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Forord

Denne vejledning er udarbejdet for at give en introduktion til “Masseindlaesning af udgiftsbi-
lag.

Formalet med Igsningen er at automatisere oprettelsen af udgiftsbilag, der afleveres fra en
anden it-lgsning.

Desuden kan Igsningen anvendes i den situation at mange, naesten enslydende udgiftsbilag
skal oprettes. Her kan det veere lettere at tilrette felterne i et regneark
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1 Roller og transaktionskoder

Transaktionskode der anvendes forbindelse med masseindlaesning:

ZFIE_MASSE_UDGIFT
Transaktionskoden findes i rollen Z<KMDFIOK-KRED_BOGFOR
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2 Tilslutning til snitflade

Lasningen er et tilkgb til KMD Opus @konomi Bilag.

N&r kommunen gnsker at benytte snitfladen, kontaktes KMD for at f& foretaget de ngdvendige
opsaetninger i KMD Opus @konomi.

Sammen med denne vejledning falger ligeledes en skabelon til csv-filen.

2.1 Snitfladen

Snitfladen kan anvendes af alle kommuner, der anvender KMD Opus @konomi.

Det er muligt at indlzese en csv-fil indeholdende ét eller flere Udgiftsbilag. For hvert enkelt ud-
giftsbilag oprettes der et godkender task, som vises i de respektive brugeres indbakke.

For beskrivelse af inputfelterne henvises til snitfladebeskrivelsen “Snitfladebeskrivelse Masse-
indlaesning af udgiftsbilag”.

Side 4
23-11-2017



3 Indlaesning af fil

Ved masseindlaesning af udgiftsbilag gives der mulighed for, at du fgrst laver et check af filen
og dernzest opretter udgiftsbilagene.

Bestar inputfilen af mindre el lig 1000 udgiftsbilag, sker indlaesningen online, og resultatet vi-
ses straks pa skarmen.

Bestar inputfilen af mere end 1000 udgiftsbilag, foretages indlaesningen i en baggrundskgrsel
og resultatet vil blive meddelt i en mail til den bruger der szetter kgrslen i gang.

Valideringer, der foretages ved indlaesningen, er de samme som sker ved enkeltvis oprettelse
af udgiftsbilag i Rollebaseret indgang.

Masseindlaesningen foretages vha. transaktionskode ZFIE_MASSE_UDGIFT.

Skal du behandle filer med mere end 1000 bilag, er det vigtigt, at din mailadresse er indberet-
tet pd SUO1.

Vis brugere
b
IF Tt
Bruger Z751_01
= = =

Andret af Z3PBI 28.04.2017|[15:42:44

Dokumentation -~ Adresse | Logondata SNC Stam

Person

Titale >
Efternavn 52751_01 I
Fornavn FZ751_01

Akad. titel

Fulde navn FZ751_01 52751_01

Sprog e
Arbejdsplads

Funktion

Afdeling

Vaerelsesnummer Etage

Kormmunikation

Telefon Direkte nr
Mobittelefon

Fax Direkte nr
E-mail-adresse Z751_01@kmd.dk l

Komm.art ! v
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4 Kontroller udgiftsbilag

Inden oprettelse af filens udgiftsbilag, er det en god ide at foretage en validering.

ZFIE_MASSE UDGIFT
&

Indtast filnavn

Filnavn der skal uploades @rs\[}esktupwasseudgﬁ.m E

@eck data i fil - ingen npdaterinD

(1Opret Udgiftsbiag

"Filnavn der skal uploades”: Udfyld eller veelg sti og filnavn.

“Check data i fil - ingen opdatering”: Saet markering

(5

Klik herefter pd "% eller tryk F8.

Afhaengig af antal udgiftsbilag i filen startes nu en validering.
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4.1 Online afvikling (<=1000 udgiftsbilag)

1) Hvis alle udgiftsbilag er korrekte vises denne tekst pa skaermen:

"Alle X udgiftsbilag er OK og klar til oprettelse”

hvor X er det antal udgiftsbilag der er i filen.

ZFIE_MASSE_UDGIFT

Blle 1 udgiftsbilag er OK og klar til oprettelse

[

2) Hvis der er fejl i ét eller flere udgiftsbilag vises en fejlliste pd skaarmen:
"Fejlliste vedr. Masseindlzesning af Udgiftsbilag”

Der kan vaere mange forskellige former for fejimeddelelser.

I kolonnen 'Raekke’ vises filens linjenummer for bilagshoved.

Efter at du har rettet fejlene, laver du et nyt check.

ZFIE MASSE UDGIFT

Fejlliste wedr. Masseindl=aning af Udgiftabilag

Bxkke Fejltekst

3 Betalingadatoen 3kal vere sterre end eller lig med daga dato.

3 Nzate agent skal vere udfyldt

3 Den indtastede bruger Z910 01 er ikke en mulig agent til opgawve 90200087

Forst nar filen er fejlfri, er du klar til at veelge "Opret udgiftsbilag”.
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4.2 Baggrundskgrsel (>1000 udgiftsbilag)

N&r inputfilen indeholder mere end 1000 udgiftsbilag vises en pop-up

[5 Antal Udgiftsbilag oversiger 1000

Antal Udgiftsbilag oversiger 1000.Programmet afvikles som batchjob
9 og resultatet far du i en e-mail.

I i | NG

Du kan vaelge at fortryde valideringen, eller lade batchprogrammet kgre.

Der sendes en mail med resultatet, ndr batchjobbet afslutter.

1) Hvis alle udgiftsbilag er korrekte sendes en mail med teksten:

Validering/oprettelse af Udgiftsbilag fra vedhzeftede fil gav felgende resultat:

Alle 3 udagiftsbilag er OK og klar til oprettelse

2) Hvis der er fejl i ét eller flere udgiftsbilag sendes en mail, hvor fejlene vises.

Emne: Masseoprettelse af Udgiftsbilag 2017.07.24-08.13.05

Validering/oprettelse af Udgiftsbilag fra vedhaeftede fil gav fglgende resultat:

Fejlliste vedr. Masseindlzesning af Udgiftsbilag: Efter at fejl er rettet, skal du indlzese hele filen
igen.

Raekke-Fejltekst

3-Betalingsdatoen skal vaere stgrre end eller lig med dags dato.
3-Naeste agent skal veere udfyldt
6-Mulige bogfgringsperioder: 01 2017 / 12 2016 / 12 2016

Der kan vaere mange forskellige fejimeddelelser.
I kolonnen 'Raekke’ vises filens linjenummer for bilagshoved.
Efter at du har rettet fejlene, laver du et nyt check.

Forst nar filen er fejlfri, er du klar til at veelge "Opret udgiftsbilag”.
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5 Opret udgiftsbilag

Nar filen med udgiftsbilag er valideret fri for fejl, er den klar til oprettelse.

ZFIE_MASSE_UDGIFT

(&
Indtast finawvn
Filnavn der skal uploades C; C:‘-lLISErS'-lDESktDp'-lMESSEUdngt?_TDE.CSD

(iCheck data i fil - ingen opdatering

C@0pret Udgfusbleg >

Feltet “Filnavn der skal uploades”: Udfyld eller veelg sti og filnavn.

Feltet “"Opret Udgiftsbilag”: Szt markering

Klik herefter # eller tryk F8.

Afhaengig af antal udgiftsbilag i filen startes nu en online/batch-oprettelse af bilagene.

Inden oprettelsen af de enkelte udgiftsbilag, foretages der en validering.

Farst herefter oprettes hvert enkelt udgiftsbilag.

23-11-2017
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5.1 Online afvikling (<= 1000 udgiftsbilag)
1) Hvis alle udgiftsbilag blev oprettet vises denne tekst pd skeermen:

"Alle udgiftsbilag er OK. X Udgiftsbilag er oprettet”
hvor X er det antal udgiftsbilag der er i filen.

ZFIE_MASSE_UDGIFT

Blle udgiftshilag er OK. 1 Udgiftsbilag er oprettet
I filen C:\Users\z3bs]\Desktop\MasseUdgift] T02.csv_Output 20170821183135.XLS vises Fakturabilag nummer med henvisning til det aktuelle linjenummer i inputfilen.

2) Hvis der er fejl i ét eller flere udgiftsbilag vises en meddelelse pa skaermen:

"X udgiftsbilag er fejlet og Y udgiftsbilag er oprettet. Kun fejlede udgiftsbilag skal indberettes
igen”
hvor X er det antal fejlede udgiftsbilag og Y er antal oprettede udgiftsbilag.

I begge tilfeelde dannes en ny fil, hvor dokumentnumrene for de oprettede udgiftsbilag vises.
Denne excel-fil gemmes samme sted som input-filen.
Filen navngives ligesom inputfilen og efterstilles med _Output_timestamp.XLS.

D Masseldgifth.csv 0-09-2017 11:01 Microsoft Excel-fil med semikelonseparerede v...
& Masseldgiftb.ceov_Output_20170829102843.XL5 29-08-2017 10:28 Microsoft Excel 97-2003-regneark

Masseldgifte.csv_Output_20170829102584:

Indsaet Sidelayout Formler Gennemse Vis Q Fortzl mig, hvad du vil foretage dig
s CK:) i v = = -
Verdana -0 A A == =F Ombryd tekst Standard - - 4
D E@ - — e ﬁ.
St - F K U- #- &-A- === 3= HFetogcentrer - = - 95 om0 | 58 29 Eetmglet Formatér
ind~ formatering ~ som tabel -
dklipsholder ra Skrifttype P Justering P} Tal P Typografier
AlD v Jx
A B c D E F G H I J
1 |Raekke Fakturabilag/Fejltekst
2 3 5105636497
3
4

I kolonnen 'Raekke’ vises linjenummeret for bilagshoved.
Og i kolonnen Fakturabilag/Fejltekst vises Dokumentnummeret pd de oprettede udgiftsbilag.
For de bilag der er fejlet vises i stedet en fejimeddelelse.

Fejlede bilag skal indberettes igen.
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5.2 Baggrundskgrsel (>1000 udgiftsbilag)

N&r inputfilen indeholder mere end 1000 udgiftsbilag vises en pop-up

[= Antal Udgiftsbilag oversiger 1000

Antal Udgiftsbilag oversiger 1000.Programmet afvikles som batchjob
9 og resultatet far du i en e-mail.

I i | NG

Du kan vaelge at fortryde oprettelsen, eller lade batchprogrammet kgre.
Der sendes en mail med resultatet, ndr batchjobbet afslutter.

1) Hvis alle udgiftsbilag er korrekte dannes en mail med teksten:

Validering/oprettelse af Udgiftsbilag fra vedhzeftede fil gav felgende resultat:
Alle udgiftsbilag er OK. 3 Udagiftsbilag er oprettet

Inputfilen er suppleret med FI-dokumentnummer +

1

2) Hvis der er fejl i ét eller flere udgiftsbilag dannes en mail som denne:
Validering/oprettelse af U&ﬁﬂsbilag fra vedhzeftede fil gav folgende resultat:

Ved validering af filen med udagiftsbilag er der fundet fejl.
I vedhzeftede dokument vises fejlmeddelelser med henvisning til det aktuelle linjenummer i inputfilen

Efter at fejl er rettet, skal du indlzese hele filen igen.
2 - udgiftsbilag er fejlet 0g.1 - udgiftsbilag er oprettet

Inputfilen er suppleret med FI-dokumentnummer

I begge tilfaelde dannes en ny fil, hvor dokumentnumrene for de oprettede udgiftsbilag vises.
Denne excel-fil vedhaeftes mailen.
Filen navngives ligesom inputfilen og efterstilles med _Output_timestamp.XLS.

Sidelayout Formler
ol % e =
Verdana 0 A A == # =¢ Ombryd tekst Standard - = 4

D Eg - - v rj
Smt o F K U - i DA~ === =3 Hretogeentrer -~ 7 - 9 o | I 0 Betinget  Formatér
ind~ formatering = som tabel =
dklipsholder = Skrifttype [F] Justering [F] Tal [F] Typografier
A10 M Je

A B = D E F G H I ]

1 |Raekke Fakturabilag/Fejltekst
2 3 5105636497
2
4

I kolonnen 'Raekke’ vises linjenummeret for bilagshoved.

Og i kolonnen Fakturabilag/Fejltekst vises Dokumentnummeret pad de oprettede udgiftsbilag.
For de bilag der er fejlet vises i stedet en fejimeddelelse.

Fejlede bilag skal indberettes igen.
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6 Udsggning via Bilagsindbakken

Masseindlaeste udgiftsbilag kan udsgges via Bilagsindbakken.

Bilagstypen en Udgiftsbilag.

@nsker du kun at fa vist de masseindlaeste udgiftsbilag, sa kan du saette et filter op pa kolon-

nen Opgavetekst.

KMO

Velkommen Z751_03 Z751_03

Min @konomi (Stedfortraeder) H Bilagsbehandling Min @konomi Bkonomi (Controller) [ Ledelsestilsyn

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret omposteringsbilag | Bilagsforespargsel | Kontrolcenter | Plan | Revisionsspor

Bilag (200)
vis: ¥ Nye bilag og bilag under behandling ~
Bilagstype: * Udgiftsbilag

Arbejde pa: * |Mine bilag -

Kreditor: & o
EAN Nr- & o I
Begraens antal til. * 200

Hieelp

Noter Personaliser

Refnavn

View: * Simpelt view v || opdater || Benanai |[ videresena |[ Resenver |[ Leg tibage | | -\ udskriv || Udszet || Fem udsettelse Stediortrasder | | | Eksport |
W—j Forfald Forfaldsdato Opgavetekst = Kreditornavn Fakturanr /Reference. Belsb Dok Kom. EAN nr./Tekst Egne
¥ x
11.09.2017 Godkend Masseindb. Udgiftsbilag Fakturaservice TestkreditorTestve| 5010BSJ - @r 5790002051951
11.09.2017 Godkend Masseindb. Udgiftsbilag Fakturaservice TestkreditorTestvej 500985 125,00 B 5790002051951
11.09.2017 Godkend Masseindb. Udgiftsbilag Fakturaservice TestkreditorTestvej 654321 125,00 B 5790002051951
=] 41 an a0 ol M i T [ A ennaan anc an =h. c7naanancanca

P& alle udgiftsbilag, der er oprettet via ZFIE_MASSE_UDGIFT, logges teksten "Oprettet via

masseindberetning” i Kommentarfeltet.

Godkend af faktura/kreditnota | Historik,  Tilbage Fortsast
Godkend || Kontrolier | | | videresend || Awis ti bognotder || siet | || Gem og kegtibage || Gemogreserver | | | Fersonaliser
Kommentarer
Bilagstype: Kreditnota Faldurabilag: 5107737817 Birgil Skjglstrup Jensen ( Z3BSJ ) 24.08.2017 19:23:42 CET N
Regnskabsar 2017 Fibilag: 5100000222 Opretiet via masseindberetning
Fak-/Bilagsdato; * 11082017 [7] Fakturanr./Reference:  5010BSJ v
) | : 0020
Registreringsdato: 24082017 Firmakode: Vis alle meddelelser v || Vis i popop
Bogferingsdato: *  20.09.2017 [1] EANnr 5790002051951
)
Forfaldsdato: * 11.09.2017 [7] Kabers ordrenummer
v
Nettobelgb: 200,00 | DKK
Moms: 50,00 | DKK Kredilor 0087654567 W) Vednaef nyt
Bruttobelob: 250,00 | DKK Fakturasenice Testiredt... Vednasfiet dokument Type  Brugemavn Dato Slet
9000 Aalborg
* Neste agent jui) Bet betingelser: Betales med det samme uden fradrag
Nzeste org.enhed
Udbetalingstekst tekst
Nazzste EAN nr.
View:  Standard view v || Exsport,| | | samitinjer || opspitiiniei | 2 | Ophaviinjer | | | Kopierfelter | | | Mine fakturaer || Mine konteringer
] N Amskonto  Amskonto befe.. Belob OmKSt.  Omkstedbetegnel..  PSP-element PSP betegnelse Posteringstekst vs Nzste agent
I 1 20510000 Dritsudgiterva. 20000 K M1 31111111 TestSkole 1 tekst 7751_04

<

23-11-2017

Side 12



