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GENEREL INTRODUKTION TIL FAKTURABEHANDLING

Behandling af fakturaer/kreditnotaer foregar via Bilagsindbakken.

Du veelger din faktura/kreditnota ved at trykke pa teksten i kolonnen ‘Opgavetekst’.

Bilagsindbakke | Opret udgitstilag | Opret 1 | Plan
¥
Vis: ¥ Mya bilag 0g bilag undes behanding
Bilagshpe * Ae
Arbejde pa: * Al bitzg e
Kredilor o &
EAN N 7 2
Begrens antal i * 2
seg || Ry
View mipeostevien v || || Behanar || kuitier || wideresend || Reserer || Lo tinage | | | Mote || udskii || udsat || Fjem usstistse
i) Forfald Forfaldsdato  Opgavelokst +  Kieddom. | Kradilomam Fakturant Reference. Bolob Dok  Kom
. & 20032010 ussmma Netio. 3817765 11ze0 @ [n]
o 20032019  Eehandfakura/wedinols 86561913 Netio 317765 iz 0 0
] 20032019 hindt Takdura | kiediln 86561913 Nefto 3817765 1240 [N]
@ 19032019 Behondi ik kedinls 85583614 Konlor og Papi 857880 soss 0 O
@ 19032019 BenanciiaMura/kEcmnls 86563614 Komtorog Papn 857880 sorsis 0 0

Du kan ogsa vzaelge at behandle flere bilag pa én
tilbage til bilagsoversigten efter hvert bilag.

EEEE
~
Siet || Stedtorreder | | | Eksport , 7| &
EAN nt Tekst Egne  Refnamn Mot/ Emne
5790002130502 Hans Thomasen  Eakiura 3817765 Hans Thomasen 5105867980 2019 ja Nefio
5790002130472 Hans Thomasen  F: 7765 Han n 51 12019
5790002130700 &  Hans Thomasen  Faklura 3817765 Hans Thomasen 5105858002 2019 k3 Nella
5790002130472 Fakiura 857850 N 5105668026 g Papic
5780002130502 Eaktura 857880 SEN 5105660029 aq Papr

gang. Det giver den fordel, at du ikke ‘vender’

Hvis du gnsker at behandle flere bilag i samme arbejdsgang, ggr du det ved at valge bilagene

pa folgende made:

Markér de linjer, som du vil behandle. Dette ggr du ved at klikke i den lille firkant til venstre pa
linjen, samtidig med at du holder Ctrl-tasten nede pa dit tastatur. Herefter klikker du p& knap-

pen Behandl .

Bilagsindbakke | Opret udgitstslag | Opret 1

v

[ siubrtene |

vis: * Nye bilsg og bilag under behandiing

Bilagstyps: * L ~

rbede pd * Al bilag v

Kreditor [l 4

EAN N T &

Bagrans antal tl: * 2

sag | [ Ryo

View. | Mabedsteview || | apaater | Benanal | rner || wioeresena || Resewer | Lmatnage ||| woe | vasiow | vasat || ¢ emuasmne

i) Forald Foraldsdato  Opgawetekst = Krediomr.  Kredtomanm Fakturanr Refersncs Belob Dok Kom.
<@ 20032019  Bshandifakiwra/lvedinota 86561913  Netto 17765 1240 @ £
8 20032019 Behandliakualbiedinola 86561813  Netio 3817765 e 4 0
@ 20032019 Behandifakwaledinola 89561913  Netio 317765 iizae 4O
@ 19032018 BenanaimkwaWecinoa 86563614 Konior og Papir 857880 sosie @ O
@@ 18032019  Behandilskwalledinola  B8563514  Konior og Papir 57830 sorsie 4 D

N&r du dbner et bilag fra Bilagsindbakken sa

get vist enten pa en ny fane eller i et nyt vindue,

©KMD A/S
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~
| st || stemonrecer | | | exspon, 7| &
EANmTekst  Egne  Refnam Note Emne
5790002130502 HansThomasen  Faktura 3817765 Hans Thomasen 5105067980 2018 Tia Netio
5790002130472 Hans Thomasen
5790002130700 & HansThomasen  F: 57!
5790002130472 ANN HANSEN Faktura 857880 ANN HANSEN 5105868026 2019 ¥a Kool 00 Papir
5790002130502 ANN HANSEN Fakiura 857880 ANN HANSEN 5105858025 2019 a Kondor g Papir

bliver nedenstdende skaermbillede til fakturabila-

afhangig af din browsers indstillinger.
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Fakturabilaget er inddelt i 3 ‘afsnit’.

Kvitter || Godkend || Kontroller | | | Videresend

Afvis il bogholder || Afvis il leverandor || Siet | | | Gem og lmg fibage

Gem og reserver | | | Fakturaplan | | | Betalingsplan || Personaliser

Bilagstype
Regnskabsar:
Fak.-/ Bilagsdato: *
Registreringsdato
*

Bogforingsdato

Forfaldsdato: *

Nettobelsb:
Moms:

Brutiobelob:

* Nzeste agent
Nzeste org.enhed

Neeste EAN nr.

View: Standard

T N Anskonio

Bilag

Fakturamodtager
Daginsitution - Kursus
Kursusvej 27

2960 Kursusby
Landekode DK
5790002130700 ( GLN
5798000000400 ( GLN )

Fakturaafsender
KONTOR & PAPIR A/S
HVIDEVOLD 2

9800 HIORRING.
Landekode DK
5798000000400 ( GLN
DK86563614 (DK-CVR )
DK86563614 ( DK.CVR

Faktura Faklurabilag 5105609174
2019 Fi bilag 5100000484
31102019 7] Fakturanr.Reference: | 41422405176087
08.11.2019 Firmakode: 0020
11.11.2019 [7] EAN nr 5798000000004 SFO @STRE SKOLE
30.11.2019 [7] Kobers ordrenr - ANN HANSEN
Szelgers ordrenr. 515880
Betalingsplan ID - [y
Fakturaplan:
2460,13 || DKK
Kreditor: 28692927 Leveringsadresse::
615,03 || DKK
GREATIV COMPANY A'S
307516 || DKK

XYCPMO [T

Rasmus Faerchs Vej 23
7500 Holstebro

Betbetingelser 30 dage netto

Betlingsmade F-Faelles indbetalingskort

Laeselinje: + 71 < 000030528578807 +

v Eksport, | | | Samilinjer | Opspiitiinje i 2 | opneevliner | | | Kopierteter | | | Mine fakturaer

Atskonto betegnelse

EndepunkiiD )

EndapunktD )

Juridisk )

DK86563614 ( DK:SE . Moms )

Levering
Leveringsdag:2012-05-01

'Personaliser’.

©KMD A/S
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Belsb DK Mo. PSP-alemant PSP bategnelse
37.80
12,38
1323
3150

774
9675
8843
98,10
98,10

12510

Dooooooooo
=

Kontaktoplysninger
Personreference: ANN HANSEN
Navn:ANN HANSEN

Kontaktoplysninger
Personreference TF
Navn TINA K. FREDERIKSEN

Leveringssted

Adresse
Att. Daginstitution - Kursus

Anvend NemKonto som betalingsmade

86792516 <

Mine konteringer
Posteringstekst
VANDFARVER FANT
BLOMSTERTRAD GR
TAVLEKRIDT ROBE
MODELLERVOKS SM
PFIBERENSERE 15
AKVARELBLOK A4
AKVARELBLOK 43
PASSEPARTOUTRAM
PASSEPARTOUTRAM
PENSEL HOBBY LA

FAKTURA

Nummer: 857880

Dato: 20190129
Kobers ordrenr: ANN HANSEN
Samlgers ordrenr: 515880

Bilagsprocesser

Kommentarer:

Ronnie Hitznger ( XYDKOC )09.11.2019 22:27:51 CET
Vildu betale?

Bilaget er nu videresendt til Ronnie Hitznger

Ronnie Hitznger (XYCKOC ) 11.11.2019 10:16:41 CET
Bilaget er aemt oq laat filbage via app.

Visalle meddelelser  ~ || Visi popop

0 Vedhesft nyt

Vedhzefiet dokument Type  Brugeman
Vedhzsfiet dokumentXML XML
Faktura HTML HTM

vs Nzesta agent Ordre
Z3Nu
23N
23N
3N
Z3Ng
23N
Z3N
3N
23Ny
23N

B KM
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~
v
~
v
Dato Slet
08.112019
08.112019
&

Orare betegnelse

Afsnittet indeholder felter og funktionsknapper som er gaeldende for hele bilaget.
Afsnittet indeholder konteringslinjer og funktionsknapper, som benyttes til kontering.

Afsnittet viser den vedhaeftede faktura. Opseetningen kan andres via indstillinger under

Side 4

Vejledning Betalingsplan RI



B KM

IT MED INDSIGT

BILAGSHOVED

kvitter || Godkend || Kontroller | | | Videresend || Afis ol bogholder || Afvs tilleverandor || Siet | | | Gem oglag tibage || Gem og resener | | | |1 gspl
Kommentarer:
Bilagstype Fakdura Fakiurabilag I Ronnie Hitzinger (XYDKOC )09.11.2019 22:27:51 CET
Vil du betale?
ar 2019 5100000484
Regnskabsar: Fibilag: Bilaget er nu videresendt fil Ronnie Hitanger
Fak/Biagsdato: * | 31102019 [1] Fakiuranr Reference. | 4142405176087 Ronnie Hitznger (XYCKOC )11.11.2019 10:16:41 CET
- : Bilaget er aemt 0a lact filbage via app
- 0020
Registreringsdato: | 08.11.2019 Firmakode: Vis alle meddelelser v |[ Visi popop
Bogfaringsdato: * 11.11.2019 7] EAN nr 5798000000004 SFQ GSTRE SKOLE
~

Forfaldsdato’ * 30112019 7] Kabers ordrenr: ANN HANSEN

Seelgers ordrenr. 515880 v

Betalingsplan 1D 7

Fakturaplan: () Vedhzst nyt

Vedhaftet dokument Type Brugernawn Dato Slet
. 2460,13 || DKK
Nettobelob: reditor TR Leveringsadresse Vedhasfiet dokument XML XML 08.11.2019
Moms: 61503 || DKK Faktura HTML HTM 08.11.2019
CREATIV COMPANY A'S
Brutiobelob: 3.075,16 || DKK Rasmus Feerchs Vej 23
7500 Holstebro
* Neaste agent XYCPMO (7

Betbetingelser. 30 dage netto

Nzsste org.enhed

Nzeste EAN nr. Betalingsmade F:Faslles indbetalingskort Anvend NemKonto som betalingsmade

Leeselinje: + 7 < 000030528578807 + 86792516 <«

Oplysninger i denne del af bilaget er geeldende for hele bilaget - i modseetning til de oplysnin-
ger der stdr pa de enkelte posteringslinjer (bilagsafsnit 2).

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.

Kvitter || Godkend Konfroller | Videresend Ahis fil bogholder | Afis til leverander || Slet I Gem og lzeg tibage Gem og resernver | Fakturaplan | Betalingsplan Personaliser

Kvitter

Funktionen giver dig mulighed for at kvittere (varemodtage) din faktura/kreditnota. Dette ggr
du ved at klikke p3 knappen HKuitter

Fglgende pop-up vindue kommer:

Kvitter Bilag »

Bilaget vil blive kvitteret og videresendt til de agenter/org.enheder/EAN numre, som du har valgt pa bilaget

Undlad videresend

Arsag til kvitteringen:

Bemark Arsagen indszttes som kommentar pa bilaget
Kvitter | | Annuller

©KMD A/S
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Her gives der mulighed for at kvittere og videresende bilaget i samme arbejdsgang. Videsend
funktionen kan laeses om i et seerskilt afsnit. @nskes bilaget ikke at blive videresendt, men kun
kvitteret, afkrydses feltet "Undlad videresend”.

Der kan kun foretages én kvittering pr. bilag, og du har ikke mulighed for at fortryde en
kvittering. Knappen ‘Kvitter’ bliver gratonet.

N&r du har kvitteret dit bilag, bliver der automatisk stemplet en log i kommentarfeltet, og du
far en meddelelse i toppen af bilaget pa, at dit bilag er kvitteret.

Bilaget er kitteret

! Kommentarer:

Bilagstype Fatura Fakturabilag Szt s Sofie Jensen ( 930-500) 22.02 2018 15:10:09 CET
Regnskabsdr 2019 Fl bilag 5100003276 Bilaget er kvitleret via Godkendersksrmen

Fak-/Bilagsdato *  29.012015 [T] FaMuranr /Reference: | 59740781

Registreringsdato: | 21022019 Firmakode: 0020
Bogleringsdato; * 22022019 [7] EAN nr 5790002130700

Forfalgsdato: * 19.03.2018 [T] Kebers ordrenummer. 41224050 o
! |

Dit bilag forbliver abent. For at vende tilbage til din Bilagsindbakke skal du anvende knappen
Gem og ls=g tilbage )

Du ma aldrig lukke bilaget pa det lille kryds, da bilaget s& kun vil veere synligt i din egen
bilagsindbakke.

Bilaget forbliver synligt i din indbakke. Hvordan du skal viderebehandle bilaget afthanger af,
hvilken bilagsproces I har i jeres kommune.

1. Huvis bilaget skal faerdigbehandles af en medarbejder, der er fakturabehandler p& dit EAN-
NR., skal du ikke foretage yderligere.

2. Huvis bilaget skal faerdigbehandles af en medarbejder, der ikke er fakturabehandler pa dit
EAN-NR. skal du videresende bilaget - se afsnittet 'Videresend'.

Nar du er klar til at godkende et bilag - dvs. nar du har indtastet de ngdvendige
konteringsoplysninger m.m., hvilket du far gennemgaet i afsnittet vedr. bilagslinjerne - skal

du klikke pd knappen | ©°%end | Bjjaget bliver kontrolleret og sdfremt alt er ok, bliver

bilagslinjerne godkendt/bogfart.

Bilaget lukker automatisk eller springer til naeste bilag, sdfremt du har markeret flere bilag til
behandling i din indbakke.

Knappen ‘Godkend’ bliver kun vist, hvis du har lov til at godkende et bilag. Du far knappen
‘Godkend’ ved at have tilknyttet en belgbsgraense.

Inden du godkender eller videresender et bilag, har du mulighed for at kontrollere om dine
indtastninger vil resultere i fejl eller advarsler.

©KMD A/S Bilagsprocesser Side 6
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Det ggr du ved at trykke pd knappen _FOMOIEN | gijoget bliver nu kontrolleret for, om der

mangler oplysninger, og der pafgres bl.a betegnelser pa konteringselementerne safremt du har
disse kolonner vist i dit view.

I skaermbilledets gverste venstre hjgrne kommer der en kvittering pa, at bilaget er klar til
godkendelse.

| W Bilaget er Kar lil godkendelse J

Hvis alt er OK, kan du ga videre i processen.

Knappen Yideresend | hopyttes hvis du gnsker at videresende hele bilaget. Funktionaliteten
'videresend’ gennemgas i et saerskilt afsnit.

Funktionaliteten ‘Afvis til opretter’ kan kun benyttes ndr et udleeg er lavet via app’en "Mine ud-
laeg”. Udlaegget vil sendes tilbage til opretter, som enten selv skal a&ndre eller slette udlaegget.

Du afviser udlaegget til opretter ved at klikke pa@ knappen | Afis i oprefier

Der 3bnes nu et nyt skaermbillede. Du skal indtaste en begrundelse for, hvorfor du afviser
udlaegget, og trykker pa knappen [

Afvis Bilag til Opretter X

Du afviser bilaget til Opretter, nar du trykker pa Afvis knappen

Arsag til afvisningen:

Bemaerk: Arsagen indszettes som kommentar pa bilaget
Afvis Annuller

Funktionaliteten 'Afvis til bogholder” kan benyttes, hvis der f.eks. er fejl i de oplysninger, som
kreditoren har medsendt - Det kan evt. vaere en forkert betalingsoplysning, momsberegning
eller lign. Disse oplysninger har du ikke selv autorisation til at rette.

Du afviser et bilag ved at klikke p& knappen Amstibogholder |

©KMD A/S Bilagsprocesser Side 7
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Der abnes nu et nyt skeermbillede. Du skal indtaste en begrundelse for, hvorfor du afviser
bilaget, og trykker pa knappen [,

Afvis bilag til bogholder b 4

Du afviser bilaget til bogholder, nar du trykker pa Afvis knappen
Arsag til afvisningen:

Leveranderen vil gerne have pengene overfert til en
anden konto. |

Bemeerk: Arsagen indseettes som kommentar pa bilaget

Annuller

I kan i din kommune have vedtaget at benytte funktionaliteten ‘Afvis til bogholder’, nar der
skal slettes et bilag. Du kan have brug for at slette et bilag, hvis bilaget skal betales via et an-
det system. Det vil derfor vaere bogholderfunktionen, der sletter bilaget for dig. Hvis det er
denne Igsning, der er valgt i din kommune, er knappen S |jkke synlig hos dig. Funktionen
'Slet’ bliver gennemgaet i et saerskilt afsnit.

Det er muligt at fa fjernet knappen ‘Afvis til bogholder’ hvis din kommune ikke gnsker at
anvende denne funktion. @nsker i at f8 den fjernet, skal i kontakte KMD Opus @konomi
supporten.

Funktionaliteten ‘Afvis til leverandgr’ kan benyttes, hvis leverandgren har fremsendt en forkert
faktura eller der f.eks. er en fejl i de oplysninger, som leverandgren har medsendt.

Knappen _AMslilleverandsr o |cyn synlig, hvis leverandgren er i stand til at modtage et svar.

Du afviser et bilag ved at klikke pd knappen _Afs tilleverandar |

Der abnes nu et nyt skaermbillede. Du skal indtaste en begrundelse for, hvorfor du afviser
bilaget, og trykke pa knappen | |

Afvis Bilag til leveranderen ) 4

Du afviser bilaget til leverandaren, nar du trykker pd Afvis knappen
Arsag til afvisningen:

Faktura afvises pga. fejl i belab - jvf. aftale. pr. tif. d.d)

Bemaerk: Arsagen indsaettes som kommentar pa bilaget

sovuter

Knappen Slet er kun synlig, safremt du har en speciel autorisation.

©KMD A/S Bilagsprocesser Side 8
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Funktionen [set| giver dig mulighed for at slette bilaget permanent. For at fa sletteknappen vist,
kraeves en speciel autorisation.

Du sletter et bilag ved at klikke pd knappen 'set |, Nu abnes der et nyt skaermbillede, hvor du
skal angive en arsag til, at bilaget bliver slettet, og herefter trykker du pa knappen | set|,

Slet Bilag x

Du sletter bilaget, nar du trykker pa Slet knappen
Arsag til sletningen

Bilaget udbetales via andet system. |

Bemeerk: Arsagen indseettes som kommentar pa bilaget

Annuller

Den &rsag du har anfgrt, da du slettede bilaget, bliver automatisk ‘stemplet, i
kommentarfeltet pa fakturaen.

Kommentarer b 4

Udsat til 22.02.2019
Sofie Jensen ( 930-500 ) 22.02.2019 09:03:09 CET
Bilaget er gemt og lagt tilbage

Sofie Jensen ( 930-500) 25.02.2019 09:22:45 CET
ae

Sofie Jensen (930-500) 25.02.2019 16:42:36 CET
Bilaget udbetales via et andet system v
Bilaget er slettet via aodkendersksermen

Vis alle meddelelser  ~ || Vis i popop

Systemet returnerer automatisk til din bilagsindbakke. Bilagslisten opdateres ikke automatisk,
nar du sletter et bilag. Hvis du gerne vil have listen opdateret, kan du ggre det ved at trykke
pd knappen | Opdater |

Du kan udsgge slettede bilag via funktionen 'Bilagsforspgrgsel’.

Det er ikke muligt at genaktivere et bilag, der er slettet. Hvis du har slettet et bilag ved en fejl,
kan du evt. veelge at udbetale bilaget til kreditoren via et udgiftsbilag.

N&r du benytter funktionen | emogi=giibage vi| bilaget igen vaere synligt hos de andre
sagsbehandlere for bilagets EAN NR.

Funktionen | cemogiz=gtivace benyttes nar du har abnet et bilag og evt. indtastet nogle oplysninger
og ikke gnsker at feerdigggre bilaget - f.eks. godkende eller videresende bilaget. Der er ingen
validering af de gemte oplysninger.

Du ma aldrig lukke bilaget pd det lille kryds, da bilaget kun vil vaere synligt i din egen
bilagsindbakke.

©KMD A/S Bilagsprocesser Side 9
Alle rettigheder forbeholdes Vejledning Betalingsplan RI

Internal - KMD A/S



KMO

IT MED INDSIGT

N&r du benytter funktionen emesrsener | har du reserveret bilaget til dig selv, og de andre
sagsbehandlere kan ikke laengere se bilaget.

Funktionen scemosrssener | benyttes ndr du har abnet et bilag og evt. indtastet nogle oplysninger og
ikke gnsker at faerdigggre bilaget - f.eks. godkende eller videresende bilaget. Der er ingen
validering af de gemte oplysninger.

Har din kommune kgbt fakturaplan, kan en sddan plan startes fra din godkenderskaerm. Se
saerskilt vejledning om fakturaplan.

Har din kommune kgbt betalings, kan en sadan plan startes fra din godkenderskaerm. Se
saerskilt vejledning om betalingsplan.

skaermbilledet. )

N&r du klikker pd knappen | Personaliser | 3hnes et nyt skaermbillede, hvor du har mulighed for at
foretage en personlig opsaetning af hvordan du vil have originalbilagene praasenteret.
Herudover kan du bestemmme, om du vil have et pop-up vindue i forbindelse med at du
videresender et bilag.

Personaliser 4

Her opsatter du dine personlige indstillinger af skaermen og funktioner.

Original bilag vises ikke
*  Vis original bilaget i bunden af skazrmen

Vis ariginal bilaget i et popop vinduefane

+f Vis popop vindue i forbindelse med knappen "Videresend™

Gem Annuller

N&r opsatningen er som du gnsker den, klikker du pé knappen ©em | Tilpasningerne er kun
geeldende for dig.
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Alle felter, der er gratonet, er oplysningsfelter, hvor indholdet ikke kan aendres. Du har mulig-
hed for at aendre i alle de hvide felter.

Bilagstype Kan veaere enten Faktura eller Kreditnota.

Regnskabsar Viser hvilket regnskabsar bilaget bliver bogfgrt i.

Fak.-/Bilagsdato Dato, som kreditoren har pafgrt.

Registreringsdato Dato for hvornar bilaget er blevet registreret i systemet.

Bogfgringsdato Feltet er forudfyldt med dags dato. Du har mulighed for at andre dato-

en til en dato i de bne bogfgringsperioder. Vedr. supplementsbogfgring
henvises til en saerskilt vejledning.

Forfaldsdato Dato for hvorndr bilaget forfalder til betaling. Det er din kommune, der
har valgt betalingsbetingelserne for jeres kreditorer. Datoen kan an-
dres, men du skal selvfglgelig veere OBS p&, om der er opsat regler for
dette i din kommune.

Fakturabilag Bilagsnummer (finansnummer) i KMD Opus @konomi.
FI bilag Bilagsnummer (regnskabsbilag) i KMD Opus @konomi.

Fakturanr./Reference Udfyldt af leverandgren. Er typisk udfyldt med faktura- eller kreditnota-

nummer.
Firmakode Den firmakode, som bilaget er registret pa.
EAN-nr. EAN-nr. som er pafgrt faktura eller kreditnota.

Kgbers ordre-
nummer Kan vaere udfyldt af leverandgren, men du har mulighed for at sendre
eller tilfgje i feltet.

Salgers ordre-
nummer Er udfyldt af leverandgren og du har ikke mulighed for at andre i feltet.

Betalingsplan ID Dette felt giver dig mulighed for at indtaste ID’et pa en eksisterende be-
talingsplan, sa fakturaen bliver koblet pa betalingsplanen. Funktionalitet
for Faktura- og Betalingsplaner gennemgas i en saerskilt vejledning.

Fakturaplan Nummer til en fakturaplan. Skal fakturaen indga i en fakturaplan, skal
nummeret pd fakturaplanen indsaettes her. Funktionalitet for Faktura-
og Betalingsplaner gennemgas i en saerskilt vejledning

Nettobelgb Totalbelgb uden moms for bilaget.

Moms Samlet momsbelgb for hele bilaget.
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Bruttobelgb Totalbelgb for hele bilaget med moms.

Naeste agent Identifikation af den bruger, der efterfglgende skal modtage bilaget. Bi-
laget vil, nar du er faerdig med at behandle det, kun vaere synligt hos
denne bruger *).

Naeste org.enhed 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. *).

Nzeste EAN-nr. Identifikation af det EAN-nr., der skal modtage bilaget efterfglgende. Bi-
laget vil, ndr du er feerdigt med at behandle det, vaere synligt hos de
brugere, der er autoriseret til at behandle bilag for dette EAN-nr. *).

*) Der vil typisk vaere en beslutning i jeres kommune om, hvilken meto-
de, du skal anvende, nar et bilag skal sendes til godkendelse eller vide-
resendes.

Felterne ‘Neeste agent’, ‘Naeste org.enhed’, og ‘Naeste EAN-nr.” haanger
sammen med videresendelse af et bilag.

Hvis du ikke kender medarbejderens brugernavn, nummeret pa organi-
sationsenheden eller det korrekte EAN-nr., kan du sgge dette frem via
sggehjaelpen. Se evt. afsnittet 'Sggemuligheder’ under ‘Generelle funkti-
oner’.

Kreditor Feltet indeholder oplysninger om
Kreditornummer, Kreditorens Navn, Adresse, Postnummer og By.

Bet. Betingelser Feltet indeholder oplysninger hvilke betalingsbetingelser, der er geelden-
de for kreditoren.

Betalingsmade Her fremgar det, hvordan kreditoren modtager pengene. Feltet bliver ik-
ke vist pa kreditnotaer.
Feltet kan have fglgende indhold:
N (Nemkonto)
F (Feelles indbetalingskort)
P (Pengeinstitut)
(Girokonto)

Anvend Nemkonto Betalingsmaden kan aendres til kreditorens Nemkonto, ved at markere i
feltet. + Anvend NemKonto som betalingsmade

Bankkontonr. Hvis betalingsmaden er P, s3 bliver feltet ‘Bankkontonr.’ vist.
Bankkontonr.: 5039 |_[ 1229791

Laeselinje Hvis betalingsmaden er F eller G vil feltet ‘Laeselinje’ blive vist.
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Leeselinje: + 11 = 001437721001348 | 87654567 | =«

Kommentarer Nar bilaget bliver abnet, gemt, videresendt, godkendt osv. bliver det
automatisk logget hvilken bruger, der har udfgrt handlingen — samt
hvilket tidspunkt for hvorndr dette er foretaget.

Feltet er opdelt i to 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) 19.02.2019 12:13:17 CET

Bilaget er gemt og lagt tilbage ~
Sofie Jensen ( 930-500 ) 19.02.2019 12:41:35 CET
Bilaget er gemt og lagt tilbage W
Vis alle meddelelser v | Vis i popop
Fa)
W

Visning af meddelelser

Du har mulighed for at sortere i kommentarerne via knappen
Vis alle meddelelser w

Hvis du trykker pd den lille pil til hgjre i feltet kan du vaelge mellem
falgende muligheder:

Vis alle meddelelser Her ser du samtlige meddelelser, bade de

kommentarer, der er indtastet, og de
meddelelser som systemet har logget.

Vis kun indtastede Her ser du kun se 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.
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Tryk p8 knappen | S1Popop
skaermbillede.
Alle meddelelser for bilaget x [
Sofie Jensen (930-500 ) 19.02.2019 12:13:17 CET
Bilaget er gemt og lagt tilbage
Sofie Jensen ( 930-500 ) 19.02.2019 12:41:35 CET
Bilaget er gemt og lagt tilbage
Luk
Vedhaeft dokument
M Vedhaeft nyt
Vedheeftet dokument Type Brugernavn Dato
Vedhaeftet dokument XML XML 11.02.20149
Faktura HTML HTM 11.02.2019

Slet

B KM
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. Kommentarerne bliver nu vist i et stgrre

I dette felt vises en oversigt over alle vedhaeftede dokumenter til
bilaget. Du kan nu klikke pa det enkelte bilag - Du skal klikke pa

teksten der er markeret med bla.

Du har mulighed for selv at vedhaefte bilag ved at klikke pa knappen

0l Vedhasft nyt

Nu 3bnes der et lille skeermbillede, hvor du kan veelge det dokument, du

vil have vedheaeftet.

Vedhezft nyt dokument 0O x

' || Browse... |

OK || Afbryd
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KONTERINGSLINJER

View: Standard v | [ exspon,| | samiunjer || opspiinjei 2 ophaviner || | Kopiertenter | | | mine takturaer || Mine konteringer &

oM

N Anskont ASKoNto Detegnelse. Belab DK Mo PSP-slement PSP betegnelse Postenngstekst vs NeEste agent orare Onare betagnelse
5 780 D x1 VANDFARVER FANT 23Ny

6 1238 D X1 BLOMSTERTRAD GR 23N

7 1323 D x1 TAVLEKRIDT ROBE 23Ny

8 350 D X1 WODELLERVOKS SM 23N

9 774 D X1 PIBERENSERE 15 23
10 0675 D x1 AKVARELBLOK A4 23Ny

1 8843 D X1 AKVARELBLOK A3 23y

12 0810 D x1 PASSEPARTOUTRAM 23Ny

13 9810 D X1 PASSEPARTOUTRAM z3nu

1" 12510 D x1 PENSEL HOBBY LA 23Ny

Beskrivelse af kolonner

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

Eksempler pa en artskonto:

22000000 Fgdevarer m/moms
29000000 @vrig varekagb

40000000 Tjenesteydelser uden moms
49000000 Tjenesteydelser med moms

Du har mulighed for at udsgge artskontonumret ved at trykke pd de 2
sma firkanter i hgjre hjgrne af feltet.

Artskonto Arts

| !

Nu 3bnes der et nyt skeermbillede, 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 p& knappen _Startssgning |

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

©KMD A/S Bilagsprocesser Side 15
Alle rettigheder forbeholdes Vejledning Betalingsplan RI

Internal - KMD A/S



KMO

IT MED INDSIGT
Alle vaerdier: Nummer pa artskonto 0O x
Stagekriterier Personlig veerdiliste  Indstillinger  Skjul segekriterier
Langiekst EI[“HANDV] — x|=
Kontoplan, =| 0020 ! L4 =
Arskonlo: < =
Valid pr.: 2019
/| Begrans antal entries i vasrdiliste til 500
Traefferliste: 1 traeffere fundet for Artskonto
Langtekst = Kontoplan Artskonto Artskonto
I Entreprenar og handveerkerydelser 0020 45000000 45000000 I
Yderligere inputhjazip: | Artskontobetegnelse i kontoplan Aktiv v
Afbryd
Artskontobetegnelse Betegnelse pa artskonto. Feltet bliver automatisk udfyldt nar du
godkender din faktura eller hvis du klikker p& knappen Kentroller
Belgb Linjens belgb. Belgbet kan reduceres, hvis det skal opdeles i mindre
belgb. Det er ikke muligt at gge belgbet.
D/K Feltet er forudfyldt afhaengig af, om der er tale om et debet eller et

kredit belgb. Feltet kan ikke andres.

Omkostningssted Udfyldes med nummer pa et omkostningssted, som kan veere en
afdeling, et plejecenter, en skole osv.

Omkostningssteder anvendes som hovedregel til Ignninger. Du vil derfor
kun i sjeelde tilfzelde skulle anvende et omkostningssted i forbindelse
med kontering af en faktura/kreditnota.

Omk.sted betegnelse Betegnelse pa omkostningssted. Feltet bliver automatisk udfyldt nar du
godkender din faktura eller hvis du klikker p& knappen Kentroller

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 pa psp-elementer kan vaere:
XG-0000000111-00001 Uddannelse og kurser
XG-0000000111-00002 Mgder
XG-0000000111-00003 @vrige personaleudgifter
XG-0000000222-00001 Undervisningsmateriale
XG-0000000222-00002 Aktiviteter

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

PSP-element PSP O
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PSP-betegnelse

Posteringstekst

VS

Naaste agent

Agent navn

Naeste org.enhed

Org.enhed betegn.
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Betegnelse pa PSP-element. Feltet bliver automatisk udfyldt ndr du
godkender din faktura eller hvis du klikker pd knappen Kontroller

Teksten knytter sig til den enkelte posteringslinje, og hvis leverandgren
har udfyldt en tekst, er det denne tekst, der bliver vist. Du har mulighed
for at tilfgje eller overskrive teksten, hvis du gnsker det.

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

Her kan du markere de linjer du gnsker at videresende til andre - Du
kan laese naermere i afsnittet ‘Behandl| faktura - videresend’.

Feltet er automatisk udfyldt med brugernavnet pa den medarbejder som
evt. skal behandle bilaget efter dig.

Hvis du har udfyldt et af felterne ‘Naeste org.enhed’ eller 'EAN nr.” i bi-
lagshovedet vil det vaere det udledte brugernavn herfra, der vil blive
overfgrt til bilagslinjerne. Nummeret/navnet bliver fgrst overfgrt ndr du
godkender eller videresender dit bilag - eller hvis du trykker pa knappen
Kontroller

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 p& den en-
kelte bilagslinje, hvis denne linje skal videresendes til en anden kollega.
Du kan laese naermere i afsnittet ‘Behandl faktura - videresend'.

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.
Nummeret/navnet bliver farst overfgrt nar du godkender eller videre-

sender dit bilag - eller hvis du trykker pd knappen Kontrolier |

Hvis du har udfyldt feltet 'Naeste org.enhed’ i bilagshovedet vil numme-
ret p@ organisationsenheden automatisk blive overfgrt til bilagslinjerne.
Nummeret/navnet bliver fgrst overfgrt nar du godkender eller videre-

sender 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. Du kan laese naermere i afsnittet '‘Behandl faktura - videre-
send’.

Her vises navnet pa den organisationsenhed, der er angivet i feltet ‘Nae-
ste org.enhed.
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Naeste EAN nr.

EAN-betegnelse

Ordre (SIO)

Ordre betegnelse

Betalingsart/AK
Paligningsar/Al
Sagsnr.

Netveerk

Operation

YMK

Ydelsesmodt.nr.

OPK
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Hvis du har udfyldt feltet ‘Naeste EAN nr.” i bilagshovedet vil EAN num-
meret automatisk blive overfgrt til bilagslinjerne. Nummeret/navnet bli-
ver fgrst overfgrt nar du godkender eller videresender dit bilag - eller

hvis du trykker pd knappen Kentroller |

Du har mulighed for at indtaste et EAN nr. direkte i feltet pa den enkelte
bilagslinje, hvis denne linje skal videresendes til en anden afdeling. Du
kan laese naermere i afsnittet ‘Behandl| faktura - videresend’.

Her vises navnet pa den organisationsenhed, hvor EAN nr. er tilknyttet.

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

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

XG-0000000222-00004 Undervisningsmaterialer.

Eksempler pa SIO:
4300000010 Matematik
4300000011 Fysik
4300000012 Dansk
4300000013 Hjemkundskab

Betegnelse pa den Statistiske Interne Ordre (SIO). Feltet bliver
automatisk udfyldt ndr du godkender din faktura eller hvis du klikker pa
knappen Kontraller .

Feltet benyttes ikke.

Feltet benyttes ikke.

Feltet benyttes ikke.

Feltet benyttes i forbindelse med bogfgring af en regning, vedr. omrader
der benytter Opus Ressourcestyring.

Feltet benyttes i forbindelse med bogfgring af en regning, vedr. omrdder
der benytter Opus Ressourcestyring.

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 hgijre i feltet.
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Opl.pligt.modt.nr. Feltet udfyldes med et nummer pa den person, som det
oplysningspligtige belgb skal indberettes. Det kan f.eks. vaere et cpr.nr.

OMK 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.

UNSPEC Feltet kan vaere udfyldt af enten leverandgren eller hvis din kommune er
tilknyttet KMD LetBetaling.

UNSPEC tekst Teksten pa UNSPEC. Feltet vil vaere udfyldt med en sigende tekst, hvis
der er udfyldt noget i feltet 'UNSPEC’.

Bevillingsdisp. Hvis der er indberettet en manuel disponering/bevilling har du mulighed
for at f& 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.

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

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

Godk Her kan du se om den pagzaeldende linje er godkendt eller ej.

Er feltet blankt, sa er linjen endnu ikke godkendt.
Er feltet udfyldt med et ‘flueben’, sd er linjen godkendt.
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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.

View: Mit bedste view b4

Via knappen har du mulighed for at vaelge forskellige kolonneopsaetninger
til dine bilagslinjer. Du kan veelge 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 veelge.

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 2endre i kolonneopsatningen og gemme dit eget view. Metoden er

beskrevet i vejledningen Generelle funktioner under afsnittet 'Views - tilpasning af layout’
under punktet ‘Generelle funktioner’.

I dette eksempel veelges en faktura fra Netto, hvor der er indkgbt en del forskellige varer. Fak-
turaen bliver ved indlaesningen opdelt, s& hver vare bliver indlaest pd hver sin bilagslinje. Det
kan resultere i rigtig mange bilagslinjer.
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View: Standard v Eksport , Opsplitlinje i 2 | ophavlinjer Kopier felter Mine fakturaer | Mine konteringer HFelles view &
T Nr. Askonto  Artskonto betegn... Belob DK M. PSP-element PSP betegnelse Posteringstekst Vs Nesste agent Ordre Ordre betegnelse -

1 6120 D X1 LER VEDSTAARUP Z3NI

2 3780 D X1 VANDFARVER FANT Z3NI

3 1890 D X1 VANDFARVER FANT 73N

4 1890 D X1 VANDFARVER FANT 73N

5 3780 D X1 VANDFARVER FANT 73N

6 1238 D X1 BLOMSTERTRAGD GR 73N

7 1323 D X1 TAVLEKRIDT ROBE Z3NI

8 3150 D X1 MODELLERVOKS SM Z3NI

9 774 D X1 PIBERENSERE 15 Z3NI

10 96.75 D X1 AKVAREL BLOK A4 23N -

Hvis du gnsker at kontere dit indkgb i et samlet belgb, kan du klikke p8 knappen | Samilinier .|

Samllinjer , || Opsg
| énlinje
Under knappen saml linjer, har du to muligheder ~ L2e®t20 kredt

I én linje, her er det muligt at samle linjerne i kun én linje. Her vil debet og kredit linjer med
samme kontering blive sldet sammen.

I debet og kredit, her er det muligt at samle debet linjerne i én linje og kredit linjerne i én
linje.

Linjer med moms vil ikke kunne samles med linjer uden moms og omvendt.

View: Standard v Eksport samllinjer , || Opsplitlinje i 2 | Ophasvlinjer Kopier felter Mine fakturaer | Mine konteringer & Falles view &
T Nk Artskonto Artskonto betegn... Belob DK M. PSP-element PSPbetegnelse Posteringstekst Vs Naste agent Ordre Ordre betegnelse
1 2.460,13 D X1 LER VEDSTAARUP 73N

I ovenstdende eksempel er alle linjer blevet samlet til én bilagslinje, der skal konteres. N&r du
benytter funktionen ‘Saml linjer’, s bliver posteringsteksten fra fgrste bilagslinje stdende pa
linjen, og det er derfor vigtigt at du tilretter posteringsteksten, sa den beskriver, hvad der er
indkgbt.

Det er muligt at veelge linjer der skal samles, hvis det ikke er alle der skal samles. Markér de

linjer, som du vil samle. Dette ggr du ved at klikke i den lille firkant til venstre p& linjen, sam-
tidig med at du holder Ctri-tasten nede p3 dit tastatur. Herefter trykker du pa knappen ‘saml

linjer’.

Det er muligt at opdele en fakturalinje i to eller flere linjer. Hvilken metode du skal anvende til
dette, afheenger af hvordan du gnsker linjerne opdelt.

e Hvis linjerne skal opdeles i lige store belgb, kan du ggre det ved at bruge funktionen
Opsplitinie 1 | Det er vaerdien i feltet efter knappen 'Opsplit linje i’, der afggr, hvor mange

linjer en opsplit resulterer i. Feltet er forudfyldt med 2. [Opsomuneijf 2|
e Hvis bilagslinjerne skal have forskelligt belgb, tilrettes belgbet pa bilagslinjen.

Begge metoder gennemgas nedenfor.
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Opdeling af en fakturalinje i lige store belgb

I dette eksempel vaelges en faktura fra Kontor og Papir. Fakturaen er pa netto 2.460,13, og
der er indlaest 1 bilagslinje. Vi vil nu gerne have denne faktura konteret pd 2 forskellige PSP-
elementer.

Start med at markere bilagslinjen ved at klikke i den lille firkant yderst til venstre pa bilagslin-
jen og tryk herefter pd knappen OPsplitlinje

View:  Standard v exspon || | samiunser || Opspittinie Onnavhme: Kepierfetter | | | Minetakiuraer || Mine konteringer &

Hr, Artskonto Artskonto betegnelse Beleb DK  Mo.  PSP-element PSP belegnelse Posteringstekst vs Neeste agent Ordre Ordre belegnelse

| K 246013 D x1 LER VEDSTAARUP Z3ny

Bilagslinjen bliver opdelt i 2 nye bilagslinjer med lige store belgb, safremt det er muligt.

View, ' Standard v Eksport, | | | Samilinjer || Opspit iinje i 2 | opnmviinjer | | | Kopierfener | | | Mine fakturaer || Mine konteringer &
) Ni Anskonto Attskonto betegneise Belob DK  Mo.  PSP-ciement PSP betegneise Posteringstekst ¥s Nmste agent Ordre Orare betegneise

o 1m0 o (ERVEDSTAARUP 2
2 123006 D x1 LER VEDSTAARUP 23N

Opdeling af en fakturalinje med forskellig belgb pr. linje

N&r belgbene ikke skal vaere ens pr. bilagslinje, kan du opdele linjerne ved at sendre belgbet
direkte i belgbsfeltet. Du taster det belgb, du vil have en bilagslinje p3, og taster enter. Sy-
stemet danner nu automatisk en ny bilagslinje pd det resterende nettobelgb. Hvis du skal have
en bilagslinje yderligere, tilretter du den nye bilagslinje og taster enter. Herefter fremkommer
der endnu en bilagslinje med restbelgbet.

I dette eksempel vaelges en faktura fra Kontor og Papir. Fakturaen er pa netto 2.460,13, og
der er indlaest 1 bilagslinje.

View:  Standard - Eksport, | | | Samllinjer || Opspittlinje i 2 || Ophaev linjer Kopier fefter | | | Mine fakturaer || Mine konteringer &
TN Antskonto Artskonto betegneise Belob DK Mo PSP-element PSP betegneise Posteringstekst vs Neeste agent Orare. Orare betegneise
| K 29000000 7 rige varekeb 245013 D X %G-2251000000-00003  Konlorartikler LER VEDSTAARUP z3Nu

Vi vil nu gerne have denne faktura konteret pa 3 forskellige PSP-elementer. Der skal konteres
100,00 kr. til ‘Udflugter’, 750,00 kr. til 'Temadage’ og restbelgbet skal konteres pad '‘Bgrneha-
ven Bgrnehuset’.

Start med at tilrette belgbet pa bilagslinjen til 100,00 kr. - og tryk p& enter
Systemet danner nu automatisk en ny bilagslinje pd 2.360,13 kr.
Denne bilagslinje tilretter du til 750,00 kr. - og trykker p& enter
Systemet danner nu automatisk en ny bilagslinje pd 1.610,13 kr.

View. Standard v Eksport , Samilinjer | Opsplitlinje | 2 || Opheev linjer Kopier feltar Mine fakturaer || Mine konteringer &
3 N oo Atskomobetegneise Beiob DX Mo.  PPsemen PsP beteaneise Posterngsiekot v Neste agent one O betegnetse
1 10000 D x1 LER VEDSTAARUP ZIND
2 75000 D x1 LER VEDSTAARUP Z3N
B s05 0 X LERVEDSTAARUP Zanu

I kan ogsa benytte % fordeling ved efter belgbet at indtaste 0,3 for 30%.

Eksempel hvis fgrste linje skal belastes med 30% skrives efter belgbet 2.460,13*0,3 trykker
enter og de 70% ryger ned pa naste linje.
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OBS - Du skal vaere opmaerksom pa, at posteringsteksten fra fgrste bilagslinje bliver kopieret
med ned pa naeste linje - Tilret evt. denne tekst.

Nar der pd en faktura er 2 ens belgb i henholdsvis debet og kredit - altsa belgb, der ophaever
hinanden, har du mulighed for at fjerne disse belgb fra fakturaen. Det g@r du ved at markere

linjerne og herefter klikke pa knappen _Ophetinjer

I dette eksempel har vi en faktura fra ‘Coop’, hvorpd der er 2 bilagslinjer, der kan ophave hin-
anden - raekke nr. 30 og reekke nr. 33.

Marker raekkerne 30 og 33 ved at holde ctri-tasten nede og klikke i den gra firkant til venstre
pa linjerne. Herefter trykker du pa knappen _Ophevlinjer

View. Standard v Eksport, | | | Samilinjer || Cpspit linje i

T N Adskonlo Avtskonto betegnelse

Belab
29,28
44,68
6272

=

2 |[opheeutiner | | | Kopier fetter

Mo.

PSP-element

Mine fakturasr || Mine konteringsr
PSP betegnelse Posteringstekst vs
0410 VAREKZBIBO
10410 VAREKZB(BO
10410 VAREK@B(BO

Neeste agent
23N
23N
23N

Ordre Ordre betegnelse

31,04

0210 VAREKGB(EO

23N

382
73,40

0810 VAREKGB(B0
0210

7N
23NU

3104

0810 VAREKZB(BO

23N

10928
74,40
3068

oo o =x|ooelooo g

Belgbene er nu slettet fra

View. Standard v Eksport, | | | samiinjer || Opspit inje |

T N Adskonto Antskonto betegnelse

Belob
2943
4468
6272
28,22
73,40

109,24
74,40

Taogs
99,84
1596

H

o/ololololc|ololololg

din faktura.

2 | Opheew linjer

o,
xa
xa
x1
x1
x1
X1
xa
xa
x1
x1

PSP-element

Kopier felter

0810 VAREKGB(BO
0810 VAREK@B(BO
0210 VAREKZB(BO

Mine fakiuraer || Mine konteringer
PSP betegnelse Posteringstekst vs

0410 VAREK@B(BO

0410 VAREKOB(BO

0410 VAREKEB(BO

0810 VAREKOB(BO

0810 VAREKGB(BO

0810 VAREKGE(EO

0810 VAREK@B(BO

0810 VAREKOB(BO

0810 VAREKEB(BO

0810 VAREKOB(BO

I
23N
23N

Neests agent
3N
3N
Z3N
Z3NW
3N
3NN
3N
3N
Z3NU
Z3NW

Ordre. Ordre betegneise

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

kna ppen 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.
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Udvalgte konteringsoplysninger kopieres til alle gvrige bilagslinjer

B KM
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Ved denne metode udfyldes alle bilagslinjer med de konteringsoplysninger, som du veelger at

fa kopieret.

I dette eksempel har vi en faktura fra Coop. Der er 49 bilagslinjer pa fakturaen, og vi vil nu

opiere udvalgte konteringsoplysninger fra fgrste bilagslinje til de gvrige linjer.

Start med at indtaste artskonto og PSP-element. Tryk evt. pa knappen

View: | Standard v

Eksport

T N Artskonto Artskonto belegnelse

Belob

‘Sami linjer || Opspit linje i

13

2 | opheeyinjer

Mo...

PSP-¢lement

Mine fakturaer || Mine konteringer

PSP belegnelse Posteringstekst vs

Kantroller

Nesste agent

Ordre Ordre belegnelse

=

22000000 Fadevarer

87,12

XG-2250000000-00003

Uanugter vareksh - februar méned

23N

BN e e e W N

2

2480
7.96
86,80
62,00
5088
216,37
67.08
20,00
62,00

D)
D
D
[}
[}
[}
[}
[}
D
[}
o

1300 VAREKZB(E0
1909 VAREKZB(BO
2109 VAREKZB(BO
2109 VAREKDB(BO
2109 VAREK@B(BO
2409 VAREK@B(BO
2509 VAREKDB(BO
2509 VAREK2B(BO
2509 VAREKBB(BO

23NN
23NU
23N
23N
23Nu
23N
23NN
23NL
3N

Bilagslinjen der skal kopieres fra, skal vaere markeret. Hvis ikke linjen allerede er markeret,
markerer du den ved klikke i den gra firkant til venstre pa bilagslinjen. Herefter trykker du pa

kna ppen Kopier felter .

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

du saette huske at markere i feltet , Overskiveksisterende data
Kopier til alle linjer .

Kopier data fra valgt linje til alle/valgte linjer (Ctrl D) [ X

Nr.:

Belsb:

DIK:

VS

Ordre:

Veelg alle

V| Artskonto:

Momsindk.:

v | PSP-element:

Mzeste agent:

PSP betegnelse:

+/ | Posteringstekst:

Artskonto betegnelse:

Ordre betegnelse:

001
22000000

Fedevarer

D
M1

87,12

XG-2250000000-0000: (71

Udflugter

varekah - februar mane

Z3NLJ

Fraveslg alle

I ~/ Overskriv eksisterende data

Kopier til alle linjer || Kopier til valgte linjer | | Annuller

. Herefter trykker du pa knappen

Oplysningerne er nu kopieret til samtlige bilagslinjer, og bilaget er klar til godkendelse.

©KMD A/S

Alle rettigheder forbeholdes

Internal - KMD A/S

Bilagsprocesser
Vejledning Betalingsplan RI

Side 24



B KM

IT MED INDSIGT

View:  Standara v exspont, | | | Saminjer || Opsptunje | 2 | ophaviinjer | | | Kopierfetter | | | mine takturasr || Mine konteringer )
T M Artskonto Artskonto belegnelse Belob DK  Mo.  PSP-element PSP belegnelse Posteringstekst vs Nazste agent Ordre Ordre belegnelse ~
| K 22000000 Fedevarer 8712 D M XG-2250000000-00003  Udlugler varekeb - februar méned 23NN

2 22000000 2480 D x1 XG-2250000000-00003 varekab - februar maned 23N

3 22000000 796 D x1 XG-2250000000-00003 varekob - februar maned 23NN

4 22000000 86,80 D x1 XG-2250000000-00003 varekab - februar mined 23N

5 22000000 6200 D x1 XG-2250000000-00003 varekob - februar maned 23NN

6 22000000 5988 D x1 XG-2250000000-00003 varekab - februar méned 3N

7 22000000 21637 D x1 XG-2250000000-00003 varekeb - februar maned 23N

8 22000000 67,08 D x1 XG-2250000000-00003 varekab - februar mined 3N

1) 22000000 2000 D x1 XG-2250000000-00003 varekob - februar maned 23N

10 22000000 6200 D x1 XG-2250000000-00003 varekab - februar mined 23N .

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 en faktura fra Coop. Der er 49 bilagslinjer pa fakturaen, og vi vil nu
kopiere udvalgte konteringsoplysningerne fra fgrste bilagslinje til 3 andre bilagslinjer.

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

evt. pa knappen | Kontreller
View: | Standard ~ Eksport | | | Samitinjer || Opspit linje 2 || ophzer linjer Mine fakturacr || Mine konieringer &
B N Artskonlo Atskonto betegnelse Beleb DK Mo. PSP-glement PSP betegnelse Posteringstekst VS Naeste agent Ordre Ordre betegnelse -
I: 1 22000000 Fedevarer o712 D M1 XG-225000000000003  Udfugler varekeb - februar méned 23N
2 2480 D X1 1809 VAREKGB(BO Z3NN
8 796 D x1 1909 VAREKEB(BO Z3NW
B 6200 D X1 2109 VAREK@B(BO ZINY
7 21637 D x1 2409 VAREK@B(BO Z3NW
9 2000 D X1 2509 VAREK@B(BO ZINN

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.

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 pg knappen Kopier fefter |

View: Standard - Exsport, | | | Samitijer || Opspit inje i 2 | optiu njr | | [ Koptertotor ]| | mine takturaer || wine kontoringer &

Ty Ne Adtskonto Atskonto betegnelse Belob DK Mo PSP-glement PSP betegnelse Posteringstekst vs Neeste agent Ordre: Ordre betegnelse o

[ z2000000 Fodevarer .12 D Wi XG225000000000003  Udfugler varekob - februar maned 3N ]
2 2480 O Xi 1809 23N

| E 79 D % 1809 3N ]
4 0 0 X 109 73N

| B 820 D X 2109 VAREKCB(EO 3N |
6 5988 D x1 2109 Z3NY

| 21637 0 Xi 2409 VAREKCB(BO 2N ]
g 6708 D x1 09 Z3NY
9 00 0 X 2509 VAREKCB(EO 23N
10 620 D X 2500 VAREKGB(EO E= .

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

du saette huske at markere i feltet . Overskiveksisterende data

Herefter trykker du pa knappen _Kopiertilvalgte linjer |
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Kopier data fra valgt linje til alle/valgte linjer (CtriD) [ X

Nr.: 001

v |Artskonto: 22000000 [
Arskonto betegnelse. | Fadavarer
Belab: 8712
DVK: D
Momsindk.: M1

v |PSP-element: XG-2250000000-0000; [
PSP betegnelse: Udflugter

/| |Posteringstekst: vareksb - februar mane

Vs

MNazste agent: Z3NI
Ordre:
Ordre betegnelse:

| Veslg alle || Fravaelg alle |

~f Overskriv eksisterende data

| Kopier til alle linjer || Kopier til valgte linjer | | Annuller

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

View. Standard v Eksport, | | | Samitinjer || Opspitthinje i 2 | opheevtinjer | | { Kopier feter | | | Mine fakturaer || Mine konteringer &

TN Artskonto Artskonto betegnelse Belob DK  Mo.  PSP-glement PSP betegnelse Posteringstekst vs Neeste agent Ordre Ordre betegnelse

| R 22000000 Fodevarer 8712 D M1 XG-2250000000-00003  Udflugter varekob - februar méned 3N
2 2480 D x1 1809 VAREKOB(BO 23N
B 2 22000000 79 D x1 XG-2250000000-00003 varekeb - februar méned 238
4 8680 D x1 2109 VAREK2B(BO 23N
N 22000000 6200 D x1 X6-2250000000-00003 varekob - februar méned 23N
6 5988 D x1 2109 VAREK2B(BO 23N
| R 22000000 21637 D x1 XG-2250000000-00003 varekeb - februar méned E<)
8 67.08 D x1 2509 VAREKOB(BO 23N
9 2000 D x1 2509 VAREKOB(BO 23N
10 6200 D x1 2509 VAREKDB(BO 23N v

Mine fakturaer
Du har mulighed for at anvende konteringsoplysninger fra en faktura, som du tidligere har be-

handlet. Fordelen ved at anvende denne funktionalitet er, at du altid anvender samme konte-
ringsoplysninger til samme type indkgb. Og du undgdr udsggning af konteringsdimensionerne.

Funktionaliteten findes ved at klikke p& knappen Mine fakiuraer

I dette eksempel har vi valgt en faktura fra Netto. Fakturaen skal bogfgres p& de samme kon-
teringsoplysninger, som de fakturaer du tidligere har modtaget fra denne leverandgr.

Klik herefter p& knappen Mine fakiuraer
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View:  Slutbruger v Eksport«| | Samllinjer || Opspiit linje i 2 | Opheev linjer Kopier felter Wine konteringer & Falies view &
T N Adskonto Artskonto betegne Belob DK M.  Omksted  Omksted betegnelse PSP-element PSP betegnelse Posteringstekst Vs Neste agent
. 1 4156 b X1 KYLL BRYST. 23N
2 4156 b X1 KYLL BRYST. Z3N1
3 360 b x1 PASTA SKRUER Z3N1
4 320 b X1 AGURK Z3N1

Nu 8bnes der et nyt skaermbillede, der viser de fakturalinjer, du tidligere har behandlet fra
denne leverandgr. Skaermbilledet viser alle fakturalinjer, s& derfor er det en god idé at bruge
sggefunktionaliteten gverst i skeermbilledet.

Udfyld feltet behandlingsdato fra og til og marker 'Vis kun godkendte’. Tryk herefter pa
knappen 580 |

Mine fakturaer ' ' X
Kreditor:* | 86561913 sl Behandlingsdato:* | 01.01.2019 m Tik* | 31.12.2019 m Brugerid: | 930-500 P /| Vis kun godkendte | Seg
Navn Netto

Posteringstekst Artskonto Artskonto b... Omk sted Omk sted bet.. PSP-element PSP betegnelse Pr... Profi...
KYLL BRYST. 22000000 Fedevarer X(G-2250000000-00003 Udflugter 22--- Bor---
Forplejning til barnene 22000000 Fedevarer XG-2250000000-00003 Udflugter 22---  Ber--
Forplejning til barnene 22000000 Fodevarer XG-2250000000-00003 Udflugter 22--- Bor---
KYLL BRYST.

Forplejning til bernene 22000000 Fodevarer XG-2250000000-00003 Udflugter 22---  Bor--
AGURK

KYLL BRYST. 22000000 Fedevarer X(G-2250000000-00003 Udflugter 22--- Bor---
xg 22000000 Fodevarer XG-2250000000-00002 Indtzegter fraa--- 22--- Ber---

< >

Qverskriv eksisterende data

Kopier til alle linjer | | Kopier til valgte linjer | | Annuller

Du kan ogsa s@gge pa en anden kreditor eller et andet brugerid, safremt du ved, at den regning
du sidder med, skal konteres ngjagtig, som den du konterede fra en anden leverandgr eller
som du ved en kollega plejer at kontere.

Tips Seet datoen i felterne behandlingsdato’ som standardveerdi. Dette vil lette din udsagning
af posteringslinjer fremover - se eventuelt hvordan du ggr det i vejledningen Generelle
funktioner under afsnittet “ Anvend aktuel vaerdi som standardvaerdi’.

Nu far du praesenteret de forskellige konteringskombinationer, som du har konteret pd i det
valgte datointerval.

Veelg den posteringslinje, der passer til dit bilag ved at klikke pa den lille firkant til venstre pa

posteringslinjen og tryk herefter p8 knappen | <oPiertlalleliner | oo | Kopiertil vaigte linjer | 4 i

der allerede f.eks. star en artskonto pa en konteringslinje, skal der saettes et flueben i feltet
hvor der stdr "Overskriv eksisterende data”.
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Mine fakturaer %
Kreditor * 88561913 Behandlingsdato:* | 01.01.2019 [ i | 31122019 [T Brugerid: | 930-500 | Vis kun godkendte | Seg
Navn Netto

| Posteringstekst Artskonto Artskonto b... Omk sted Omk sted bet PSP-element PSP betegnelse Pr Profi._

| . KYLL BRYST. 22000000 Fedevarer XG-2250000000-00003 Udflugter 22+ Ber:--

Forplejning til bernene 22000000 Fedevarer XG-2250000000-00003 Udflugter 22--+  Ber--
Forplejning til bernene 22000000 Fedevarer XG-2250000000-00003 Udflugter 22---  Ber--
KYLL.BRYST.

Forplejning til bernene 22000000 Fodevarer X(G-2250000000-00003 Udflugter 22--- Beor---
AGURK

KYLL BRYST. 22000000 Fadevarer XG-2250000000-00003 Udflugter 22+ Ber:--
Xg 22000000 Fedevarer XG-2250000000-00002 Indtegter fraa--+  22--+  Ber:--

>
Overskriv eksisterende data
Kopier til alle linjer Kopier til valgte linjer || Annuller

Du far en kvittering pa, at konteringsoplysningerne nu er overfgrt til linjerne. Vaer opmaerksom
pa, at posteringsteksten ikke overfgres. Hvis den skal sendres, kan du overskrive teksten
manuelt - eller ved at anvende funktionaliteten ‘Kopier felter’.

View:  Standard v Eksport , Sami linjer || Opsplit linje | 2 | Ophaev linjer Kopler felter Mine fakturaer || Mine konteringer &

Attskonto Antskonto betegnelse Belsb DK  Mo.  PSP-element PSP betegnelse Posteringstekst vs Neoste agent Ordre Ordre betegneise

L
B 22000000 Fodevarer 4156 D x1 XG-2250000000-00003  Udflugter KYLLBRYST. 23Ny
B : 22000000 (! devarer 4156 D X1 XG-2250000000-00003  Udflugter KYLLBRYST. 23N
3 22000000 Fedevarer 360 D x1 XG-2250000000-00003  Udflugter PASTA SKRUER <]
| K 22000000 Fodevarer 320 D x1 XG-2250000000-00003  Udflugter AGURK 3Ny

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.

Mine konteringer kan benyttes i E-faktura, Udgiftsbilag og Omposteringsbilag. I App’en Mine
udlaeg skal Mine konteringer benyttes sdfremt, personen som opretter Mine udlaeg, ogsa skal
kontere.

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 ogsd muligt at oprette en
konteringsstandard, der eksempelvis kun indeholder oplysninger om artskonto og psp-
element, og hvor du s3 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 p@ knappen | _Minekonteringer  per 3bnes nu et
nyt skaeermbillede, hvor du har mulighed for at oprette dine konteringsskabeloner.
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Mine konteringer

O x
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,

Netvaerk 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 | em

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 t all iner || Kopier il valotefinjer | | Sietlnje || Indseetlinje || Overfor injer || Masseoverfor ra regneark || Gem || 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 p& knappen _Inds#tiine |

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 faerdig med at oprette/slette og har gemt oplysningerne, kan du lukke vinduet ved at
trykke pd 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 vaelger 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, s har man valgt, at der til denne
kontering skal bruges et SIO nr. Du kan med fordel szette denne oplysning p& i dette
skeermbillede, da nummeret sd vil blive kopieret sammen med de @vrige 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.

N3r du har markeret og udfyldt de oplysninger, som du har behov for, s3 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 Udfugler Forplejning fil barnene  Anvendes fi forpl. -udfugler -H usk pafarSIO 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

Autskonte PSP belegneise Heeste agent Ondre ond

1 22000000 g0

X5-2250000000-00003
X5-2250000000 00003

2 22000000 g0
3 22000000 g0 X5-2250000000.00003

4 22000000 ono XB-2250000000-00003

5 22000000 0o XG-2250000000-00003

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 p5 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
knappen 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 dbnes nu et nyt skeermbillede, hvor du skal indtaste brugeridenten pd 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 [,
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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 abnes der et
nyt skeermbillede.

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 fad n E E G 1] 1 1 K L M
T T T T T

luBruger Beskrivelse  Artskonto Omkostningssted PSP-element Netveaerk Operatior Ordre YMEK Ydelsesmodt.nr. Posteringstekst Kommentarer I
29

Den fgrste kolonne i regnearket “Bruger” en ny kolonne, som du skal benytte til at indberette
dine kollegaers brugerid i. De gvrige kolonner svarer ngjagtig til de kolonner, du har i skeerm-
billedet til “Mine konteringer”. Der ma ikke aendres eller flyttes rundt pd 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 p& 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 fglgende meddelelse:
¥ Masseoverforsleme er nu sati gang og du vil fa en e-mail, nar jobbet er faerdigt

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

Eksempel pd 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
overforsler 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/andres pga. fejl Artskonto 20501000 findes ikkeOmkostningssted 2200000000 findes ikke

Hvis der er opstaet fejl, s3 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.

Slet konteringslinjer

Nu har ogsd mulighed for at slette konteringslinjer via regneark.

A B c D E F G H 1 ] K L h
L | Bruger Beskrivelse rtskonto  Ombkostningssted PSP-element Netvaerk OperatiolOrdre YMK Ydelsesmodt.nr. Posteringstekst Kommentarer |Slet

1

Du sletter mine konteringer for en anden bruger ved at:

e Seatte X i kolonnen slet
e Udfylde kolonnen bruger med brugerid for den bruger konteringslinjen skal slettes for
e Udfylde kolonnen beskrivelse for konteringen

Regnearket gemmes og indlaeses. Nar regnearket er indlaest bliver linjerne slettet.
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SEND EN FAKTURA TIL GODKENDELSE VIA MAIL
Du kan sende en faktura til godkendelse via mail.
Aben fakturaen i en nyt fane/vindue.
File | Edit View Favorites Tools Help
-1 Ny indsamlingsside & Klippekort - klik pa AS Stat... .] Frederikssund ekstern .]Gribskcv ekstern .Adgang til testmiljs D > [\ v = gég ¥ Page ¥ Safety ¥ Tools ¥ @' _@ 12}
FAKTURA g
Nummer: 856477
Dato: 2019-10-31
& Kebers ordrenr: Pemille Hansen

Salgers ordrenr: 513560

Fakturamodtager Kontaktoplysninger
Daginstitution - Kursus Personreference:Pernille Hansen
Kursusvej 27 Navn:Pernille Hansen

2760 Kursusby

Landekode:DK

5790002130700 ( GLN, EndepunktID )
5798000000400 ( GLN )

Fakturaafsender Kontaktoplysninger
KONTOR & PAPIR A/S Personreference:OD
HVIDEVOLD 2 Navn:OLE DAHL

9800 HIGRRING

Landekode:DK

5798000000400 ( GLN , EndepunktiD )
DK86563614 ( DK:.CVR)

DK86563614 ( DK:.CVR , Juridisk )
DK86563614 ( DK:SE , Moms )

Levering Leveringssted
Leveringsdag:2012-05-02 Adresse:
At :Daginstitution - Kursus
Kursusvej, 27

2760 Kursusby
Landekode: DK

Klik pa ‘File’ i gverste venstre hjgrne.

|IH! Edit View Favorites Tools Help

New tab Ctrl+T S Stat... M Frederikssund ekstern |
Duplicate tab Ctrl+K
New window Ctrl+N

New session
Open with Microsoft Edge Ctrl+Shift+E

Open... Ctrl+O

Edit

Save Kontaktoplysninger

Save as Ctrl+S Personreference:Pemille Hans

Navn:Pernille Hansen

Close tab Ctrl+W

Page setup...

Print... Ctrl+P

Print preview... )

Knntaktnnluveninnar

Send > Page by e-mail...

Import and export... Link by e-mail...

Properties Shortcut to Desktop

Exit
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Veelg ‘'Send’ og 'Page by e-mail’. Systmet abner e-mail, og du kan sende fakturaen til
godkendelse hos rette vedkommende.
> Til |
Send Cc
Emne Emailing: OIOUBL visning version 2.0.0 (2017).html
FAKTURA
Nummer: 856477
Dato: 2019-10-31
Kebers ordrenr: Pernille Hansen
Salgers ordrenr: 513560
‘akturamodtager Kontaktoplysninger
Jaginstitution - Kursus Personreference:Pemille Hansen
{ursusvej 27 Navn:Pernille Hansen
1760 Kursusby.
.andekode:DK

1790002130700 ( GLN , EndepunktiD )
798000000400 ( GLN )

‘akturaafsender Kontaktoplysninger
(ONTOR & PAPIR A/S Personreference:0D
{VIDEVOLD 2 Navn;OLE DAHL

Har du ikke menulinjen, s& du kan videresendesende fakturaen, skal du hgjreklikke gverst og
saette flueben i ‘Menu bar’.

@ = @ hitps://opentext-p1 kmd.dk/archive?get&pVersion=0046&icontRep=U4&idocld=40F2E91E126D1EEAB3FCCB366C63818D&a ~ @ &
[# 0IOUBL visning version 2.0.0... * ||_|

Menu bar

|| @ v Page ¥ Safety ¥ Tools ¥ @' W

Favorites bar

V' || Command bar FAKTURA /
v ||Status bar Nummer: 856477
Lock the toolbars Dato: 20191031

Kebers ordrenr: Pemille Hansen
Show tabs on a separate row
Salgers ordrenr: 513560

= Q Ny indsamlingsside €] Klippekort - klik pa AS Stat... @ Frederikssund ekstern |E|Gribskov ekstern .Adgang il te ﬂ

Menu linjen er nu synlig

LISl < https://opentext-p1.kmd.dk/archive?getépVersion=00468icontRep=U4&docl d=40F2E91E 126D 1EEAS3FCCB366C63B18D8a ~ @ & X O

@OIOUBL visning version 2.0.0... % | ]

File Edit View Favorites Tools Help

75 EW Ny indsamlingsside =] Klippekort - klik pa AS Stat... E Frederikssund ekstern EGribskov ekstern .Adgang il testmilje D

> [ v [ @ v Page v Safety ¥ Tools'@'_‘,@ .4

FAKTURA =
Nummer: 856477
Dato: 2019-10-31

Kobers ordrenr: Permille Hansen
Sa=lgers ordrenr: 513560

FAKTURABEHANDLING

Behandl| faktura — simpel

N&r du skal behandle en faktura, kan du veelge bilaget i din Bilagsindbakke ved at trykke pa
den bld opgavetekst.
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Mislp Noter Personabser Logaf

nilagsbehandling

Bilagsindbakke | Opret udgifsbilag | Opret iiag | | Plan
=] o =
¥
T A
[ e |
vie- * Hye bilag og bilag undar behandling
Bilagstype: * Al ~
Arbaide pi: * Alle bilag
Kreditor. o &
EAN Nr I ®
Begrens amalur ¥ | 500
sop || Rya
Wiews Wil bedste view v | [ opdater [ Benanai || wmer || videresena ver || Lesgunage | | | Note || uaskrw || uosst stet || Stedtormmaer | | | Exspont, 7| &
Ty Forfald Forfaldsdato  Oppavetekst = Kreditoms.  Kredtomam Fakturane Refersncs Belb Dok Kom EANnTekst  Egne  Refnan Note | Emne -
[T @ 16032018 Gomendfekum iedmola 04156742 Takenor 54740701 7500 @ [ 5760002130700 Saren Petersen Godkend Fakura 59740761 Saten Peterzan 510566013 ¥a Telanar |
& 2003200  Gomendkua/iedinola  $6561913  Neflo 17765 1240 0 B 5790002130700 Hans Thomasen  Stal undarseqes inden Gaghand Fakura 3817765 Hans Thamason 5105868002 ¥a Nello
@ 21032018 Gomendiaura/Wedinols 86561212 Cooo Danmark 7100000059165 411888l [ 5780002130472 Metie Jaraensen  Godkend Fakiura 207100000058 155 Melie Jaraens en 5105867933 ra Coap Danmark

I dette eksempel veelges en faktura fra Telenor.

For at kontere en faktura, skal der altid bruges 2 konteringsdimensioner — en artskonto og et
PSP-element eller evt. et omkostningssted.

Den valgte faktura vedrgrer et abonnement, og skal derfor konteres pa en art 4.9. I dette ek-
sempel konterer vi fakturaen pa artskonto 49000000 og PSP-element XG-2251000000-00002.
N&r du kender oplysningerne, kan du indtaste dem direkte i felterne.

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

View: Standard v 1| | exsport,| | | samitinjer || Opspitiinje i 2 | ophaviinjer | | | Kopiertetter | | | Mine fakuraer || Mine konteringer &

T M Artskonlo Artskonto belegnelse Belob DK Mo PSP-element PSP betegnelse Posteringslekst vs Neeste agent Ordre Ordre betegnelse.

| ] x 5000 D X1 [X62251000000-00002 Mobll Ertwerv's z3n

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

| ¥ Bilaget er Klar til godkendelse |

I skeermbilledets gverste venstre hjgrne kommer der en kvittering pa, at bilaget er klar til
godkendelse.

For at godkende bilaget trykkes pa knappen Godkend

Bilaget lukkes automatisk, og du vender tilbage til din bilagsindbakke.

Behandl faktura - videresend

Hvis du gnsker at videresende et bilag til en anden sagsbehandler benyttes felterne ‘Neaeste
agent, Naeste org.enhed, og Naeste EAN-nr.

Du skal veere opmeaerksom pé8, at der i din kommune typisk vil veere en beslutning, om hvilken
metode, du skal benytte, ndr du skal videresende et bilag.
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Du finder felterne i bilagshoved og pa bilagslinjen. Herudover skal du i forbindelse med en
videresendelse af bilagslinjer bruge kolonnen 'VS'.

M Bilagsindtakke - KMD Rellebas... [l Godkend of faktura/kredin,
Godkend af faktura/ kreditnota
v

Kuitier || Godkend || Kontroller | | | Wideresend | Ahis bl bogholder || Avis fl leverander | Slet | | | Gem ogkeg ibage || Gem ogresemer | | | Fakiwaplan | | | Persnaliser

Bilagstype

Regnskabsdr

Fak-iBilagsdato: *

Faktura

Faktwabilag

5105888319

Kommentarer

2019 Fibitag 5100003068
30.01.2019 7] Fakurant Reference 3817765

Sane Jensen (930-500 ) 27.02 2019 130243 CET
Bilagel er gemt og lagt lilbage

Safle Jensen (§30-500 ) 01.03.2019 1437 52 CET
Lagt fibage

Regishreringsdata, | 21022019 Fifmakoda ) Vs e maddsislser | Vis | popop.
Bogleningsdato: | 03032019 [T] AN 5790002130502
Fortalasdate: * 20032019 [T] Kobers ardrenummer. | Ikke oplyst
Fakturaplan
Netoneiat 8992 | DKK 0 Vedhast it
Homs: 2248 | DKK Kreditor ODE8SE1913 et oment ~—
Brullobelat 1240]) DK Hetto Vedhaetat dokument XML XML
Bispenspade
Fakiura HTM HTM
« Namste agent = 9800 Hjerring — it
Hemsta org.anhed Betbetingetser. Forfakdsdato tages fra fakurasn
Hersie EAN or F. Falles svend
Lassolinje o7 | <] 00000027020376 . 86561913  «
Mewr * Fuld view ~ B | | exspot, | | | samifinjer | opsptinje i 2 | Ophas linjer Kopier faller Mine faktusar || Mine kontedinger &
5% D KYLLERYST T E=0)
4156 D KYLLBRYST = =)
360 D PASTASKRUER E) E=0)
320 D AGURK zanu =)

Nedenstdende gennemgas 2 eksempler pd videresendelse:

1. Faktura til en anden sagsbehandler (naeste agent).

2. Udvalgte bilagslinjer videresendes til anden sagsbehandler(naeste agent), og de
resterende bilagslinjer konteres og godkendes.

Faktura til en anden sagsbehandler (naeste agent)

Til dette eksempel benytter vi en faktura fra ‘Bissen’. Fakturaen skal videresendes til en anden
sagsbehandler.

N&r du har &bnet fakturaen fra din bilagsindbakke indtaster du den anden sagsbehandlers
brugernavn i feltet ‘Naeste agent’. Hvis du ikke kender brugernavnet, kan du fremsgge det. Se
evt afsnittet 'Sggehjzelp’ i vejledningen ‘Generelle funktioner’.

Nar du har indtastet brugernavnet trykker du pa knappen | Videresend |,

I Bilagsindbakke - KMD Rollebas... [l Godkend of faktura/kreditn
Godkend af faktura/kreditnota
¥

e e e T e T e P

Kommentarer A
Bilagsiype: Faitura Fakiurabilag 5105858258 Udsal 1l 04,03 2019
Sabie G30-500 ) 15,02 2019 09.16.13 CET
Ragnskabsir 2019 Fibitag 5100003008 frresrs et
ok Biagsdalo * | 01022019 [7] Fauran Refrence: | EFAC_1004 e
Regishrringsdata; | 11022019 Fimakoos e Vis alle meddeleiser v | Vis | popop
Bogwnngsaaio: ¥ | 03032018 [7] EAN I, 5790002130472
Foraidsdato: * 03032019 ] Kabers ordrenummer. | NA
Fakturapian
Natogaiab 176400 | DKK 0 vednma it
: 0088045214
Moms: i) | L Kredtar. Vednanat dokument Type Brugemavn Stet
Brutiobsiob 178125 | DKK XL
30 dage natto
WM
CNmstwoged  [swad 0 FFes Aavena
e
- Lemselinje +[71 | <|0a3as2301916502 , | sm0as21a | <
Wig#, Standard ~ Exsport | | | Samilinier | Opsotlinie i 2 || ophevinjer | | | Kopierfeter | | | tine fakturaer || Mine konteringer &
B\ M Adskanto Ariskonio betegnelse Belsb DK Mo PSP-element PSP belegnelse Pasleringstekst Vs Ondre belegnelse
| B 169500 D x2 M4 AGUA - Sorl
2 6900 D x1 anaet
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Du far nu et nyt skaermbillede, hvori du skal indtaste en kommentar til modtageren og trykke
pg knappen Videresend

Videresend Bilag x

Bilaget vil blive videresendt il de agenter/org enheder/EAN numre, som du har valgt pa bilaget
Arsag til videresend

Hej
Bilaget videresendes til jer - vi. aftale

vh
Sofie

Bemeerk; Arsagen indsaeties som kommentar pa bilaget

Annuller

Bilaget videresendes og forsvinder automatisk fra din bilagsindbakke.

Udvalgte bilagslinjer videresendes til anden sagsbehandler

Til dette eksempel benytter vi en faktura fra Netto. Fakturaen er pa 4 bilagslinjer. 2 bilagslinjer
skal videresendes til en anden sagsbehandler og 2 bilagslinjer skal konteres og godkendes.

Nar du har @bnet fakturaen fra din bilagsindbakke ggr du fglgende:

e Indtaster den anden sagsbehandlers brugernavn i feltet ‘Naeste agent’. Hvis du ikke kender
brugernavnet, kan du fremsgge det. Se evt afsnittet ‘'Sggehjeelp’ i vejledningen ‘Generelle
funktioner’.

e Konter de bilagslinjer, som du selv vil godkende. Anvend f.eks. funktionen ‘Mine
konteringer’ eller ‘Kopier felter’.

e Marker kolonnen VS’ pd de bilagslinjer der skal videresendes.

e Klik pd knappen ‘Kontroller’.

e Klik pa knappen 'Godkend".

i I Godkend af
Godkend af faktura/kreditnota ik,
orter || Gomona | Korrouor | | viowesona || Avi W boghaioer || Ase htevscancor || it || | Gom op umgbage || Gem opresewer | || Fakuaptan ||| Fussonatir
i Bilagst sr ar 4 godkendelse
Kam A
Bilagstpe: Fakiura Fakurabilag. 5105868319 Bl i o0 lagt filbage
. N
= sa 930-500)01.03.2019 14:37:52 CET
RegnskabsAr 2018 Fibdag 5100003068 . (
Fak- /Biagsdato * | 30012018 [T] Fakurani Reference: | 3817765 o v
Regisheringsdaloc | 21.022018 Fimakode 0020
Bogleringsdato * 28022018 7] EAN . 5TO0002130502
Fortaldsaato * 20032018 [7) Kobers ordrenummer. ke oplyst ~
Fakturaplan v
Nefiobalen: i) (e ] Vedhaef nyt
0086561913
Momg: 248 || OKK] Wrodhar, Veshmel dokumen Type  Brugemam Dalo Stet
Brutiobelot 11240 || DKK Hetta L 21022019
Bispensgace
MM 21022018
«) Namste agent w0420 9800 Hjaring
R EARE Belbelingelser Fortalsdata tages ra lakiuraen
Mazste EAN nr. F. Falke
Lmselinje (71 <|oosoeozrozeasre . mese1e13 <
View  Standara - Eksport | | | Samiliner | Opspit linje i 2 | Opha linjer Kopier folter Mine konleringer &
[ Aftskonto Afskonta belegnelse Belb DK M. PSP-aiement PSP bategnelse Pasleringstekst vs Neeste agent Orare Orcwe belegnelse.
| B 22000000 Feoerarer 4156 D M1 [X6-2250000000-00003 | uanugtes Farplejning il bornene 930-420
2 a5 D x1 K¥LL BRYST. 30420
3 [22000000 Fedevarer 360 D M [X6-2250000000-00003 | Usiugter Farplejning tl barnena 230420
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De bilagslinjer som du har konteret bliver nu markeret som godkendt mens de gvrige
bilagslinjer bliver videresendt til den sagsbehandler, som du har sat pd som ‘Naeste agent’.

S R S E RGIEEEN] l Sitogiming - KNO Rolics

Bilagstips: Faktura Falturabilag: 5105868318

0-500 ) 03 03. 2018 18:08'53 CET o]

U
s
Regnskabs ir 2019 Fl bitag: 5100003068 p

it tibage
0) 03032019 19.06 44 CET ~
ndt 09 videresandi via godkenderskasrm tl Hans wersen

Fak-/Bilagsdat * | 30012019 Fakurant Reference. 3817765 Sofie

Registieringscalo | 21022019 Firmakods Lo Via ale meddelelser | [ Visi popap
Bopirngsdalz: * | 28022019 EANnr 5750002130502
~
Forfaldsdatg * 20032019 Kebers ordrenummer  1kke aplyst
Faiturapian v
Gem
Hetiobsla 8992 DKK
Woms: 248 DK Kiedor 0086561913 3 Voamast o
Brulobeleb: %50 (o Vadhzsfet dokument Tie  Brugemam  Daio Slet
Vadhzshet dokument XML E 21022010
Fabtua HTML WM 21022019
Belbetingeisar
Betalingsmide Anvend NemKonto som belalingsméde
Lesalinje: +[7 . 000000270293376 . 86561813  «
Migw * Fuld view v 5l || Exsport, &
T N éskonlo  Adskonio belegnelse Beeb DK PSP-element greds i Vs Godk Neeste agent Agent namm Frofcenier
B ¢ 2000000 Fedevarer 4156 D XG-2250000000-00003 Udfugler Forpleining il bomene T 2250000000
2 #156 D KYLLERYST v 930420 Hans hersen
3 22000000  Fodevarer 360 D XG-2250000000-00003 Udfugter Forplejaing il bamene v 2250000000
4 320 D AGURK v 930-420 Hans wersen

Bilaget forsvinder fgrst fra din bilagsindbakke ved naest opdatering. — Tryk evt. pa knappen
‘Opdater’.

I nogle tilfaelde har du behov for at kunne indtaste oplysninger om en ydelsesmodtager
og/eller en betalingsmodtager i forbindelse med en bogfgring (systemet tjekker op p&, om cpr.
nummeret overholder Modulus 11 kontrollen).

Der er til dette formal oprettet nogle standardview’s, som du har mulighed for at veelge imel-
lem.

I dette eksempel tager vi udgangspunkt i en faktura fra Coop Danmark. Der er 51 bilagslinjer
pd denne faktura.

Hvis der kun er tale om 1 bilagslinje, kan oplysningerne om ydelsesmodtager indtastes direkte
i feltet, man i dette eksempel vaelger vi at bibeholde alle 51 bilagslinjer, og derfor vil vi gerne

have mulighed for at kopiere oplysningerne. Det ggr vi ved at benytte funktionaliteten ‘Kopier
felter’.

Nar du har abnet fakturaen fra din bilagsindbakke, ggr du fglgende:

Veelg et view ved at klikke p& knappen View'.
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Nu far du vist kolonnerne 'YMK’ og ‘Ydelsesmodt.nr.".

Felterne i kolonnerne skal udfyldes med henholdsvis ‘02" i kolonne YMK, hvor ‘02 er koden for
et personnummer, og kolonnen "Ydelsesmodt.nr. skal udfyldes med et cpr.nr.

Udfyld den fgrste linje med konteringsoplysningerne og cpr.nr. og tryk pa knappen
Kopier felter )

P& det naeste skeermbillede vaelger du de felter, du vil have kopieret til de gvrige bilagslinjer,
og herefter trykker du pa knappen Kopiertilalle linjer .

Kopier data fra valgt linje til alle/valgte linjer (CtriD) [ X

Nr.: 001
v Artskonto: 52520016 )
Eeleb: I 8712 |
DIK: D
Momsindk.: X1
Omk sted:
o/ PSP-element XG-2250000000-0000: (7!
Posteringstekst: 11700 VAREK@B(EO
Vs
Nzeste agent: ZANI
Agent navn: Z3NI
YK 02
v/ Ydelsesmodtnr: 3112999999

Ydelsesperiode fra:

Ydelsesperiode til:

| Vaelg alle || Fravaelg alle |

Overskriv eksisterende data

| Kopier til alle linjer | Kopier til valgte linjer || Annuller |

Konteringen er nu overfgrt til alle 51 bilagslinjer.

View: vdelsesmodiager v | | | | Exsport,| || Samitiner || Opspiitinje i 2 | opheevinier | | | Kopierfetter | | | Mine fakturaer |{ Mine konteringer | &
T N Atskonto Beisb DK Momsi Omksted PSP-glement Posteringstekst V8 Neeste agent Agent nan YNK Ydelsesmodtnr o
. 1 52520016 8712 D x1 XG-2250000000-00( 709 VAREK@B(BO Z3N Z3NW 02 3112999999
2 52520016 2480 D x1 XG-2250000000-00( | 809 VAREK@B(BO Z3NN Z3NN 02 3112999999
3 52520016 796 D x1 XG-2250000000-00( |90 VAREK2B(BO Z3Ny Z3N 02 3112999999
4 52520016 830 D x1 XG-2250000000-00( 109 VAREK2B(BO Zan 3N ” 312000909
5 52520016 6200 D x1 XG-2250000000-00( 2109 VAREK2B(BO Z3N Z3NW 02 3112999999
0 52520016 5038 D X1 XG-2250000000-00( #109 VAREKDB(BO 23N Z3N 02 3112999999
7 52520016 21637 D x1 XG-2250000000-00( 2409 VAREKZB(BO 23N 23N 02 3112999999
8 52520016 6708 D x1 XG-2250000000-00( 2509 VAREK@B(BO Z3NY Z3NW 02 3112999999
9 52520016 2000 D x1 XG-2250000000-00( 2509 VAREK@B(BO 23NN Z3NW 02 3112999999
10 52520016 5200 D x1 XG-2250000000-00( 2509 VAREK2B(BO My =1} 02 3112099999 .
< >

Samme metode benyttes hvis der skal konteres med betalingsmodtager/oplysningspligt. S&
veelger du View ‘Oplysningspligt’. Du kan frit skifte imellem views uden at miste de indtastede

data.
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