popop vinduefane

+ Vis popop vindue i forbindelse med knappen "Videresend”

Gem  Annuller

Det er ogsd her du afggr, om systemet skal komme med et popop vindue, nar du videresender en faktura. KMD
anbefaler, at systemet minder dig om, at du skal skrive en besked, nar du videresender.
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Du skal behandle faktura nr. 345158 fra Social Paedagogisk Forlag.
Fakturaen indeholder flere varelinjer/posteringslinjer, du skal kontere dem alle.

Bemaerk at fakturaen skal bogfgres med ydelsesmodtager.

Fakturaen konteres pa:

Artskonto: 29000000 (@vrige varekgb)
PSP-element: Sgg efter et til ‘abonnementer’
Ydelsesmodtagerkode: 02

Ydelsesmodtager nr.: 3112999999

Udfgr kopiering af konteringsoplysninger til alle posteringslinjer.

Godkend fakturaen.

Tips og tricks:

Alle dine handlinger, gemmer systemet i kommentarfeltet. Det er ogsa i det felt, du selv kan veelge at skrive en
tekst. HUSK den kan aldrig sendres !
Du kan vaelge at fa vist Alle meddelelser, Indtastede meddelelser eller Systemmeddelelser

Kommentarer:

Birthe Decentral ( XYDBIF ) 11.10.2017 09:23:41 CET
Underseges
Bilaget ergemt og lagttilbage

Vis alle meddelelser ~ || Vis i popop
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Du har modtaget faktura nr. 59740781 fra Telenor.

Fakturaen skal deles med anden organisation, aftal med én kursuskollega om
fordeling af fakturaen, og send til denne via “naeste agent”.

Step 1
Foretag opsplitning af posteringslinje.

Din del af fakturaen konteres pa:

Artskonto: 49000000 (Tjenesteydelser inkl. moms)
PSP-element: Veelg et, der hgrer til din institution.

P& linjen til din kursuskollega angives/fremsgges bruger-id i feltet “"Naeste agent”,
og der seettes flueben i VS (findes som en kolonne i konteringsbilledet). Du kan

ogsa valge at angive "Naeste agent” ved brug af felterne, som findes ovenover
konteringslinjerne, men der skal stadig saettes flueben i VS pa linjen.

« Naeste agent !
Naeste org.enhed
Maeste EAN nr.

Tilfgj evt. kommentar sa din kollega ved hvorfor han/hun modtager den.

Klik pa knappen Godkend (din del godkendes, og linje 2 videresendes).

Step 2
Behandl| den faktura din kursuskollega har sendt til dig.

Din del af den modtagne faktura konteres som ovenfor.

Godkend fakturaen.
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~ A

Ol0
\J Tips og tricks:

Du far som udgangspunkt vist alle de psp-elementer du er autoriseret til. Derfor findes der forskellige
muligheder for at udsgge psp-elementer.

Far du et felt med profitcenter frem, kan du sgge pa et bestemt profitcenter og kun fa vist de psp-elementer,
der hgrer til dette profitcenter.

Du kan ogsa sgge pa noget af navnet pa et psp-element, ved i Betegnelse at skrive *mgder*. Her vil du fa vist
alle de psp-elementer, hvor mgder indgar.

Der findes forskellige faner med forskellige sggemuligheder under

Yderligere inputhjeelp; | FSP-element, profitcenter ag funktionsomrade w

Eksempel pa de ovennaevnte sggemuligheder:

Alle vardier: Projektstrukturplanelement (P 3P-element)

Sogekriterier Personlig vaerdiliste
Betegnelse: & | *medery | B2

PSP-element; @ (58

Profitcenter: ¢ 2240000000 7 s

Funktionsomrade: < L =2

PSP Selskema: &  KMDABNE [ &

Vis alle: & 7 2

+/ Begrzns antal entries i veerdiliste til 500

Start s@gning  Resat
Yderligere inputhjelp: = PSP-slement, profitcenter ag funktionsomrade b

Ved i PSP Sel.skema at vaelge KMDABNE vises kun de psp-elementer der er aktive i kontoplanen. Dette kan fa
betydning fremover, hvor I begynder at lukke/spaerre forskellige psp-elementer.
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Du har betalt 1.750,00 kr. for reparation af kopimaskinen.

Fakturaen blev i farste omgang fejlagtigt betalt pa:
Artskonto 29000000 = @vrige varekgb
Reference: 12345678 (fakturanr. fra fakturaen)

Fakturaen skulle have vaeret betalt pa:
Artskonto 49000000 = Tjenesteydelser med moms

Du skal nu lave en ompostering:

Reference Find selv en sigende reference
Artskonto: 29000000 Krediteres

PSP-element: Veaelg et, der hgrer til din institution.
Til:

Artskonto: 49000000 Debiteres

PSP-element: Veaelg et, der hgrer til din institution.

Opret omposteringsbilag (bogfgr).

.
R
)

@)

«

TIPS OG TRICKS:

S |
Reference

Tekst og reference vises i Bilagsforespgrgslen, sa taenk over hvad du skriver i disse
felter.

Ompostering kan startes mange steder fra. Bla. fra rapporten posteringsforespgrgsel, bilagsforespgrgsel,
betalingsplaner og fra skabeloner.
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Du har betalt 8.000,00 kr. for kurset ‘'Samarbejde pa tvaers’.
Fakturaen skulle have veaeret delt med din nabo institution og skal derfor
omposteres og videresendes. Aftal "Naeste agent” med én kursuskollega.
Step 1
Du skal nu lave en ompostering med videresendelse.
Reference: Find selv en sigende reference
Artskonto: 49000000 (Tjenesteydelser inkl. moms)
Kredit 4.000,00 kr.
PSP-element: Veelg et, der hgrer til din institution.
Artskonto: EFAK1 (Via EFAK1 fortzeller du din kollega, at han/hun ogsa
skal veelge en artskonto med moms)
Debet 4.000,00 kr.

Pasaet egen brugerid i “Naeste agent” pa din posteringslinje.

Pasaet kursuskollegas brugerid i “Naeste agent” for gvrig posteringslinje.

Opret omposteringsbilag

Step 2
Efter videresendelse, behandler du dét bilag, som du modtager i indbakken fra én
kursuskollega.

Din del af den modtagne faktura konteres som ovenfor.

Godkend omposteringsbilaget

4

®)
®))

(

TIPS OG TRICKS:

godkendelse

Et omposteringsbilag kan ikke bogfgres, safremt det ikke gar i nul ‘=

© 2020 KMD A/S Side 9 af 15




KM

IT MED INDSIGT

Hvis der ikke modtages en elektronisk faktura, kan der udbetales belgb via
manuelle udgiftsbilag.

Step 1 .

Udgiftsbilaget konteres pa:

Kreditor: 3103829819 Debitors cpr.nr.

Reference: Dagsdato+xxx(xxx=de tre sidste i brugerID)
Artskonto: 22000000 (Fgdevarer)

PSP-element: Veelg et, der hgrer til din institution

Opret udgiftsbilag.

> TIPS 0G TRICKS:

Har du flere kreditorer, der skal have udbetalt samme ydelse, kan du klikke pa fanen Flere krediforer

indtaste dine kreditorer i listen.

Husk at du I mange felter kan veelge den indsatte vaerdi som standardvaerdi. Hgjreklik i feltet og nedenstdende
skarmbillede fremkommer. Vaelg '‘Brugerinstillinger’ og herefter ‘Anvend altid denne vaerdi som

Sl gt P
Aol access bey
Bl beErap o iR ot inpuliell gl Fisd
Tebmig bymdp [
[ Wale -t
standardveerdi’.

Nar du ikke gnsker vaerdien mere hgjreklikkes igen i feltet, og der veelges ‘Forkast standardvaerdi’.
Du kan ogsa selv godkende en linje, og videresende en anden linje.
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Der er to Bilagsforespargsler:

Indhold

» S@g andre bilag
*» S@g om posteringsbilag

KM

Sgg andre bilag er sggning pa fakturaer/udgiftsbilag
S@g omposteringsbilag er sggning udelukkende pa omposteringsbilag

Sgg andre bilag:
Seg Ryd

Generelle sogekriterier

* Registreringsdato 01.01.2017 E
Behandlingsdato
Udbetalingsdato

Regnskabsar 2017

EAN Nummer. <

Kreditor .- ©

Reference:

Fakturadato: E
Belab: 0,00

Fakturabilag:

Udvidede segekriterier

Til:

Til:

Til:

Til:

Til:

Til:

Til:

IT MED INDSIGT
20112017 m * Brugerid 930-400
Org. enhed
Hele kommunen
Stedfortr. for
Stedfortr. for mig
Begraens antal fil- 500

0,00

Som udgangspunkt star udsggningen til dit eget brugerid, men det kan du blanke,
og sa sgger du pa hele kommunen. Du kan udsgge pa alle de kriterier der er vist.
Under Udvidede sggekriterier er der mulighed for yderligere afgraensninger.

Nar du har foretaget udsggningen, fremkommer fglgende billede

© 2020 KMD A/S
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Sog andre bilag
Udvidede ssgekriterier

Bilagsoversigt

View: * birthe v | Eksport, | vis bilag

Aduelblagsst.. | Boghringsdato
23112016
2112018
2112016
0411201
2112016
2112018
2112018
18.11.2018
04.11.2016
2112018
21112018
04112018
2412018
04112016
2112018
2112016
2112018
18.11.2016

CE DD LD ED O 8D E S

04.112016

Forfaldsdab
23112018
30.112016

17422016

18122016

19.122016

Forfald

e i il e e < e s e

oD@

Kredior
5000075

28629880
28629660
28629880
ses63614
ss1se7az
ss156742
ssseraz
e
ses61913
86561913
ses61913
02086314
92986314

sese1z12

s6s63614

Krediomawn
Dorte Hansen
Bonnier Publica
Bonnier Publica
Bonnier Publica
Kontor og Papir
Tetenor
Telenor
Tetenor
Telenor

Netio

Netio

Netio

Socialp=dagog

Socialp=dageg...

CoopDanmark
GoopDanmark
Kontr og Papi
Kontor og Papir

Kontor og Papir

Referencs
23112016
277210726207
277270726207
277210726207
857850
sera07s1
se7a0781
sera07s1
se7a0781
se17765
3817785
a817765
245158
45158
207100000055
207100000055
assarr

I

886477

FlBilag

$100016899
5100018340
$100018471
£100013473
$100017820
£100016810
$100018294
£100017937
5100016910
S10001 8428
5100016766

0018537

5100016684

Bilagstoptekst/ . Faktumbiag

5790002130700
5790002130700
s790002130625
£790002130700
$790002130894
£790002130700
5790002130700
5790002130700
5790002130700
§790002130700
5790002130700

0002130502

0002130700
0002130700

0002130700

5790002130700

¥ &

Indkabsordrenr.  Bilagstpe Vedhasfet dok

B

Ikonerne under Aktuel bilagsstatus betyder fglgende:

i

= Bilaget er endnu ikke bogfart

o - Bilaget er bogfgrt men endnu ikke betalt

B = Bilaget er bogfart og betalt. Se endvidere kolonnerne

B = Bilaget er blevet slettet

Udbetalingsref

Under fanen Udvidet sggekriterier, kan du til- og fraveelge yderligere

sggemuligheder

Udvidede ZTATIE,

Firmakode: 0020

Forfaldsdato

Udbetalingsref:

Bilagstyper
Fraweelg alle

)

il

Til

~/ Fakura /| Indkebsordrebundet faktura ' Kreditnota

+ Rykker ' Udgiftsbilag

Handling
Fravelg alle

+ Oprettet / Godkendt
+ Tibagefort / Tilbagekaldt v Afistfil leverander

Bilagsstatus

Fraweelg alle

il

(kunforudre...

Indkebsordrenr: &

FlBilag:

Fakiuraplan:

| Indkebsordrebundet kreditnota

/| Udgifisbilag (FBG0/FB65)

<&
<&

+/ Godkendtmod kredifnota | Gemt v Videresendt v/ Automatisk matchet og godkendt (10-bilag)

+/ Bogfert v Forudreg.  Tilbagefert +/ Slettet

Handling foretaget via

Fraweelg alle

| Rollebaseretindgang/ERP v/ Apps

V| Anist | Slettet

Sog omposteringsbilag:

seg || Ryd

[N Y=agekriterien

*) Registreringsdato | 01.042018 [T

Behandlingsdato

Regnskabsar:
Reference:

Belsb:

2018

© 2020 KMD A/S

0,00

V' Adventer kreditnota

. 02112018 [7]

Til:

Til:

Til:

Til:

0,00

o =

&8

mUE:d

* Brugerid 930-500 [}
Org. enhed
Hele kommunen
Stedfortr. for
Stedfortr. for mig

Begrans antal fil: 500

B KMO
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U dbetalt fil konto
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I dette billede er der mulighed for at sgge pa ovennaevnte kriterier. Nar sggningen
er foretaget fremkommer nedenstdende

Bilagsoversigt -
View:  Standard view v Eksport , Vis bilag Omkonter ¥ &
Reference Bilagsloptekst FBilag Belob Akluel bilagsstatus Nuveerende bruger Bogferingsdato Bilagstype Vedhzefiet dok

[ Omfontering il SFO 3000000192 500,00 ] 05.04.2018 z8
FEBRUAR Omkontering il SFO 3000000193 500,00 a 05.04.2018 z8
MARTS Omkontering il SFO 3000000194 500,00 a 05.04 2018 z8
OMKONTERING SFO SFO januar 3000000198 1.750,00 2 16.04.2018 z8
OMKONTERING SFO SFO februar 3000000199 1.750,00 a 16.04 2018 z8
OMKONTERING SFO SFO marts 3000000200 1.750,00 ] 16.04.2018 28
22 Isjls 3000000202 500,00 a 22082018 z8
22 Isajfsl 3000000203 1.750.00 a 22082018 z8

Veaer OBS pa, at du med fordel kan benytte Reference og Bilagstoptekst som
udsggning/filtrering.

>’ TIPS 0G TRICKS:

Husk at du kan oprette de faner/underfaner du benytter meget under ‘Mine genvej’ pa forsiden

Genveje
8 o T Sta i det billede du gnsker gemt og tryk pa ikonet ‘Tilfgj til mine genveje’
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Husk at opsaette en stedfortraeder for dig, sa der altid er en der kan kontere dine
bilag i dit fraveer.

Stedfortreeder opsaettes under fanen 2=2PT=%"T  Herefter vaelges Opret

KMD anbefaler at stedfortreeder opsaettes saledes:

Opreten stedfortraaderregel 0O %

Modtager: * | 930501 i

Opgaver, # | KMD OPUS Bilag v

Mediager: * Skal fast modtage mine opgaver
Kan valgfit modtage mine cpgaver
NB: Modtager skal selv aktivere reglen
Periode:  [#Wuogindtlvidere

Startende den

OK  Annuller

Modtager = brugerid pa den der skal vaere stedfortraeder for dig.

N&r stedfortreeder oprettes som vist ovenfor, kan stedfortraeder altid selv ga ind og
veelge dine bilag i bilagsindbakken under Arbejder pa. Default star den til Mine
bilag, men nar du er stedfortraeder for en person, kan du veelge denne person i
stedet for, eller du kan veelge alle og se bade dine egne bilag og den/dem du er
stedfortraader for.

| Mine bilag v |
Bilag forHenning Pedersen ( 930-508 )
Bilag forWinnie Ram skov( 930-520 )
Ale bilag
Mine bilag

Under fanen stedfortraeder kan du altid se, hvem du har opsat som stedfortraeder
for dig, og hvem du er stedfortraeder for:

Stedfortraederregler ox

Vedligehold stedfortreederregler
Du kan oprette fere stedforrssdermegler for planlagt og ikke-planiagt fravesr
Kollegaer, der er stedfortraader for mig

Opret  Slet  Opdater

T Modiager Stais | Min stedfrirsder..  Opgawer Aktivering

930-501 - Sofie Glavid ~ Aktiv Modtag KMD OPUS Bilag Inaktiver

Kollegaer, jeg er stedfortraeder for

0] Opgaveejer Status  Jeg.. Opgaver Overtagelse
930-508 - Henning Pedersen Akdiv Modtag KMD OPUS Bilag
930-520 - Winnie Ramskov Aldiv Modtag  KMD OPUS Bilag
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