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GENEREL INTRODUKTION TIL BILAGSFORESP@RGSEL

Du finder Bilagsforespgrgslen pa fanen ‘Min @konomi’ under menupunktet ‘Bilag og fakturaer
og til venstre i menuen 'Bilagsforespgrgsel’

4

Forside

M Egne Oplysninger

[ Regnskab I @konomi (Controller)

Il Arbejdsskade

i Lan- og Personaleoplysninger

[ Min gk

I Tid og Tilleg

Budgetopfalgning | Oversigt I Bilag og fakturaer \IMme rapporter

141v]
Indhold

+ Bilagsindbakke
+ Opret udgiftsbilag
= Opret omposteringsbilag

P Plan

Mine Genveje
Bilagsindbakke

Bilagsforesparasel

4

Seg andre bilag

Generelle segekriterier

= Registreringsdato | 01.01.2019 [T
Behandlingsdato
Udbetalingsdato

Regnskabsar 2019

Tl 16.092019 7] = Brugerid XYCKOC [ul
il Org. enhed

Til Hele kommunen

. Stedfortr. for

=

Stedfortr. for mig

eller p3 fanen 'Bilagsbehandling’ under menupunktet ‘Bilagsforespgrgsel’.

Forside M B Egne Oplysninger Ml B Regnskab f| © @konomi (Controller) W & Arbejdsskade W i Lon- og Personaleoplysninger M i Tid og Tilleg | i Personaleudvikiing | ¥ Min gkonomi [ |® Bilagsbehandling
| opret | opret \I Bilagsforespargsel | Kontrolcenter | Plan | Revisionsspor

Spg andre bilag
()

Indhold

+ Sag andre bilag

* Spg omposteringsbilag

Mine Genveje
Bilagsindbakke

Bilagsforespsrgsel
Ledelsestilsyn Frame
Mine rapporter
Budget og Bevillinger

= Projektkort

* Rapportadministration

1

Generelle sagekriterier

* Registreringsdato | 01.012019 7]
Behandlingsdato
Udbetalingsdato

Regnskabsar. 2019

EAN Nummer: <

~

3| |G

Tii. | 16.09.2019 [T] ) Brugerid XYCKOC il
i Org. enhed
il Hele kommunen
Stedfortr. for
Til:
Stedfortr. for mig
P>
Begrzens antal til 500
==

I denne vejledning benytter vi fanen 'Bilagsbehandling’.

Bilagsforespgrgslen er opdelt i to sggefunktioner:

* S@g andre bhilag

* S@g omposteringsbilag

I 'S@g andre bilag’ kan du sgge pa alle E-fakturaer og udgiftsbilag.

I 'Seg omposteringsbilag’ kan du sgge pa omposteringsbilag.

P& begge sggefunktioner findes knapperne:

| Seg || Ryd || Varianter
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Sag N&r du har udfyldt det du gnsker at sgge p&, trykkes p& knappen 529,

Ryd Fortryder du, det du har indberettet i selektionsskaermen, trykkes p@ knappen
Ryd

Varianter  Hvis du gang pa gang udfylder de samme veerdier i sggefelterne, kan du med
fordel gemme disse udsggninger som en variant. Se afsnittet om Varianter’ i
Vejledningen ‘Generelle funktioner’.
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Bilagsforespgrgslen er inddelt i 3 sektioner bade for ‘Sgg andre bilag’ og ‘Seg omposteringsbi-
lag’. Felterne for disse funktioner, er beskrevet nedenfor.

Seg || Ryd || Varianter
Generelle segekriterier
Udvidede segekriterier

Bilagsoversigt

Generelle funktioner

Udvidede sggekriterier

Bilagsoversigt

Dette billede er altid aben, ndr du starter din sggning ferste gang, og
det er her de mest anvendelige sggefelter findes. Naermere beskri-
velse af felterne findes nedenfor.

Dette billede kan abnes ved tryk pa ikonet ‘Ekspander tray’ = , el-
ler du kan dobbeltklikke pa overskriftslinjen og kriterierne abnes.
Neermere beskrivelse af felterne findes nedenfor.

Her fremkommer de bilag, der rammes af ovenstaende udsggninger.
Billedet abnes automatisk, nar der trykkes pa knappen ‘Sgg’. Naer-
mere beskrivelse af felterne findes nedenfor.

I 'Sgg andre bilag’ kan du udsgge E-fakturaer og Udgiftsbilag. Du kan udsgge:

Bilag der er betalt

Bilag der er slettet

Bilag der er bogfart

Bilag endnu ikke bogfgrt (findes i en eller flere brugeres indbakke)

Skaermen er opdelt i 3 sggebilleder. Nedenfor beskrives de enkelte felter i de forskellige sgge-

billeder.
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Dette vindue er altid aben, nar du starter din sggning fgrste gang, da det er de mest anvendte
sggefelter, der findes her.

* Registreringsdato 01.01.2020 III Til 23112020 E * Brugerid 930-500
Behandlingsdato Til Org. enhed
Udbetalingsdato Til Hele kommunen
Regnskabsar 2020 il Stedfortr. far
Stedfortr. for mig
EAN Nummer © & Ekstern Fagsystem
Altuel EAN nr @ 2 Begrzens antal til: 500
Kreditor ... & 2
Reference Til
Fakturadate: III Til E
Belab: 0,00 il 0,00
Fakturabilag: . Til i

Kobers ordrenr:

Szelgers ordrenr:

Registreringsdato Her kan du sgge efter bilag med en given registreringsdato eller in-
denfor et interval af registreringsdatoer.
BEMZARK: Sggningerne baseres pa bilagenes registreringsdato og
IKKE behandlingsdato.
Til-veerdien er automatisk forudfyldt med dagsdato.
HUSK: Du skal altid indtaste en fra-dato eller vaelge en. Du kan ogsa
indseette en fast vaerdi. Se vejledningen ‘Generelle funktioner’.

Behandlingsdato Her sgger du efter bilag med en given behandlingsdato eller indenfor
en periode, hvor du eller en kollega har foretaget en handling p3 bi-
lagene, for eksempel videresendt, godkendt eller lignende.
Til-veerdien er automatisk forudfyldt med dagsdato.

HUSK: Du skal altid indtaste en fra-dato eller vaelge en. Du kan ogsa
indseette en fast vaerdi. Se vejledningen ‘Generelle funktioner’.

Dette kriterium skal kombineres med feltet "Brugerid”, som automa-
tisk er forudfyldt med dine initialer.

Udbetalingsdato Her sgger du efter bilag med en given udbetalingsdato eller indenfor
en periode, hvor bilaget forventes udbetalt fra KMD Udbetaling.
Til-veerdien er automatisk forudfyldt med dagsdato.
HUSK: Du skal altid indtaste en fra-dato eller vaelge en. Du kan ogsa
indseette en fast veerdi. Se vejledningen ‘Generelle funktioner’.

Regnskabsar Her kan du sgge efter bilag med et givet regnskabsar eller et interval
af dem.
Er automatisk forudfyldt med indevaerende regnskabsar i fra-
vaerdien.

Hvis du vil sgge efter bilag i et bestemt regnskabsar, s& udfylder du
kun fra-veerdien.

Hvis du vil sgge efter bilag i et regnskabsar interval, sa skal du ud-
fylde bade fra- og til-veerdien.
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Kreditor

Reference

Fakturadato

Belgb

Fakturabilag
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Her kan du sgge efter bilag med et specifikt EAN-nr. eller en given

tekst. Du kan ogsad via ‘Multiselektion’ ' ® sgge pa flere Ean
Nummer. Du kan indtaste Ean Nummer direkte i feltet, eller du kan

sgge via knappen sgg ol Sagefunktionen finder du i vejledningen

‘Generelle funktioner’ under afsnittet 'Sggehjeelp’.

Her kan du sgge efter et bilag med det aktuelle EAN-nr. Hvor bilaget

pt. bliver behandlet. Du kan ogsd via ‘Multiselektion’' ® sgge pa
flere Ean Nummer. Du kan indtaste Ean Nummer direkte i feltet, eller

du kan sgge via knappen sgg o, Sggefunktionen finder du i
vejledningen ‘Generelle funktioner’ under afsnittet ‘Sggehjzelp’.

Her kan du sgge pa en specifik kreditor. Du kan ogsa via 'Multiselek-

tion’' ¥ sgge pa flere kreditorer. Du kan indtaste kreditornummer
direkte i feltet, eller du kan s@ge via knappen sgg o',
Sggefunktionen finder du i vejledningen ‘Generelle funktioner’ under
afsnittet 'Sggehjeelp’.

Der kan i feltet "S@gekriterium” sgges p& P-nummer.

Er feltet "Kreditor” blank, sgges der pa alle kreditorer.

Her kan du s@gge efter et givet fakturanummer eller et interval af
dem.

Hvis du kun vil sgge efter bilag med én bestemt reference, sa udfyl-
der du kun fra-veerdien.

Hvis du vil sgge efter bilag i et reference interval, s& skal du udfylde
bdde fra- og til-vaerdien.

Her kan du sgge efter en given fakturadato eller et interval af dem.
Hvis du kun vil sgge efter én bestemt fakturadato, sa udfylder du
kun fra-veerdien.

Hvis du vil sgge efter bilag i et fakturadato interval, sa skal du udfyl-
de b&de fra- og til-vaerdien.

Datoen kan indtastes direkte i feltet eller ved at trykke p& .

Her kan du sage efter et givet fakturabelgb eller et interval af dem.
Hvis du kun vil sgge efter bilag med ét bestemt belgb, sa udfylder du
kun fra-vaerdien.

Hvis du vil sgge efter bilag i et belgbs interval, s3 skal du udfylde ba-
de fra- og til-vaerdien.

Fakturabilag er det nummer systemet giver fakturaen, ndr den
kommer ind i Opus. M3 ikke forveksles med FI bilag, som fakturaen
far, nar den bogferes. Dette kan sgges pa under ‘Udvidede sggemu-
ligheder’.

Du kan sgge pa et givet fakturabilag eller et interval af dem.

Hvis du kun vil sgge efter bilag med ét bestemt fakturabilag, sa ud-
fylder du kun fra-veerdien.

Hvis du vil sgge efter bilag i et fakturabilag interval, sa skal du udfyl-
de bade fra- og til-vaerdien.

Du kan indtaste fakturabilag direkte i feltet, eller du kan sgge via

Bilagsprocesser Side 6
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Hele kommunen
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Stedfortraeder for mig
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knappen sgg o, Sggefunktionen finder du i vejledningen ‘Generelle
funktioner’ under afsnittet ‘Sggehjeelp’.

Giver dig mulighed for at sgge efter bilag med et givet ‘Kgbers
ordrenr.’ fra leverandgren.

Giver dig mulighed for at sgge efter bilag med et givet seelgers
ordrenr. fra leverandgren.

Feltet er altid udfyldt med dit brugerid (brugernavn i Opus). Du kan
andre det til en kollegas brugernavn, safremt du gnsker at udsgge
pa en anden person.

Du kan indtaste brugerid direkte i feltet, eller du kan sgge via

knappen sgg o Sggefunktionen finder du i vejledningen ‘Generelle
funktioner’ under afsnittet ‘Sggehjzelp’.

Udfyld feltet 'Ord.endhed’ med den organisationsenhed, du gnsker at
finde bilag for.

@nsker du at udsgge for hele kommunen, flyttes markeringen til
* Hele kKommunen

Bilag behandlet af dig, hvor du har veeret stedfortraeder for en anden
person. Udfyld feltet med brugerid for den person, du har veeret
stedfortraeder for.

Bilag behandlet af en person, som har vaeret stedfortraeder for dig.
Udfyld feltet med brugerid for den person, der har vaeret stedfortrae-
der for dig.

Bilagsoversigten kan maksimal indeholde det antal bilag, som er
specificeret her. Dvs. at hvis der star 500 og der findes 730 bilag in-
denfor de specificerede sggekriterier, sa vises der kun 500 i oversig-
ten. Safremt du gnsker at se flere end de 500 du har specificeret, sa
skal du rette antal og foretag sggningen igen. Du kan andre denne
veerdi til hvor mange bilag du gnsker at se i oversigten.

Bemaerk: Jo stgrre tal, jo laengere svartider.
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I dette sggebillede har du mulighed for at udsgge mere specifikt. Du kan abne de "Udvidede

sggekriterier” ved at klikke pa | ikonet placeret pa overskriftslinjen helt til hgjre, eller du kan
dobbeltklikke pa overskriftslinjen og kriterierne abnes.

Udvidede segekriterier =

0020 7
Firmakode: =} Indkebsordrenr.

Forfaldsdato: i il [ wunmonade..
Fl Bilag

Udbetalingsret Fakturaplan

O O O

Betalingsplan ID:

Bilagstyper

Fravaslg alle

/| Fakiura /! Indkebsordrebundet fakiura '+/| Kreditnota /| Indkebsordrebundet kreditnota

/| Rykker /| Udgifisbilag /! Udgitsbilag (FBG0IFB65)

Handling

Vaelg alle

/| Oprettet V| Godkenat /! Godkendt mod kreditnota v/ Gemt V| Videresendt V| Automatisk matchet og godkendt (10-bilag)
| Tilbagefert V| Tilbagekaldt /| ANisttil leverandar VANt [V Slettet /| Afventer kreditnota
V| Kitteret Konteringsforsiag via LetBetaling | | Bogfart af LetBetaling

Bilagsstatus

Fraveelg alle

~/ Bogfert V| Forudreg. | Tilbagefart /| Slettet

Handling foretaget via

Fravzelg alle

| Rollebaseret Indgang / ERP /| Apps

Billedet er opdelt i forskellige kategorier:

e (@verst finder du nogle generelle udsggningsmuligheder
e Bilagstyper

e Handling

e Bilagsstatus

e Handling foretaget via

Som udgangspunkt er de fleste valgmuligheder udfyldt, med undtagelse af de generelle ud-
sggningsmuligheder, som du selv skal indberette. Ved de gvrige kategorier, kan du fraveelge

alle ved at klikke pd knappen F@@l8alle  Harefter skal du aktivt tilvaelge, hvilke valgmuligheder
du gnsker at sgge pa. Felterne under de forskellige kategorier er beskrevet nedenfor.

Firmakode Er default udfyldt med 0020, som er jeres standardfirmakode. Kan
&ndres til en anden, hvis jeres kommune har flere firmakoder.

Forfaldsdato Bemaerk: S@gning pa forfaldsdato er kun muligt pa forudregistrede
bilag, altsa bilag der endnu ikke er bogfart.
Du kan indberette en given forfaldsdato eller indenfor en periode.

m .

Du kan indberette direkte i feltet eller udsgg via
Udbetalingsref. N&r der sker en udbetaling fra KMD-udbetaling, bliver der generet et

nummer i KMD-udbetaling (udbetalingsref). Dette nummer far leve-
randgren oplyst. Du kan sgge direkte pa en sadan *Udbetalingsref.’

©KMD A/S Bilagsprocesser Side 8
Alle rettigheder forbeholdes Vejledning Betalingsplan RI

Internal - KMD A/S



KMO

IT MED INDSIGT

Indkgbsordrenr. Denne funktion benyttes kun til Opus Indkgb, og beskrives derfor ik-
ke.
FI bilag Her kan du sgge efter bilag med et givet Finansbilagsnummer, det

bilagsnummer fakturaen far ved bogfgring.
Kender du Finansbilagshnummeret, kan du indtaste det direkte i fel-

tet, eller du kan sgge via knappen s@g o, Sagefunktionen finder du
i vejledningen ‘Generelle funktioner’ under afsnittet ‘S@gehjaelp’.

Fakturaplan Her kan du sgge efter bilag, som er matchet med en Fakturaplan.
Kender du Fakturaplan nr., kan du indtaste det direkte i feltet, eller

du kan sgge via knappen sgg o', Sggefunktionen finder du i
vejledningen ‘Generelle funktioner’ under afsnittet ‘S@gehjzelp’.
Feltet kommer kun frem, hvis I er tilsluttet Fakturaplan.

Betalingsplan ID Her kan du sgge efter bilag, som er matchet med en Betalingsplan.
Kender du Betalingsplan nr./id, kan du indtaste det direkte i feltet,

eller du kan sgge via knappen sgg o, Sggefunktionen finder du i
vejledningen ‘Generelle funktioner’ under afsnittet ‘S@gehjaelp’.
Feltet kommer kun frem, hvis I er tilsluttet Betalingsplan.

Under bilagstyper finder du alle de typer af bilag, du kan sgge pa.

Indkgbsordrebundne faktura og indkgbsordrebundne kreditnota, kan kun benyttes, safremt
Opus Indkgb er en del af jeres lgsning.

En handling er det der kan udferes pd et bilag. Nedenfor angives kun de handlinger, der ikke
umiddelbart benyttes af alle kunder.

Godkendt mod kreditnota, automatisk matchet og godkendt (I0-bilag) og Afventer kreditnota,
kan kun benyttes, sdfremt Opus Indkgb er en del af jeres Igsning.

Tilbagekald benyttes ikke p.t.

Konteringsforslag via Letbetaling og bogfgrt af Letbetaling fremkommer kun, s&fremt kommu-
nen har tilkgbt Letbetaling funktionen.

Vaer OBS pa3, at Letbetaling er omvendt af de gvrige handlinger. De to kategorier vedr. Letbe-
taling har ikke flueben default, men kommer alligevel med, hvis du gnsker at se alle handlin-
ger. Til gengzeld, hvis du saetter flueben sammen med flueben pa de gvrige handlinger, ser du
kun de to handlinger vedr. Letbetaling. Det samme resultat fremkommer, safremt du fravael-
ger alt, og saetter flueben i de to handlinger vedr. Letbetaling.
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En status er det bilaget far, efter der er foretaget en handling.

Her kan afgraenses pa, om handlingen er foretaget via Rollebaseret Indgang eller via APP’s
(geelder bade Bilags- og udlsegs APP).

Nederste del af skeermbilledet indeholder Bilagsoversigten. Nar du har udfyldt sggefelterne,
som beskrevet ovenfor, og trykket pa ‘S@g’ abner Bilagsoversigten. De bilag du bliver praesen-
teret for i Bilagsoversigten, er dannet pa@ baggrund af de sggekriterier, der er anfgrt i gverste
del af skaermbilledet.

View: * Standard view ~ Eksport 4 Vis bilag & Feslles view AT

Kreditor Kreditor. Refer.. Bilag. Faktu Beleb Indke Aktu.._ Nuv. Bogfari Forfa. Forfald  Bilag Dok Kom Kvit Kvit.d Betali Ud -~
. 10665841  MULTI--  &&5-- 5798 5105 411888 o 0208--- 290 RE E:]

19433692 TELEN--  2145--- 5798 5105 75,00 & XYG- 0208 300 RE ] E:]

28692927  CREA-~ 4142 5798 5105 307516 o 0312 301 RE ] B v

28602027  CREA--  &&5-- 5798 5105 89,40 a 08112 291+ RE E]

28602927  CREA--  8&&5-- 5798 5105 307516 @ 0208+ 300 RE ]

29197849  SAXO - 8&&5-- 5798 5105 14390 @ 0208+ 280 RE B

29197849 SAXO.---  1021--- 5798~ 5105 143,90 o 2910+ 010+ B g i) B v

58200115  'GYLD---  1601--- 5798+~ 5105. 126625 8 Ve 4601 150-- RE ] E:]

402444861  Peter -+ &&5-- 9899~ 5105 123,00 g 1440 141 RE E:]

1203414842 Peter -+ OK 5105 750,00 L 1601 160 RE ] E:]

1206564837 PU---  9999-- 5105 100,00 - 19.112: 100+ RE ] E:]

1206564837 PU---  9999-- 5105 150,00 - 0312+ 290-- RE ] E:]

1206564837 PU---  9999--- 5105- 500,00 L 19.08---  250-- RE ] E:]

@verst pa Bilagsoversigten er der en reekke med ‘knapper’, der indeholder forskellige funktio-
nalitet, som kan benyttes. Beskrivelsen af knapperne findes nedenfor.

I Bilagsoversigten findes forskellige kolonner. Beskrivelse af de mest anvendte kolonner findes
nedenfor.

Funktionsknapper

Funktionsknapperne er kun sorte, safremt de kan benyttes. Er de gratonet kan de ikke benyt-
tes pa det bilag, der er markeret.

©KMD A/S Bilagsprocesser Side 10
Alle rettigheder forbeholdes Vejledning Betalingsplan RI

Internal - KMD A/S



B KM

IT MED INDSIGT

View

Standard view v Eksport 4 Vis bilag || Behandl | Videresend Vis brugere J:» Faelles view ?

KMD har som udgangspunkt lavet nogle views, som kan benyttes. Du kan ogsa lave dit/dine
egne eller feelles for hele kommunen. Beskrivelse for oprettelse af egne/feelles view, findes i
vejledningen ‘Generelle funktioner’ afsnit om Views - tilpasning af layout.

Knapperne View, Fzlles view og Indstillinger benyttes alle for opsaetning af layouts for
Bilagsoversigten.

Eksport

View:  Standard view v Vis bilag || Behandl || Videresend Vis brugere & Falles view V|| &
Ved klik pd Eksport smides Bilagsoversigten over i Excel.

Vis bilag

View: * Standard view v Eksport 4 Vis bilag Omkonter & Falles view V|| &

Kreditor Kreditor. Refer.. Bilags.. Faktu Beleb  Indke Aktue Nuv. Bogferi Forfal Forfald Bilag Dok Kom Kvit Kvit.d Betali Ud

.29197349 SAXO.--  1021---  5798---  5105.- 143,90 o 20102+ 010 RE 0 B v

N&r du klikker pd Vis bilag, vises godkenderskaermen for dette bilag. Du kan ogsa fa vist bila-
get ved at dobbeltklikke i kolonnen Fakt. nummeret med bl3 skrift.

Kommentarer:
Bilagstype: Fz i Fakturabilag. 5105608850 Bilaget erger;wt oé \agtti\bag’evia app
R kabsa 2019 Fibil 5100000196 Ronnie Hitzinger { XYCKQC ) 19.08.2019 12:58:24 CET
egnskabsar ilag

Bilaget er gemt og lagt tilbage via app
e + [29032019 Fakturant/Reference: | 1021254797499 Ronnie Hitzinger { XYCKOC ) 12.09.2019 09:10:38 CET
Fak-/Bilagsdato: Bilaget er gemt og \agtmbage{

Registrerings dato: ey Firmakode: 0020 Vis alle meddelelser  ~ | Visipopop
Bogfaringsdato: * 12.09.2019 EAN nr. 5798000000004
Forfaldsdato: ¥ 01.05.2019 Kabers ordrenummer.
Fakturaplan:
Gem
Netiobelahb 143,90 | DKK
Kreditor 0029197849 Leveringsadresse:
M 0,00 | DKK
oms SAX0.COM ApS 0] Vednzeft nyt
Bruttobelab: 14390 | DKK Strandboulevarden 89 , 2 Vedhzfiet dokument Type  Brugernavn Dato
2100 Kebenhavn @
Vedhezitet dokument TIF TIF 01.04.2019
Bet betingelser. 30 dage nefto Vedhesfiel dokument XML XML 01.042019
Betalingsmade: F: Falles indbelalingskort Anvend NemKonto som betalingsméde Faktura HTML HTM 01.04.2019
Leeselinje: +|7 = 277270726207728 . 80176007 -«
View: RHI v Eksport , & Felles viev
T Nr Artskonto Artskonto betegn Belsb  DIK PSP-element PSP betegnelse Profitcenter bete. Posteringstekst vs Naeste agent Agent navn
1 40000000 Tjenesteydelser u... 14390 D . Grenne omrader . Komputer for Alle Nr 11... XYCKOC Ronnie Hitzinge
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Behandl

View: Standard view v Eksport 4 Vis bilag | Behandl' | Videresend Vis brugere
Kreditor = Kreditor... = Refer.. Bilag. Faktu Beleb Indke... Aktu... Nuv... Bogferi. Forfa...
1015 KONT=-- 5§85~ 5106-- 500,00 o 04.11.2:--  04.1--

. 1066:+- MULTI---  2235--- 5798:-- 5105--- 4.118,88 o XYC---  03.02.-:- 290"

Forfald

Bilag...
RE

RE

B KM

IT MED INDSIGT
& Fzles view Y| &
Dok Kom Kvit Kvitd.. Betalin... Udbe..
0 =
0 &

Nar du trykker pa behandl, s& abner bilaget med mulighed for at behandle bilaget. Det er

muligt at kvittere, godkende, afvise osv.

Knappen vil kun vaere aktiv hvis bilaget indeholder linjer til dig selv eller dig som

stedfortraeder.
Videresend
View: Standard view v Eksport 4 Vis bilag || Behandl Vis brugere
Kreditor ~ Kreditor... Refer... Bilag. Faktu Belgb  Indke.. Aktu... Nuv... Bogferi. Forfa...
1015---  KONT--- 5555--- 5106--- 500,00 L 04.11.2---  04.1---
1066-:-  MULTI--- 2235--- 5798+~ 5105--- 4.118,88 o XYC---  03.02.-:- 290"

Forfald

Bilag...
RE

RE

& Fzles view Y| &
Dok Kom Kvit Kvitd.. Betalin... Udbe..
0 =
0 &

Nar du trykker pa videresend, sa kommer et pop-up vindue som giver dig mulighed for at vi-

deresende et aktivt bilag.

|Videresend Faktura b4

Du videresender Faktura 5105609371

Valgte bilag vil blive videresendt til:
= Naste agent C’]‘]

Nzeste org.enhed

Nzeste EAN nr.

| Arsag til videresend:

| Bemaerk: Arsagen indsaettes som kommentar pa alle bilag som videresendes!
| OK Annuller

Knappen vil kun vaere aktiv hvis bilaget indeholder linjer til dig selv eller dig som

stedfortraeder.

Vis indkgbsordre

View: * Standard view v Eksport 4 Vis bilag : ‘Omkonter
Kreditor Kreditor_ Refer.. Bilags.. Faktu Belsb Indke Aktue Nuv. Bogferi Forfal
. 29197849 SAXQ.--- 1021--- 5798--- 5105--- 143,90 L 29.102---  01.0---

Forfald

& Falles view ¥ | &

Bilag.. Dok Kom Kvit Kvit.d Betali.. Ud.

RE 0 B v

Vis indkgbsordre kan kun benyttes safremt der I kgrer Opus indkgb.
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7
View: | * Standard view v Eksport « Vis bilag || Behandl || Videresend & Falles view Y| &
Kreditor Kreditor. Refer.. Bilags.. Faktu. Beleb  Indke Aktue Nuv._ Bogfari Forfal. Forfald Bilag Dok Kom Kvit Kvit.d Betali Ud
. 58200115 'GYLD--- 1601---  5798---  5105--- 126625 o XY-- - 16.012---  150--- RE ] @

Nar du klikker pa Vis bruger, vises hvilke brugere, det bilag du har markeret, ligger hos.

Oversigt over brugere = [ %

Bruger Brugernavn
XYCADF Adnan Fazlagic
XYCKOC Ronnie Hitzinger
XYCPMO Peter Maller
KYCZJP Jacob Pedersen

0K

Du kan ogsa se brugeren/brugerne ved at kikke pa brugernavet i kolonnen Nuvaerende bruger.

View: * Standard view v Eksport « Vis bilag & Falles view ¥ || &
Kreditor Kreditor. Refer.. Bilags.. Faktu... Beleb Indke.. Aktue.. Nuv... Bogferi. Forfal. Forfald Bilag... Dok Kom Kvit Kvit.d.. Betali Ud...
. 1203414842 Peter -~ OK £105--- 750,00 o 16012 16.0°- RE 0 ]

Omkonter kan kun benyttes, nar bilaget er bogfgrt. Nar et bilag er markeret, og du klikker pa
Ombkonter, 8bner systemet omposteringsbilaget.

View: DSS v Eksport , || Sletlinje || Indszetantal linjer 1 Kopier felter Indlees fra regneark || Mine konteringer &2 Falles
’le NI Artskonto Ariskonto b. Beleb DIK Omi_sted Omi_sted PSP-element PSP betegnelse Ydelsesperiode fra Ydelsesperiode lil

1 ! 750,00 Deb. w

2 29000000 750,00 Kre.. w XD-0000000040-00005

Linje 2 er udfyldt med den kontering, der var pa bilaget, dog har den vendt D/K. Linje 1 er den
du skal udfylde med den kontering, der skal vaere geeldende.

Kolonnebeskrivelser

Nedenfor er beskrevet de mest anvendte kolonner

Kreditor nr. Kreditors cvr.nr.

Kreditor navn Kreditorens navn.
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Forfald Kolonnen viser et ikon, der viser status for hvor teet bilaget er pa
forfaldsdato.

- & - Bilaget er ikke forfalden til betaling

- &l Bilaget er forfalden til betaling {der er 3 eller 4 bankdage til forfald)
- - Bilaget er overforfalden eller kan ikke betales rettidigt

Forfaldsdato Kolonnen viser datoen for, hvornar bilaget forfalder til betaling.
Aktuel bilags-
status Her vises hvilket status bilaget har:

Bilaget findes hos en bruger i en indbakke, men endnu ikke bogfgrt.

L Bilaget er bogfgrt men endnu ikke betalt.

Bilaget er bogfgrt og betalt. Denne status skal ses sammen med
kolonnerne Betalingsoplysninger og Udbetalingsrefe-rence, da bilaget kan
veere udlignet, men er gaet pa fejl i KMD-udbetaling, hvilket dokumenteres
i de to naevnte kolonner.

a Bilaget er slettet og kan ikke genaktiveres.

Registrerings-
dato Den dato fakturaen er kommet ind i Opus @konomi.

Fakturanr./refe-
rence Fakturanr. fra fakturaen.

Org.enhed for
EAN nr. Kolonnen viser navnet pa den organisatoriske enhed, som er tilknyttet
EAN-nummeret.

Betalingsop-

lysninger I kolonnen Betalingsoplysninger vises statussen fra KMD Udbetaling. Her
kan feltet enten vaere tomt eller der kan vises status Sendt til Betaling eller
Afvist. Ved at trykke pé’n linket i kolonnen Betalingsoplysninger vil du kunne
fa retursvaret vist.

Udbetalings-

reference Her kan du se hvilket referencenummer udbetalingen har i KMD Udbeta-
ling. Er flere udbetalinger ‘sldet’ sammen til én udbetaling, ses det med *
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efter nummeret. Dobbeltklik pd udbetalingsreferencenr. og du kan se, hvil-
ke fakturaer der er blevet betalt sammen.

Bilagstype Bilagstype er en kode, systemet saetter, nar der bogfgres. Bade e-faktura
og udgiftsbilag far RE. Vil du kun sgge pa manuelle udgiftsbilag, kan du gg-
re dette via ‘Udvidede sggekriterier’.

Kvit Hvis kolonnen indeholder dette ikon ¥ er der kvitteret for bilaget.

Kvit dato Dato for hvorndr kvitteringen er foretaget.

Nuvaerende

bruger Hvis bilaget ikke er feerdigbehandlet, vises den fgrste bruger, som har bila-

get liggende til behandling.

Safremt bilaget ligger hos flere brugere, sa vises der en stjerne foran.

Dok. Hvis kolonnen indeholder ikonet U betyder det, at der er vedhaeftet et
eller flere dokumenter til bilaget. Hvis du klikker pa ikonet far du dette
skeermbillede.

Vedhzftede dokumenter Px
I Vedhzeft nyt
Vedhaefiet dokument Type Brugeravn Dato Slet
Vedheafiet dokument XML XML 11.02.2019
Faktura HTML HTM 11.02.2019

Luk

Du kan se dokumenterne ved at klikke p& den bl3 skrift.

EAN nr./Tekst Det EAN nr. fakturaen eller kreditnotaen er kommet ind til kommunen med
(bliver ikke @&ndret selv om bilaget videresendes til et andet ean.nr.).

Seneste egen
Handling Safremt du har foretaget en handling pa det pageaeldende bilag, sa vil feltet
veere udfyldt med din seneste handling.

Kom. Kolonnen indeholder et ikon, der viser om der findes kommentarer til et
bilag.

. (bilag med kommentarer), hvis bilaget allerede indeholder kommentarer

. D (bilag uden kommentarer), hvis bilaget ikke indeholder kommentarer

Hvis du klikker pa symbolet vil der fremkomme et nyt skarmbillede, hvor
du kan se de eksisterende kommentarer og tilfgje nye kommentarer.
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Kommentarer b 4

Sofie Jensen { 930-500 ) 12.02.2019 14:18:53 CET
Har set de vedhzeftede dokumenter

Vis alle meddelelser  ~ || Visipopop

Evt. nye kommentaerer skrives i dette felt

v

Gem Annuller

Leveringsadresse Kolonnen indeholder den sammensatte leveringsadresse (navn/sted,

adresse og by) for et bilag, hvis leverandgren har udfyldt feltet pa faktura-
en.

Aktuel EAN nr. Kolonnen viser som udgangspunkt det EAN-nummer det pagaeldende bilag
er modtaget pa.
Hvis du videresender et bilag til et andet EAN-nummer, sd vil kolonnen vise
det aktuelle EAN-nummer.

A Kolonnen viser med en bogstavsforkortelse om bilaget er blevet automatisk
bogfart.
B (Betalingsplan)
F (Fakturaplan)
L (LetBetaling)
U (Udgiftsplan)
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I 'S@g omposteringsbilag kan du udsgge alle omposteringsbilag.

Skaermen er som '‘Sgg andre bilag’ opdelt i 3 sggebilleder.

Seg | Ryd | Varianter
Generelle sogekriterier
Udvidede sogekriterier

Bilagsoversigt

Generelle funktioner

Udvidede sggekriterier

Bilagsoversigt

a

Dette billede er altid 8ben, ndr du starter din sggning fgrste gang, og
det er her de mest anvendelige sggefelter findes. = Naermere beskri-
velse af felterne findes nedenfor.

Dette billede kan abnes ved tryk pa ikonet ‘Ekspander tray’ = , el-
ler du kan dobbelt klikke pa overskriftslinjen og kriterierne abnes.
Neermere beskrivelse af felterne findes nedenfor.

Her fremkommer de bilag, der rammes af ovenstaende udsggninger.
Billedet 8bnes automatisk, ndr der trykkes p& knappen 'Sgg’. Neer-
mere beskrivelse af felterne findes nedenfor.

Dette vindue er altid 8ben, da det er de mest anvendte sggefelter, der findes her.

Generelle Tl ity

* Registreringsdato | T

Behandlingsdalo T
Regnskabsar 2018 -
Reference -

Belob 0.00 il

Registreringsdato

Behandlingsdato
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17092018 [T)

+) Brugerid XVCKOG
Org.enhed
Hele kommunen
Stedfortr. for

0,00 Stedfortr for mig

Begrasns antal til 500

Her kan du sgge efter bilag med en given registreringsdato eller in-
denfor et interval af registreringsdatoer.

BEMZARK: Sggningerne baseres pa bilagenes registreringsdato og
IKKE behandlingsdato.

Til-veerdien er automatisk forudfyldt med dagsdato.

HUSK: Du skal altid indtaste en fra-dato eller vaelge en. Du kan ogsa
indseette en fast veerdi. Se vejledningen ‘Generelle funktioner’.

Her sgger du efter bilag med en given behandlingsdato eller indenfor
en periode, hvor du eller en kollega har foretaget en handling pa bi-
lagene, for eksempel videresendt, godkendt eller lignende.
Til-veerdien er automatisk forudfyldt med dagsdato.

HUSK: Du skal altid indtaste en fra-dato eller vaelge en. Du kan ogsa
indseette en fast vaerdi. Se vejledningen ‘Generelle funktioner’.

Bilagsprocesser Side 17
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Regnskabsar

Reference

Belgb

Bruger ID

Org.enhed

Hele kommunen

Stedfortraeder for

Stedfortraeder for mig

Begraens antal til

©KMD A/S
Alle rettigheder forbeholdes

Internal - KMD A/S

KMO

IT MED INDSIGT

Dette kriterium skal kombineres med feltet "Brugerid”, som automa-
tisk er forudfyldt med dine initialer.

Her kan du sgge efter bilag med et givet regnskabsar eller et interval
af dem.

Er automatisk forudfyldt med indevaerende regnskabsar i fra-
veerdien.

Hvis du vil sgge efter bilag i et bestemt regnskabsar, s& udfylder du
kun fra-veerdien.

Hvis du vil sgge efter bilag i et regnskabsar interval, sa skal du ud-
fylde bade fra- og til-vaerdien.

Her kan du s@ge efter et givet referencenummer eller et interval af
dem.

Hvis du kun vil sgge efter bilag med én bestemt reference, s udfyl-
der du kun fra-veerdien.

Hvis du vil sgge efter bilag i et reference interval, sa skal du udfylde
bade fra- og til-vaerdien.

Her kan du s@ge efter et givet belgb eller et interval af dem.

Hvis du kun vil sgge efter bilag med ét bestemt belgb, sa udfylder du
kun fra-veerdien.

Hvis du vil sgge efter bilag i et belgbs interval, s3 skal du udfylde ba-
de fra- og til-vaerdien.

Feltet er altid udfyldt med dit brugerid (brugernavn i Opus). Du kan
andre det til en kollegas brugernavn, safremt du gnsker at udsgge
pa en anden person.

Du kan indtaste brugerid direkte i feltet, eller du kan sgge via

knappen sgg o, Sggefunktionen finder du i vejledningen ‘Generelle
funktioner’ under afsnittet ‘Sggehjzelp’.

Udfyld feltet 'Ord.endhed’ med den organisationsenhed, du gnsker at
finde bilag for.

@nsker du at udsgge for hele kommunen, flyttes markeringen til
* Hele kKommunen

Bilag behandlet af dig, hvor du har veeret stedfortraeder for en anden
person. Udfyld feltet med brugerid for den person, du har veeret
stedfortraeder for.

Bilag behandlet af en person, som har varet stedfortraeder for dig.
Udfyld feltet med brugerid for den person, der har vaeret stedfortrae-
der for dig.

Bilagsoversigten kan maksimal indeholde det antal bilag, som er

specificeret her. Dvs. at hvis der star 500 og der findes 730 bilag in-
denfor de specificerede sggekriterier, sa vises der kun 500 i oversig-
ten. Safremt du gnsker at se flere end de 500 du har specificeret, sa
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skal du rette antal og foretag sggningen igen. Du kan sndre denne
veerdi til hvor mange bilag du gnsker at se i oversigten.

Bemeaerk: Jo stgrre tal, jo laengere svartider.

I dette sggebillede har du mulighed for at udsgge mere specifikt. Du kan abne de "Udvidede

sggekriterier” ved at klikke pa | ikonet placeret pd overskriftslinjen helt til hgjre, eller du kan
dobbelt klikke pa overskriftslinjen og kriterierne abnes.

Udvidede sogekriterier -

Firmakode o020

Bilagstoptekst

Fl Bilag > @

Handling

Fravelg alle

v Opretiet  Godkendt  Gemt  Videresen dt  Tilbagefert v Tibagekaldt v Afist v Slettet
Bilagsstatus

Fraveelg alle

¥ Bogfert ¥/ Forudreg. [/ Tilbagefort & Sleftet

Billedet er opdelt i forskellige kategorier:

e @verst finder du nogle generelle udsggningsmuligheder
e Handling
e Bilagsstatus

Som udgangspunkt er de fleste valgmuligheder udfyldt, med undtagelse af de generelle ud-
sggningsmuligher, som du selv skal indberette. Ved de gvrige kategorier, kan du fraveelge alle

ved at klikke pd knappen F@=0ale Herefter skal du aktivt tilvaelge, hvilke valgmuligheder du
gnsker at sgge pa. Felterne under de forskellige kategorier er beskrevet nedenfor.

Firmakode Er default udfyldt med 0020, som er jeres standardfirmakode. Kan
&ndres til en anden, hvis jeres kommune har flere firmakoder.

Bilagstoptekst Her kan du sgge efter bilag med en given tekst.

Du kan indtaste teksten helt eller delvis. Se sggemuligheder under
vejledningen ‘Generelle funktioner’, afsnittet ‘Sggehjaelp’.

FI bilag Her kan du sgge efter bilag med et givet Finansbilagsnummer, det bi-
lagsnummer fakturaen far ved bogfering.
Kender du Finansbilagsnummeret, kan du indtaste det direkte i feltet,

eller du kan sgge via knappen sgg o'l Sagefunktionen finder du i
vejledningen ‘Generelle funktioner’ under afsnittet ‘Sggehjaelp’.
Endvidere kan du sgge pa flere bilagsnr. ved brug af knappen
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‘Multiselektion’ > . Neermere beskrivelse af multiselektion finder du i
vejledningen ‘Generelle funktioner’ afsnit ‘Multiselektion’.

En handling er det der kan udferes pa et bilag. Nedenfor angives kun de handlinger, der ikke
umiddelbart benyttes af alle kunder.

Tilbagekald benyttes ikke p.t.

En status er det bilaget far, efter der er foretaget en handling.

Nederste del af skeermbilledet indeholder Bilagsoversigten. Nar du har udfyldt sggefelterne,
som beskrevet ovenfor, og trykket pa ‘S@g’ abner Bilagsoversigten. De bilag du bliver praesen-
teret for i Bilagsoversigten, er dannet pa@ baggrund af de sggekriterier, der er anfgrt i gverste
del af skaermbilledet.

Bilagsoversigt

View:  Standard view v || Exsport, | | | vis bilag Omkonter & Famlles view V| &

Reference Bilagstoptekst FiBilag Belob Akiuel bilagssat bruger Bilagstpe Dok
. 12345678 Rep af kopi, ompost
12345678 Rep af kopi, ompost

1.750,00 08012019 78

1.750,00 08012019 8
1.750,00

1.750,00

12345678 Rep af kopi, ompost 14012019 : ]

12345678 Rep af kopi, ompost 14012019 i

12345678 Rep af kopi, ompost 1.750,00 24012019 %

1.750,00 24012019 78
1.750,00
1.750,00
100,00
1.750,00
1,00
10,00

12345678 Rep af kopi, ompost

12345678 Rep af kopi, ompost Ukendt 1N 24.012019 8
07022019 78
19022019 8

19.022019 8

07-02-2018 tekst

FORDELINGER Posteringstekst

FORDELINGER Posteringstekst
111 Ukendt 10 27022019 78

Ukendt I 27022019 8

rCcCeErOEREREDE

m

@verst pa Bilagsoversigten er der en reekke med 'knapper’, der indeholder forskellige funktio-
nalitet, som kan benyttes. Beskrivelsen af knapperne findes nedenfor.

I Bilagsoversigten findes forskellige kolonner. Beskrivelse af de mest anvendte kolonner findes
nedenfor.

Funktionsknapper

Funktionsknapperne er kun sorte, safremt de kan benyttes. Er de gratonet kan de ikke benyt-
tes pa det bilag, der er markeret.
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View

View: Standard view v Eksport , Vis bilag Omkonter & Falles view ivs

KMD har som udgangspunkt lavet nogle views, som kan benyttes. Du kan ogsa lave dit/dine
egne eller fzlles for hele kommunen. Beskrivelse for oprettelse af egne/faelles view, findes i
vejledningen ‘Generelle funktioner’ afsnit om Views - tilpasning af layout.

Knapperne View, Fzlles view og Indstillinger benyttes alle for opsaetning af layouts for
Bilagsoversigten.

Eksport

View: Standard view -

Vis bilag Omkonter & Faelles view 2| &
Ved klik pa Eksport smides Bilagsoversigten over i excel.

Vis bilag

View: Standard view v Eksport , Vis bilag Omkonter & Faelles view Y| &
Reference Bilagstoptekst Fl Bilag Belob Aktuel bilagsstatus Nuvasrende bruger Bogforingsdato Bilagstype Dok
. 12345678 Rep af kopi, ompost 3000000015 1.750,00 o 09.012019 8

Nar du klikker p3 Vis bilag, vises godkenderskaermen for dette bilag. Du kan ogsa fa vist bila-
get ved at dobbeltklikke p& nummeret med bl3 skrift i kolonnen FIBilag.

Kommentarer

Bilagsnummer | 3000000015 Bilagsart 8 ..
Sofie Jensen (930-500 ) 09.01.2019 14:4947 CET
Bilagsdato 09.012018 Firmakode: 0020 Opretiet og godkendt ~
Boglringsdato: | 09012019 [ 175000 Sofie Jensen (930-500 ) 09.01.2019 146528 CET v
o Debet iotal g Der erforetaget en omkontering - se Fl bilag 3000000025|
Periode
Kredit total 1750,00 Vis alle meddelelser v | Visi popop
Tekst * Rep af kapi, ompost Forskel 0,00
~
Reference: 12345678 Valuta DKK
A
Gem
) Vedhaftnyt
Vedhazefiet dokument Type Brugemawn Dato Slet
View. m v Eksport , & Falies view &
T Nr  Amskonto Belob DK Omk sted Posteringstekst  PSP-element OMK Oplpligtm . OPK BMK Betalings.  Amskontobet.  Omksted bet
B ¢ 28000000 140000 Kredit Rep af kopi,omp_ XG-2251000000-00003 Bviige varekob
2 49000000 140000 Deb fiyfiet fra 20000000 XG-2251000000-00003 Tjenesteydels
View:  Standard vew v || Exspont | || vis bilag |[Vis brugere] HFelesvew | || 7 || &
Reference Bilagstoptekst F1 Bilag Belob Aktuel bilagsstatus Nuvasrende bruger Bogferingsdato Bilagstype Dok
B evvesensskoLe Fejlkontering 3000000118 100,00 o 930-501 17.09.2018 b

N&r du klikker p& Vis bruger, vises hvilke brugere, det bilag du har markeret, ligger hos.
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Oversigtoverbrugere = [ X

Bruger Brugernavn

930-501 Sofie Glavid

OK

Du kan ogsa se brugeren/brugerne ved at kikke pd brugernavet i kolonnen Nuvaerende bruger.

View:  Standard view ~ || Exsport, | | | vis bilag & Falles view R &
Reference Bilagstoptekst FiBilag Belob Aktuel bilagsstatus Nuverende bruger Bogforingsdato Bilagstype Dok

. 12345678 Rep af kopi, ompost 3000000015 1.750,00 (5] 09012019 8
12345678 Rep af kopi, ompost 3000000025 1.750,00 =] 09012019 8

Omkonter kan kun benyttes, nar bilaget er bogfgrt. Nar et bilag er markeret, og du klikker pa
Omkonter, 8bner systemet omposteringsbilaget.

Miew: m v Eksport , || Sletlinje | Indsaetantal linjer 1 Kopier felter Indlazs fra regneark || Mine konteringer & Falles view &
©] Nr. Adskonto Belob DK Omk sted Posteringstekst  PSP-element OMK Opl pligtm..  OPK BMK Betalings Artskonto bet . Omk sted bet

. 1 29000000 1750,00 Deb A Rep afkopi, ompos  XG-2251000000-00003
2 49000000 1750,00 Kredit + fiyttet fra 20000000 XG-2251000000-00003

Omposteringsbilaget er udfyldt med den samme kontering, som bilaget i sin tid er bogfgrt
med. Dog har den vendt D/K p3 linjerne.

Kolonnebeskrivelser

Nedenfor er beskrevet de mest anvendte kolonner

Refernece Den reference du har indtastet pa dit omposteringsbilag.
Bilagstoptekst Den tekst du har indtastet p& dit omposteringsbilag.
Aktuel bilags-

status Her vises hvilket status bilaget har:

Bilaget findes hos en bruger i en indbakke, men endnu ikke bogfgrt.

Bilaget er bogfgrt.
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a Bilaget er slettet.
Registrerings-
dato Den dato fakturaen er kommet ind i Opus @konomi.
Nuvaerende
bruger Hvis bilaget ikke er faerdigbehandlet, vises den fgrste bruger, som har bila-
get liggende til behandling.
Safremt bilaget ligger hos flere brugere, sa vises der en stjerne foran.
Bilagstype Bilagstype er en kode, systemet saetter, nar der bogfgres. Der findes fgl-
gende pd omposteringsbilag:
¢ Z8 — Ompostering.
e Z6 — Primosaldokorrektion.
«ZS - Bogfgr pa Balancen HKT9.
Dok. Hvis kolonnen indeholder ikonet U betyder det, at der er vedhaeftet et

eller flere dokumenter til bilaget. Hvis du klikker pa ikonet far du dette
skeermbillede.

Vedhaftede dokumenter D 4
1l Vedha=ft nyt
Vedhaeftet dokument Type Brugernavn Dato Slet
Vedhzeftet dokument XML~ XML 11.022019
Faktura HTML HTM 11.022019

Luk

Du kan se dokumenterne ved at klikke pa den bld skrift.

Seneste egen
Handling Safremt du har foretaget en handling pa det pageeldende bilag, sa vil feltet
veere udfyldt med din seneste handling.

Kom. Kolonnen indeholder et ikon, der viser om der findes kommentarer til et
bilag.

. (bilag med kommentarer), hvis bilaget allerede indeholder kommentarer

. D (bilag uden kommentarer), hvis bilaget ikke indeholder kommentarer
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Hvis du klikker pa symbolet vil der fremkomme et nyt skaermbillede, hvor
du kan se de eksisterende kommentarer og tilfgje nye kommentarer.

Kommentarer x

Sofie Jensen ( 930-500) 12.02.2019 14:18:53 CET
Har set de vedhaeftede dokumenter

Vis alle meddelelser ~ || Vis i popop

‘ ~
Evt. nye kommentaerer skrives i dette felt
v
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