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Dette dokument omhandler oprettelse af en Udgiftsplan i KMD Opus @konomi. Oprettelsen kan

ske bade fra Rollebaseret Indgang (RI) og fra R3.

En Udgiftsplan kan med fordel oprettes, nar du har en udbetaling, der skal foretages til den
samme modtager (kreditor) med samme belgb og med samme konteringsoplysninger, et
givent antal gange. Her angives antallet af udbetalinger og med hvilken frekvens, de gentagne

udgiftsbilag skal dannes.

Udgiftsplanen oprettes altid ud fra et givent Udgiftsbilag. Det vil sige samtidig med at man
opretter det fgrste udgiftsbilag eller efterfglgende ved at henvise til et allerede oprettet

udgiftsbilag.

De gentagne udgiftsbilag dannes i en daglig batch-kgrsel, og disse gentagne udgiftsbilag vil
altid blive sendt i workflow, til normal godkendelse inden bogfgring og betaling. Oprettelsen
sker 28 dage for en beregnet betalingsdato, s& der er tid til at gennemfgre diverse

godkendelser.

Reglen med at alle gentagne udgiftsbilag skal godkendes, kan erstattes af, at Udgiftsplanen
bliver godkendt ved oprettelsen. I denne situation bliver alle gentagne udgiftsbilag oprettet og
bogfgrt automatisk.

Har du brug for at kunne a&ndre i de gentagne udgiftsbilag inden bogfgring og betaling, kan de
gentagne udgiftsbilag oprettes som kladde.

Lgsningen er et tilkebsmodul, s funktionaliteten er kun synlig, hvis din kommune har kgbt

lgsningen.
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For at det bliver muligt at oprette Gentagne udgiftsbilag, og hermed ogs& oprette en

Udgiftsplan, kraeves det, at du har autorisationen til en af disse portalroller:

dk.kmd.administrativ_leder_oekonomi_ udgiftsbilagsplaner
dk.kmd.administrativ_stedfortraeder_oekonomi_ udgiftsbilagsplaner

dk.kmd.administrativ_assistent_bilag_ udgiftsbilagsplaner

Rolle for at kunne oprette Udgiftsplan:

Beskrivelse
Z<KMDWFOK-UDGIFTSPLAN Rollen giver adgang til at brugere kan oprette en
udgiftsplan
Malgruppe:

Udgiftsplanen kan ogsa tilgas fra R3 med transaktionskoden ZFIE_UDGPLAN.

Brugere der skal godkende en Udgiftsplan skal ogsd have ovenstdende autorisationer.
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OPRET UDGIFTSPLAN SAMTIDIG MED F@RSTE
UDGIFTSBILAG

Det fgrste udgiftsbilag udfyldes helt som du plejer. Information om udarbejdelse af et

udgiftsbilag kan du finde i vejledningen ‘Udgiftsbilag’.

KMD  vokommen sza0s o,

Forside E Min Gkonomi ® Bilagsbehandling E @konomi (Controller) M Ledelsestilsyn Min @konomi Finans Mine Projekter H Bevillinger

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret omposteringsbilag | Bilagsforesporgsel | Bilagsarkiv | Kontrolcenter | Plan

]

‘ Opret og behold data || Gem som kladde H Kontroller || Fortryd | | ‘ Skabeloner H Skift Firmakode Opret udgiftsplan

Kommentarer:
Fakturabilag. Fl bilag
Bilagstype: Faktura ~ Firmakode: 0020 ~
Bilagsdato: * 1410.2019  [7] Bogforingsdato: * 14.10.2019 [T]

Kreditor: * = =) Udbetales nu
Angiv betalingsdato
Flere kreditorer y

Hent Kreditors Bet.opl.

Betalingsdato: 14.10.2019

Vedhzeft
Niomionts w0 ekt |

Betalingsmade:

Vedhzeftet dokument Type Brugemnavn Dato Slet
Udbetalingstekst. El Tilknyt Bankinfo
Posteringstekst:
Reference: *
Belsb{brutta); * 000 v autsum  valuta: | DKK
Moms: 0.00 | 'y momsberegning
= Naeste agent [wl
Naeste org.enhed
EAN I
View: | Standard view ~ = || Exsport, || sistinie | indswtantatiiner || 1| | Kopierfetter | | | indies ftaregneark || Mine konteringer
T Nr. Arskonto Arskonto betegnelse Belob DK Omk.sted Omk sted betegnelse PSP-element PSP bete
m 000 b v
2 000 D. v
3 000 D. v
a Annn o

Inden du opretter en plan for automatiske gentagelser, skal det grundlaeggende udgiftsbilag

vaere udfyldt med korrekte oplysninger.
Herefter vaelger du knappen ‘Opret udgiftsplan’, og en pop-up til indberetning vises.

Der abnes altid med gentagelsesfrekvensen ‘Daglig’. Denne frekvens kan aendres efter behov.

Dette vil blive beskrevet nedenstaende.

Efter at planen er oprettet, vender du tilbage til udgiftsbilaget, og farst nar der trykkes ‘Opret’,
vil Udgiftsplanen blive oprettet samtidig med udgiftsbilaget.
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Sa laenge udgiftsbilaget ikke er oprettet, kan der sendres i udgiftsplanen. Den kan ogsa slettes,
safremt dette gnsket.

Er der indberettet en Udgiftsplan og udgiftsbilaget bliver gemt som kladde, sa vil planen blive

slettet. Planen kan efterfalgende oprettes igen nar udgiftsbilagets kladde faerdigggres.

NB: Der kan ikke laves Udgiftsplan til en straksbetaling.
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Opretiret plan for dokument
Fakturabilag: Kommentarer:
Gentages: * Hver: * ljl dag ~
Periode: * 0 = 3]
Automatisk bogfaring af gentagne udgiftsbilag
Opret gentagne udgiftsbilag som kladde
Hvis udbetalingsdato er en lukket bankdag sendres til Foregaende bankdag
Automatisk udfyldelse af ydelsesperiode
Ydelsesperiode kopieres til Udb.tekst og Posttekst v
Udfyld kun hvis Godkender skal &ndres pa efterfelgende udgiftshilag ) Vedhaeftnyt
* Neeste agent 3
Vedhzzftet dokument Type Brugernavn Dato Slet
Neeste org.enhed
EAN nir.
Uden godkendelse
Fremtidige bilag
Udbetalingstekst
Udbetalingsdato = Posteringstekst Reference Ydelsesperiode fra  Ydelsesperiode til  Status Belob
Gem Beregn Slet || Annuller
Felter med * skal udfyldes.
- o T . .
Fakturabilag: Nar planen oprettes samtidigt med det fgrste udgiftsbilag, er der endnu
ikke oprettet et fakturabilagsnummer, og feltet er tomt.
. . . o .
Gentages: Som default er valgt '‘Dagligt’. Kan andres til ‘Ugentligt’ eller ‘Manedligt’

(se efterfglgende beskrivelse).

Hver: Her angives med hvilken frekvens gentagelsen skal ske. Hvis det skal
geelde hver anden dag, indsaettes vaerdien ‘2’. Feltet er forudfyldt med O,

sa der skal altid indsaettes en vaerdi.

Periode: Dette er periodens startdato. Indseet udbetalingsdatoen for det f@rste

efterfglgende udgiftsbilag.
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Til: Dette er periodens slutdato. Indsaet udbetalingsdatoen for det sidste
efterfglgende udgiftsbilag.
Automatisk bog-
fgring af gentag-

ne udgiftsbilag: Markeringen betyder at alle gentagne udgiftsbilag bliver godkendt
automatisk ved oprettelse. Det er en forudsaetning at Udgiftsplanen er
godkendt. I tilfeelde af at Udgiftsplanen ikke er godkendt inden naeste
gentagne bilag skal dannes, s oprettes bilaget til den bruger der oprettede
det fgrste bilag. I kommentarfeltet logges: Udgiftsplanen er endnu ikke
godkendt.

Opret gentagne
udgiftsbilag som

kladde: Er denne markering sat, vil gentagne udgiftsbilag blive oprettet som
kladde, og faerdigbehandles fra opgaven “"Opret udgiftsbilag ud fra kladde”.

Pa planen logges at gentagne udgiftsbilag oprettes som kladde.
Hvis udbeta-
lingsdato er en
lukket bankdag,
andres til Fore-

gdende bankdag: Er denne markering sat, vil en udbetalingsdato, der er beregnet til en

lukket bankdag, automatisk blive sendret til den foregdende 8bne bankdag.
Automatisk ud-
fyldelse af

ydelsesperiode: Denne markering betyder at ydelsesperioden p& de gentagne udgiftsbilag

automatisk beregnes og indsaettes.
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Som ’Ydelsesperiode fra’ pa det fgrste gentagne bilag, indsaettes
automatisk den dato du har indsat som planens 'Periode fra’.

'Ydelsesperiode til’ beregnes automatisk afhangig af hvilken frekvens der

er valgt (dagligt, ugentligt eller manedligt).
P& alle gentagne udgiftsbilag indsaettes perioder ud fra samme regel.

Beregnede perioder ses pa listen Fremtidige bilag efter tryk pa knappen
‘Beregn’.

Opretiret plan for dokument

Fakturabilag: Kommentarer

Genlages: *  Manedligt v | Hyer * E Méned A
Periode: * ot072019 [ 31122019 4]

Automatisk bogfaring af gentagne udgiftsbilag

Opret gentagne udgifisbilag som kladde

Hvis udbetalingsdato er en lukket bankdag sendres til FO[EE@EHU& bankdag
utomatisk udfyldelse af ydelsesperiode

Sidste hver aneden 1l Vedhaeft nyt

Paden 0 dagima

Vednhzeet dokument Type Brugernaun Dato Slet
Udfyld kun hvis skal zendn
* Neeste agent
Nzeste org.enhed
EAN .
Uden godkendelse
Beregning

Antal Udgiftsbilag: 7
tal belob: 84.00

Fremtidige bilag

Udbetalingstekst

Udbetalingsdato ~ Posteringstekst Reference Ydelsesperiode fra  Ydelsesperiode il Status Belob
. 0 oto72019 01072019 31072019 Planlagt 12.00
0 otos2019 01.082019 31.082019 Planlagt 12,00
0 02002019 01.09.2019 30.09.2019 Planlagt 12,00
0 ot102019 01102019 31102019 Planlagt 12,00
0O o111.2019 01112019 m 11.2019 Planlagt 1200 o

Gem || Beregn || Slet || Annuller

Er denne markering sat, og Ydelsesperiode fra og Ydelsesperiode til er
indberettet eller beregnet, sa vil denne periode automatisk blive tilfgjet i
forleengelse af Udbetalingstekst og Posteringstekst. Tilfgjelsen sker, nar det

gentagne Udgiftsbilag oprettes.
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Org.enhed/
ean-nummer/
Uden godkend-

else: @nsker du, at efterfglgende gentagne bilag skal sendes til en anden
godkender, end den der er indsat pa det fgrste udgiftsbilag (originale), s
indsaettes den nye godkender her. P3 de efterfalgende udgiftsbilag vil
denne oplysning veere indsat pa alle belgbslinjer. Det er ogsa muligt at

saette ingen godkendelse pa

Plan godkender: Oprettes planen med markering for, ‘Automatisk bogfgring af gentagne
udgiftsbilag’, skal du indsaette den bruger der skal godkende udgiftsplanen.

Denne bruger modtager opgaven “Godkend Udgiftsplan” i sin
Bilagsindbakke. Feltet er kun synligt ndr du har sat flueben i ‘Automatisk

bogfgring af gentagne Udgiftsbilag’.

Plan godkender; # mL
+f | Automatisk bogfering af gentagne udgiftshilag

Kommentarer: I dette felt kan du indberette en fri tekst. Nar planen gemmes, |8ses
teksten og det logges af hvem og hvornar planen er gemt. Efterfalgende

kan der suppleres med yderligere tekst i det abne tekstfelt.

Ligeledes logges det totale antal udbetalinger og belgb, som planen

resulterer i.

Kommentarer:

FZ751_04 SZ751_04 ( Z751_04 ) 28.05.2014 13:32
Her skrives en intern bemasrkning pa planen
Oprettet

Beregning:

Antal Udgiftsbilag: 3

Total belsb: 300.00

Vedhaeft doku-
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mentation: Der kan vedhaftes dokumentation nar du opretter en plan. Denne

dokumentation vises kun pa planen, ikke pd de gentagne bilag.

[0 vearaston |

Vedhaftet dokument Type Brugernavn Dato Slet
©KMD A/S Bilagsprocesser Side 11
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Ugentlig frekvens

| Opretiret plan for dokument

Kommentarer:
Fakturabilag:
Gentages: * Ugenligt Hver: * ljl uge ~
Periode: * 01072019 [4]  Tik® 31122019 [7]

| Automatisk boafsring af gentagne udgifisbilag

Opret gentagne udgiftsbilag som Kadde

Hvis udbetalingsdato er en lukket bankdag andres il Foregaende bankdag
Automatisk udfyldelse af ydelsesperiode

Ydelsesperiode kopieres til Udb tekst og Post tekst v
+/ Mandag
Tirsdag il Vedhaeft nyt
Onsdag
Torsdag Vedhaefiet dokument Type Brugemavn Dato Slet
Fredag
| Udiyld kun hvis Godkender skal @ndres pa efterfalgende udgifishilag
= Naeste agent @
Neeste org.enhed
EAN nr.
Uden godkendelse
Beregning:
Antal Udgiftsbilag: 28
Total belsb: 336.00
Fremtidige bilag
Udbetalingstekst -~
Udbetalingsdato  Posteringstekst Reference ¥ jodefra Y iodetil  Status Belob
O 02072019 Planlagt 12,00
[1 15072019 Planlagt 12,00
[0 22072019 Planlagt 12,00
1 29.072019 Planlagt 12,00
[1 05082019 Planlagt 12,00 .

‘ | Gem H Beregn ‘| Annuller ‘

Veaelges Gentagelsesfrekvensen til ‘Ugentligt’, sa skal der vaelges hvilken dag/dage i ugen at

udbetalingen skal foretages. Der kan vealges flere dage i en uge.

For gvrige felter se beskrivelse under Daglig frekvens.
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Opret/ret plan for dokument

Fakturabilag: Kommentarer:
Genlages: * Manedligt  + Hver 1 Maned ]
Periode: * 01.072019 [T] T * 31122019 7]
Automatisk bogfaring af gentagne udgiftsbilag
Opret gentagne udgifisbilag som kladde
Hvis udbetalingsdato er en lukket bankdag sendres til Foregaende bankdag
Automatisk udfyldelse af ydelsesperiode
Ydelsesperiode kopieres til Udb.tekst og Posttekst v
* Farste hverdag i maneden
Sidste hverdag i maneden il Vedhaeft nyt
- 0 N
Paden dag i maneden Vedhasfiet dokument Type  Brugeman Dato Slet
Udfyld kun hvis Godkender skal e2ndres pa efterislgende udgiftsbilag:
* Nezeste agent Dq
Nezste org.enhed
EAN nir.
Uden godkendelse
Beregning:
Antal Udgiftsbilag: 7
Total belsb: 84.00
Fremtidige bilag
Udbetalingstekst ~
Udbetalingsdato ~ Posteringstekst Reference Ydelsesperiode fra  Ydelsesperiodetil  Status Belob
O 01.08.2019 Planlagt 12,00
O 02092019 Planlagt 12,00
(] 01.10.2019 Planlagt 12,00
O 01112019 Planlagt 12,00
O 02122019 Planlagt 12,00

Gem || Beregn || Slet || Annuller

Veelges Gentagelsesfrekvensen til ‘Manedligt’, sa skal der vaelges hvornar pd maneden at
udbetalingen skal foretages. Dagen pa maneden kan selv valges, eller der kan vaelges forste
og sidste hverdag i maneden.

For gvrige felter se beskrivelse under Daglig frekvens.

Gem Beregn Slet | Annuller

Gem: N&r du har udfyldt Udgiftsplanen som gnsket skal du trykke p& knappen
‘Gem’. Herefter vendes tilbage til udgiftsbilaget.

Hvis ikke der er sket en beregning vil systemet automatisk foretage dette,
og antal bilag og det totale belgb registreres i Kommentarfeltet, nar planen

gemmes.
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Farst nar Udgiftsbilaget oprettes, foretages oprettelse af planen.

Nar du har udfyldt frekvensen og perioden for gentagelser, kan du trykke

pa '‘Beregn’ knappen. Herved beregnes hvor mange udbetalinger der vil

blive dannet og hvad det totale belgb er for disse udbetalinger.

Opretiret plan for dokument
Faklurabilag Kommentarer.
Gentages: * Ugenligt ~ ~ Hver: * 1 uge ~
Periode: * 14102019 [T] = 31122019 7]
Automatisk bogfaring af gentagne udgiftsbilag
Opret gentagne udgifisbilag som kladde
Huis udbetalingsdato er en lukket bankdag sndres til Foregaende bankdag
Automatisk udfyldelse af ydelsesperiode v
Ydelsesperiode kopieres til Udb.tekst og Posttekst
+ Mandag
Tirsdag I Vedhat nyt
Onsdag
Torsdag Vedhaeftet dokument Type Brugernavn Dato Slet
Fredag
Udfyld kun hvis Godkender skal 2ndres pa efterielgende udgiftsbilag
* Naeste agent ljj
Maeste org.enhed
EAN nr.
Uden godkendelse
Beregning
Antal Udgifisbilag: 13
Total belsb: 130.00
Fremtidige bilag
Udbetalingstekst -~
Udbetalingsdato  Posteringstekst Reference fra Y til  Status Belob
. O 14.102019 Planlagt 10,00
O 21102019 Planlagt 10,00
[ 28102019 Planlagt 10,00
[ o04.112019 Planlagt 10,00
O 11112018 Planlagt 10,00 .

GemJ Slet || Annuller

Bemeerk: Fgrste bilag teelles ogsd med.

Opteellingen vises pa skaermen under Vedhaeftningsfeltet.

Desuden vises en liste med de fremtidige udgiftsbilag.

Resulterer beregningen i mere end 100 gentagelse, sd vises en pop-up,

hvor du skal tage stilling til dette antal.
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EDP P X

Udgiftsplanen vil resultere
@ mere end 100 gentagelser af
dokumentet. Vil du fortszette?

Der er mulighed for at indsaette Udbetalingstekst, Posteringstekst, en

entydig Reference og Ydelsesperiode pa hvert af de gentagne bilag.

Er et felt tomt, vil vaerdien fra det originale bilag blive kopieret ved
oprettelse af det gentagne bilag. Specielt for Reference feltet gaelder, at

Udbetalingsdatoen tilfgjes efter originale bilagets vaerdi.

Udbetalingstekst der sendes med til kreditor

Udbetalingsteks] %

Slet: Du trykker pa ‘Slet’ knappen hvis du fortryder den oprettede plan. Hermed
slettes alle oplysninger om planen, og du vender tilbage til udgiftsbilaget
©KMD A/S Bilagsprocesser Side 15
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Slet D 4
@nsker du at slette plan for
@ dokument ?
Ja || Nej |
Annuller: Du trykker pa ‘Annuller’ knappen hvis du fortryder din aendring og vil retur
til udgiftsbilaget.
Annuller b4

Alle dine indtastede
@ oplysninger slettes. Er det ok?

Ja || Nej |

Har du foretaget sendringer pa skaermen, skal du tage stilling til om du vil

slette dem.
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GODKEND/AFVIS UDGIFTSPLAN

En Udgiftsplan der er sendt til godkendelse vises i den aktuelle brugers Bilagsindbakke med
Opgavetekst ‘Godkend Udgiftsplan’.

Vig: # Mye bilag og bilag under behandling v
Bilagstype: * Udagiftsplan v

Arbejde pa; # Alle bilag

Kreditor: 7
EAM N 7
Begraens antal til: # 500

| Sa@0 || Ryd || Varianter |

View: * Simpelt view w | | Opdater || Behandl || Godke
'le Forfald Forfaldsdato Opoavetekst
. |Godkend Udaiftsplan |

N&r du &bner Udgiftsplanen, sa er det muligt at godkende eller afvise Udgiftsplanen.

Godkend udgiftsplan
»

Godkend I
Faklurabilag: 5105638657
Status Inaktiv
Gentages: * Dagligt Hyer. ® 1] dag
Periode; * 24.06.2019 Til: # 26.062019

Plan godkender. * Z405_03

Oprettet af. Z405_04 Den: 24.06.2019

+/ Automatisk bogfaring af gentagne udgiftsbilag
Opret gentagne udgifisbilag som kladde
Hvis udbetalingsdato er en Ilukket bankdag sendres il Foregéende bankdag
Automatisk udfyldelse af ydelsesperiode
Ydelsesperiode kopieres til Udb.tekst og Post.tekst

Udgiftsplan bilag

Vis

Fakturabilag
5105638657

©KMD A/S
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Vis alle me
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24062019
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En afvist Udgiftsplan sendes retur til den bruger der har oprettet den. Den vises som 'Handter

afvist Udgiftsplan’ i opgaveteksten som vises i Bilagsindbakken.

Mye bilag og bilag under behandling w

"

| Forfald

Vis: *

Bilagstype: * | Udgiftsplan |
Arbejde pd: * W
kKreditor:

EAM Mr:

Begraens antal til * 1000

View: Simpelt view

Forfaldsdato

hd | Behandl || Kvitter || {

Opogavetekst

Godkend Udgiftsplan
Godkend Udgiftsplan
Godkend Udgiftsplan
Godkend Udgiftsplan
Godkend Udgiftsplan
Godkend Udgiftsplan
Godkend Udgiftsplan

{Handter afvist udgitsplan

Udgiftsplanen vises med en kommentar om afvisningen. Nu kan brugeren rette planen eller

slette den, alt efter hvad arsagen er.

3

Udgiftsplan til godkendelse

Fakturabilag: 5105632200

Status: Inaktiv

Gentages: # Dagligt Hver * 1 dag
Periode: * 07.11.2018 Til: ¥ 09112018 [7]

Plan godkender: * | 2405_01 [l

Oprettet af: Z405_03 Den: 07.11.2018

+/ Automatisk bogfering af gentagne udgiftsbilag
Opret gentagne udgiftsbilag som kladde
Hvis udbetalingsdato er en lukket bankdag sndres til Foregaende bankdag
Automatisk udfyldelse af ydelsesperiode
Ydelsesperiode kopieres til Udb.tekst og Posttekst

©KMD A/S
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Kommentarer.

Eérﬂgmng
Antal Udgifisbilag: 4
Total belsb: ~ 200.00

fds
Udgifisplanen er afvist

| Z405_01 Fornavn Z405_01 Efternavn { Z405_01 ) 07.11.2018 08:58:02 CET|

Vis alle meddelelser

~ || Visipopop

il Vedhaeft nyt

Vedhaeftet dokument Type Brugernavn

Bilagsprocesser
Vejledning Betalingsplan RI

Slet

<[] >
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Er planen ikke godkendt, inden naeste bilag oprettes, sendes bilaget til den bruger der
oprettede det grundlaeggende udgiftsbilag, med en bemaerkning om, at planen endnu ikke er
godkendt.

For en godkendt Udgiftsplan vil alle gentagne udgiftsbilag automatisk blive oprettet og bogfart

ud fra den frekvens der er angivet.

Der indszettes denne kommentar pa de gentagne bilag: ‘Bilaget er bogfgrt automatisk’.

Kommentarer:
Dette er bilag nr. 4 oprettet ud fra Udgifisplan 5105633022 o
| Bilaget er bogfart automatisk |
W
Vis alle meddelelser v |[ visi popop
N
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LISTE OVER OPRETTEDE PLANER

Udgiftsplan sggning

For at fa en oversigt over allerede oprettede planer, skal du veelge menupunktet ‘Plan’, og

herefter Igsningen ‘Udgiftsplaner’.

KMD  veiommen szaos_o3, Hicelp Noter Personaliser
o Bilagsbehandling { = gkonomi (Controller) || M Ledelsestisyn | Min okonomi | Finans J| Mine projekter | B Bevilinger || & Opfelgning
Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret | Biagsarkiv |
Udgiftsplaner 52
vl ‘
opretatar sfzeos0s [
Kreditor: @ (S

Status: Aldiv v

Mine Genveje
Fakturabilag: @ L4

Afventer godkendelse:

- Udgiftsplan oversigt

Fakturabilag Opretiet af Oprettet af navn Opretiet den Periode fra Periode til Status

View:  [Sandarcview] v | | Ekspon | |
=

® Bilagsindbakke

Her kan du foretage en sggning efter Udgiftsplaner, ud fra angivne kriterier:

Oprettet af: Feltet er forudfyldt med din egen brugerid, men kan aendres til en anden.

Blankstilles feltet foretages ingen afgraensning.

Hvis du ikke kender brugerid’et, kan du sgge dette frem via sggehjalpen.

Se evt. afsnittet 'Sggemuligheder’ under ‘Generelle funktioner’.

Kreditor: @nsker du kun at se planer for en given kreditor, s8 indsaettes

kreditornummeret.

Hvis du ikke kender kreditornummeret, kan du sgge dette frem via
sggehjeelpen. Se evt. afsnittet ‘Sggemuligheder’ under ‘Generelle

funktioner’.

Status: Feltet er forudfyldt med vaerdien Aktiv, hvilket betyder at der s@ges efter

planer, hvor slutdatoen er stgrre end dagsdato.

@nsker du at se planer som er udlgbet, altsd hvor slutdatoen ligger for

dagsdato, s vaelges vardien ‘Inaktiv’.

Veelges ‘blank’ veerdi i feltet, sd vises alle planer uanset status.
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Fakturabilag: En plan er altid oprettet ud fra et givent udgiftsbilag. @nsker du at finde

planen til et bestemt udgiftsbilag, s& skal du angive udgiftsbilagets

nummer. Det er det nummer der benaevnes Fakturabilag, f.eks.

5107724380.

SEQ Ryd

Ved tryk pa funktionsknappen 'S@g’ vises en liste over de dannede Udgiftsplaner.

Ved tryk pa funktionsknappen ‘Ryd’, fjernes indberettede sgge-oplysninger, og de forudfyldte

oplysninger indsaettes igen.

- Udgiftsplan oversigt

View: [Standardview] ~ Eksport , Opret || Vis | Behandl || Kopier
Kreditor Kreditornavn Fakturabilag Oprettet af Oprettet af navn Oprettet den
87654567 MJX Testkreditor 5105608047 7405_03 FZ405_03 SZ405_03 19.122013
87654567 MJX Testkreditor 5105632270 2405_03 FZ405_03 S7405_03 19.12.2013
10023912 Grundfoss 5105641100 2405_03 FZ405_03 S2405_03 27.08.2019
10023912 Grundfoss 5105641102 7405_03 FZ405_03 SZ405_03 27.08.2019
87654567 MJX Testkreditor 5105641531 Z7405_03 FZ405_03 SZ405_03 16.09.2019
87654567 MJX Testkreditor 5105641542 Z7405_03 FZ405_03 57405_03 18.09.2019
Kreditor: Kreditornummer.

Kreditornavn: Kreditors navn.

Periode fra
19.12.2013
21.082021
01.09.2019
01.09.2019
16.09.2019
29.09.2019

Periode il

01.12.2020
31102021
30.06.2020
27.08.2020
21.02.2020
29.01.2020

Status
ARtV
Aldiv
Aktiv
Aktiv
AtV
Akdiv

Fakturabilag: Bilagsnummeret pa det fgrste udgiftsbilag som danner grundlag for planen.

Oprettet af: Brugerid for den bruger der har oprettet planen.

Oprettet af navn: Navnet pd den bruger der har oprettet planen.

Oprettet den: Dato for hvornar planen er oprettet.
Periode fra: Dato for hvornar planen starter.
Periode til: Dato for hvornar planen slutter.
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Status: Planens status. Aktiv betyder at der automatisk dannes udgiftsbilag ud fra
de regler der er sat op. Inaktiv betyder at der ikke leengere vil blive dannet

udgiftsbilag.

Se punktet ‘Opret Udgiftsplan ud fra eksisterende udgiftsbilag’.

For at fa vist en given udgiftsplan markerer du den pdgaeldende linje, og trykker pd knappen
'Vis'.

View:  [Standardview] v || Exsport ,| | | opret Behandl || Kopier | &

Kreditor Kreditornavn Faldurabilag Oprettet af Oprettet af navn Oprettet den Periode fra Periode til Status

Et nyt vindue abnes med den pdgaeldende udgiftsplan.
Det eneste felt der kan opdateres under en visning, er Kommentarfeltet og vedhaeftningsfeltet.

Ved tryk pa ‘Annuller’ knappen slettes evt. indtastede oplysninger (efter beskaeftigelse i en

popup), vinduet lukkes og der returneres til Oversigten over planer.

Ved tryk pd ‘Gem’ knappen logges evt. indberettet tekst i kommentarfeltet med angivelse af

tidspunkt og din brugerid.

Pa listen over udgiftsbilag vises de oprettede udgiftsbilag. Som det fgrste, vises det bilag, der

danner grundlag for planen.

P& listen vises udbetalingsdatoen, status for bilaget og belgb.

Status viser om bilaget er oprettet, bogfgrt, planlagt eller slettet.

Der beregnes hvilket belgb der resterer til de efterfglgende udgiftsbilag.
Desuden vises en liste over de fremtidige gentagne bilag.

Ved tryk pa linket i kolonnen Fakturabilag eller tryk pa knappen 'Vis’, abnes det valgte bilag i

et nyt vindue.
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Kommentarer:
Bilagstype: Kreditnota Fakturabilag: 5105508192
Regnskabsar: 2013 Flbilag 5100002628 ~
Fak-/Bilagsdato: * | 19.12.2013 Fakiuranr /Reference; | 0560804720131220
Registreringsdato: 20.12.2013 Reference lang: 510560804720131220
Bogferingsdato: # | 19122013 Firmakode: 0020
Forfaldsdato: * 19.12.2013 EAN nr: 5790002051852  |NVOICE ORGANISATION 4 N

Kabers ordrenr.

Seelgers ordrenr,

Befalingsplan ID.: \l Vedheeft nyt

Fakturaplan: Vedhzeftet dokument Type Brugernavn Dato Slet
Nettobelsb: 200,00 | DKK )
Kreditor: 87654567 Leveringsadresse:
Moms: 0,00 || DKK
MJX Testkreditor
Bruttobelab: 200,00  DKK vej
8000 Ter
451234567
Bel betingelser Betales med det samme uden fradrag

Udbetalingstekst:

Udbetalingstekst.

View:  Standard view v 2]

Ty Nr Artskonto Artskonto betegnelse Belsb Mo.. Omisted Omi sted betegnelse PSP-element PSP belegnelse
1 40000000 Tienesteydelser uden moms 0,00D Mo 3111111111 Bene HokusPokus

2 40000000 Tjenesteydelser uden moms 0,00D Mo 3111111111 Bane HokusPokus

Udgiftsplan — Behandl

@nsker du at andre eller stoppe en allerede oprettet plan, sa vaelges knappen ‘Behand!’. Det
er kun den person der har oprettet planen og personer med administratorrollen Z<KMDWFOK-
WF_ADM, der kan andre en plan.

Gem
Fakiurabilag: | 5105632270 Kommentarar
FZ405_03 57405_03 ( 7405_03) 21082018 1410:42 CET
Status: Aldiv imajhi ~
5 3 Udgiftsplan kopieret fra 5105608047
Genlages: * Manedligt Hver: * 1 maned Oprgeﬂ; P D
i Beregning:
: ¥ 21.08 2021 *

Feriade: m Antal Udgifisbilag: 3 v
Oprettet af: Z405_03 Den: 19.12.2013 Total beleb: 48000

Automatisk bogfaring af gentagne udgiftsbilag Vis alle meddelelser v

Opret gentagne udgiftsbilag som kladde

Hvis udbetalingsdato er en lukket bankdag sndres til Foregaende bankdag ~
Automatisk udfyldelse af ydelsesperiode

Ydelsesperiode kopieres til Udb.tekst og Post tekst

F. v
paden | 19| dagimaneden
0 Vedha=ft nyt
Udfyld kun hvis Godkender skal &ndres pa efterfelgende udgiftsbilag Vedhafiet dokument Type Brugemavn Dato Slet
= Naeste agent
Naeste org.enhed
EAN nr.
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Udgiftsplan bilag

Vis

Fakturabilag Udbetalingsdato Status Belob
5105632270 21082018 Oprettet udgiftsbilag 160,00

Total belob for dannede udgifisbilag 160,00
Resterende belab: 320,00

Fremtidige bilag

Udbetalingstekst I

Udbetalingsdate | Posteringstekst I"‘ fe I Y fra ¥ il Status Belob

0 19.00.2021 Planiagt 160,00
0O  19.10.2021 Planiagt 160,00

Hvis efterfglgende bilag skal godkendes af en anden, end den som godkendte fgrste bilag,

indsaettes denne som naeste agent. Gentagne bilag sendes sa direkte til dennes indbakke.

@nsker du at stoppe en Udgiftsplan tidligere end angivet, sendres datoen for Periode-til.

Aktiveres '‘Beregn’ knappen foretages der en ny beregning.

Listen under ‘Fremtidige bilag’ viser de udgiftsbilag der vil blive oprettet, nar den tid kommer.
P& hvert fremtidigt bilag er det muligt pa forhand at indsaette en veerdi i Referencefeltet,
Udbetalingsteksten, Posteringsteksten og Periode. Hvis der ikke udfyldes noget, sa kopieres
veerdierne fra det originale udgiftsbilag. Dog vil Reference-feltet fa tilfgjet en dato, sa feltet

bliver entydigt.

Efter en aendring og tryk pd knappen ‘Gem’, vil disse oplysninger blive anvendt naeste gang et

udgiftsbilag oprettes automatisk.

Det er ikke muligt at aendre i en Udgiftsplans gentagne bilag. For at lette arbejdet ved at
oprette lignende plan med lignende Udgiftsbilag, kan du kopiere en Udgiftsplan samtidig med
det grundlaeggende Udgiftsbilag.
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—
Sag Ryd

Oprettet af. =| Z405_03 =
Kreditor: kel [l
Status: Alctiv ~
Fakturabilag: @ o

Afrenter godkendelse:

~ Udgiftsplan oversigt

View: [Standardview] b4 Eksport , Opret | Vis Behandl | Kopier
Kreditor Kreditornavn Fakturabilag Oprettet af Oprettet af navn
- 87654567 MJX Testkreditor 5105608047 Z405_03 FZ405_03 SZ40!
87654567 MJX Testkreditor 5105608702 Z405_03 FZ405_03 5740

Processen starter med forst at kopiere Udgiftsbilaget, som du nu tilretter. Veer opmaerksom pa

at belgbet pa linjen skal indberettes som brutto-belgb. Herefter veelger du Opret udgiftsplan.

Opret Opret og behold data Gem som kladde Kontroller Fortryd Skabeloner Skift Firmakode Opret udgiftsplan
. . Kommentarer:
Fakturabilag: L\\, Fl bilag
Bilagstype: Faktura v Firmakode: 0020
Bilagsdato; * 24102018 [71] Bogfaringsdato: * | 24.10.2018 [T]
* Udbetales nu
Kreditor: * 008765456 7wl IEEL
Angiv betalingsdato
Flere kreditorer | MJX Testkreditor
vej Hent Kreditors Bet.opl.
d]
8000
Betalingsdato: 24.10.2018
Betalingsmade: N: Nemkonto v il Vedheett nyt

En kopi af Udgiftsplanen oprettes og skal nu tilrettes. Den nye plan kan ikke have Periode fra

dato fgr den gamle plans Periode til dato.

Opret/ret plan for dokument

Kommentarer.
Fakturabilag:

Plan godrgnder:
Autoniatisk bogfering af gentagne udgiftsbilag
Hvis udbetalingsdato er en lukket bankdag szndres til Foregaende bankdag
Automatisk udfyldelse af ydelsesperiode

Farste hverdag i maneden
Sidste hverdag i maneden =

» Paden 19 dagimaneden

Den nye plan gemmes og du vender tilbage til det nye udgiftsbilag som oprettes. Herefter er

den nye Udgiftsplan kgrende.
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OPRET UDGIFTSPLAN UD FRA ET EKSISTERENDE
UDGIFTSBILAG

‘Opret’ knappen giver mulighed for at oprette en udgiftsplan ud fra et tidligere oprettet
udgiftsbilag.

Indtast udgiftsbilag til gentagelse [ X

Fakturabilag:
&

| Ok || Vis || Annuller

Indsaet nummeret pa det udgiftsbilag som du vil have gentaget.
F.eks. 5107724380.

I feltet 'Ar’ indsaettes bilagets regnskabsar. Ved blank veerdi i feltet, vaelges det sidst oprettede

bilag med pagaeldende bilagsnummer.
Ved tryk pd knappen 'Vis’ @bnes bilaget i et nyt vindue.

Angives et udgiftsbilag, hvortil der allerede er oprettet en plan, vises denne pop-up:

Indtast udgift=bilag til gentagelze =1 E3

i Plan findes allerede.

Fakturahilag: S1077281585
A 1]
Ok || Yis || Annuller

Der kan kun oprettes én plan pr. udgiftsbilag.

Veelges 'Annuller’ vendes tilbage til oversigten.
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Ved at trykke 'Ok’ kan du oprette en Udgiftsplan. Oprettelsesproceduren sker nu efter samme
beskrivelse, som nar planen oprettes samtidigt med registreringen af fgrste udgiftsbilag (se

tidligere i denne beskrivelse).
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Hver nat kgres et batchprogram, der Ilgber de oprettede Udgiftsplaner igennem, for at se om

der skal oprettes nye udgiftsbilag til godkendelse i workflow eller til automatisk bogfaring.

Er der problemer vedrgrende oprettelsen, vil der blive sendt en mail til den person der har
oprettet Udgiftsplanen. Alternativt vil mailen ga til en person med administrator-rollen
Z<KMDWFOK-WF_ADM.

Oplysninger fra det originale udgiftsbilag kopieres til det gentagne bilag.
Dokumenter der er vedhaeftet det originale bilag, vil ogsa blive vedhaeftet de gentagne bilag.

Er der indberettet en specifik vaerdi i Reference, Udbetalingstekst, Posteringstekst og

Ydelsesperiode pa planen, s anvendes denne i stedet for vaerdien pa originalbilaget
Som bilagsdato indseettes dags dato.

Som udgangspunkt bliver de gentagne udgiftsbilag sendt til den person der har godkendt det
originale udgiftsbilag. Er der pd Udgiftsplanen markeret for, at de gentagne udgiftsbilag skal
sendes til en anden godkender, sd sendes bilaget til dennes indbakke. Er der pa Udgiftsplanen
markeret for automatisk bogfgring af gentagne udgiftsbilag foretages oprettelsen og
bogfgringen uden at det sendes til godkendelse. Er der pd Udgiftsplanen markeret for at
gentagne bilag skal oprettes som kladde, oprettes bilaget i opgaven “"Opret udgiftsbilag ud fra
kladde”.

Udgiftsbilag bliver oprettet 28 dage fgr den angivne udbetalingsdato. Dette for at der er tid til

at f3 gennemfgrt godkendelse, s& udbetalingen kan foretages via KMD-UDB til angiven tid.
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