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1. Opret kreditor

1.1 Abn "Alle leveranderer”

Ga til Kreditor / kreditorer / Alle leverandarer

Finance and DPETETiDI‘IS Kredritor > Kreditorer > Alle leverandgrer

|‘-J§,* [l Slet  Kreditor Indkab  Fakturaer  Generelt Indstillinger pe

1.2  Opret ny leverander

Tryk pa Ny
|

= Ny

Kreditorkonto oprettes automatisk.

1.3 Indsaet CVR/CPR

CVR/CPR angives.
Ny post
Generelt
Rediger persontilknytning
IDENTIFIKATION Navn
Organisaticn v Gruppe

Navn og adresse hentes automatisk via opslag til Kombit.

Betalingsmade, kreditorgruppe, betalingsbetingelse samt momsgruppe er opsat som standard og er
udfyldt.

1.4 Afslut

Tryk pa krydset | hgjre hjerne.

& 0 @0 o x
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2. Kreditorposteringer

Kreditor > Forespargsler og rapporter > Kreditorposteringer

| Kreditorposteringer kan man se oplysninger, om de enkelte postereringer.

Udbetalingen kan ferst ses i kreditorposteringer, nar bilaget er blevet bogfert.
2.1 Bilag

Pa bilag far man vist hvor er fakturaen konteret via "Posteringer pa bilag” (Finans).

fﬁc—d'g&r Vis udligninger  Ud

T4 Kreditogilgsteringer | BET-00195

Min Wsning - Noomn

Wis

(v \ -
ste Gen Betaling ]
(::' Bilag o

I [ IlFFAK-00018013

Posteringer pa bilag EFAK-000180138 : 02-04-2019

LinkedPartView---5637944838 -

Oversig Generelt
(:) Kladdenummer  Bilag Dato T Arafsiuttet Finanskarta Kontonavn
GEN-CC1320.. EFAK-000180138 02-04-2019 4012230200-1266-322011999-22 Folkeskoler
GEN-001320... EFAK-000180138 02-04-2019 8700023000-78703000-765877003-60 Udgifter til kebsmoms
GEM-001320... EFAK-000180138 02-04-2019 8900021850-95609000-952569990-60 Prisme remittering

2.2 Vis udligninginger

| Vis udligninger, fremgar en oversigt over de specifikke bilag som har vaeret i brug ved udligning af
markeret bilag

Finance and Operations Kreditor » Forespgrgsler og rapporter »  Kreditorposteringer GEN O n (@) o] ?
V2 Rediger  Bilag | Vis udligninger | Udligning ~  Originaldokument ~ Abn oplysninger  Tilbagefer > Forespergsel ~  Projekt v~ Historik  Analyser bilag o . & 0 ® O o
Y Kreditorposteringer \
Min visning - (-
Vis Dato
‘ Alle g ‘ |:‘ Skjul vaerdireguleringer af valuta
Liste Generelt Betaling Udligning Remittering Historik ~ @konomiske dimensioner
() Bilag W Dato og klokkeslzt for oprettelse Navn CPR/CVR-nummer  Kreditorkonto Dato Faktura Belob i transaktionsval
I [GPINFFAK-000186871 16-07-2021 09:44:28 BC Catering Kolding A/S 19435598 014561 16-07-2021 Kreditnota tilbage f -642,94
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Eksempel:
Her er bilaget blevet manuelt udlignet ved tilbagefering af bilag (TAP-4196).
Vis udligninger

S5AK.000188271 - 3€ Carering Kiiging A/%

Alle udligninger

Vis relateret  Vis historik  Vis regnskab  Eksport

':::' Bilag Dokumentbelab Udligningsdato Udlignet belabet i transak... Valuta Udlignet beleb Restvzerdi Beleb i rappor...  Posteringstype
| C) ‘ EFAK-000156871 ‘ 04294 18-07-2021 04284 DKK 64284 0,00 64294 Indkgbsordre
TAP-4156 -64294 18-07-2021 £4294 DKK £42 94 0,00 -64284 Indkgbsordre

Hvis en kreditnota er fratrukket en udbetaling, sa kreditor derved har modtaget et mindre beleb end
fakturaen led p3, vil det ligeledes blive vist i oversigten.

2.3 Originaldokument

Mulighed for at fa vist den oprindelige post

Finance and Operations Kreditor » Foresprgsler og rapporter » Kreditorposteringer

L
ﬁ/Rediger Bilag  Visudligninger  Udligning ~ | Originaldokument | Abn oplysninger  Tilbagefer ~  Forespergsel ~  Projekt ~  Historik  Analyser bilag o . ® 1 p O =
Y Kreditorposteringer

Min visning -

Vis Dato
‘Alle V‘ |:‘ Skjul veerdireguleringer af valuta
Liste Generelt Betaling Udligning Remittering  Historik  @konomiske dimensioner
() Bilag ¥ Dato og klokkeslet for oprettelse Navn CPR/CVR-nummer  Kreditorkento Dato Faktura Belob i transaktionsval }
IIFFAK-000186871 16-07-2021 09:44:28 BC Catering Kolding A/S 19435598 014561 16-07-2021 Kreditnota tilbage f -642,94

2.4 Abn oplysninger

| "Abn oplysninger” averst, er der mulighed for at sendre forfaldsdato p& en betaling, der endnu ikke er
blevet udbetalt.
________

naldokument | Abn oplysninger | Tilbagefar v

Datoen kan aendres via kalenderen i feltet Forfaldsdato. Direkte intastning af dato i feltet er ogsa
muligt.

EFAK-000186673 : 18-11-2020 | Standardvisning »

@vrige funktioner

Oversigt  Generelt  Kasserabat

() S Beleb Bel@b i transaktionsvaluta Forfaldsdato Kassera

| O 595,49 595,49 (@ )
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2.5 Tilbagefer postering

Funktionalitet giver mulighed for at tilbagefere en endnu ikke udbetalt kreditorpostering (Restveerdi

>0,00).

& Rediger  Bilag  Visudligninger  Udligning *~  Originaldokument  Abn oplysninger  Tilbagefer Forespergsel

W Kreditorposteringer

Standardvisning * -

Vis Dato
|AHe \I" D Skjul veerdireguleringer af valuta
Liste Generelt Betaling Udligning Remittering Historik  @konomiske dimensioner
O Kreditorkanto * Dato T Belgbi transaktionsvaluta
| ° EFAK-000187153 000260 12-07-2022 4148903 223,00
EFAK-000187154 000260 12-07-2022 4148903sdasds 223,00

Abn oplysninger  Tilbagefar v Forespargsel v

‘ Tilbagefart sporing ‘

LTiIbagefﬁr postering ]

Tilbagefarsel af postering

Parametre

Tilbagefar posteringen? Bogfaningsdato for tilbagefarsel

‘ 12-07-2022 (=

Tryk derefter ok, hvis tilbagefersel skal gennemfares.

Projekt ~  Historik

-22300 DKK

-22300 DKK

Analyser bil

Herefter vil alle posteringer pa bilaget blive udlignet, og vil ikke kunne genskabes / fortrydes. Et nyt

bilag med betegnelsen "TAP-XXXX" bliver dannet, og tilfgjet fakturaen:

Bilag Kreditorkonto T Dato Faktura
EFAK-000187153 000260 12-07-2022 4143903
TAP-4217 000260 12-07-2022 4148903

Fujitsu Restricted Uncontrolled if printed
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Belgb i transaktionsvaluta

223,00

-223,00
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2.6 Forespargsel

| "Forespergsel” kan man ga til Ventende kreditorfakturaer og bl.a. se arbejdsgangshistorikken.

Forespargsel v Projekt ~

‘ Posteringer ‘

[ Ventende kreditorfakturaer 1

Dette er muligt, selvom fakturaen ikke fortsat ligger i den egentlige Ventende kreditorfakturaer. Det er
mere et billede af den seneste aktivitet — da den (a8 i Ventende kreditorfakturaer. Mest af alt, for at
kunne se arbejdsgangshistorikken (workflow) for, hvad der gik forud for godkendelse og kontering.

Arbejdsgangshistorik kan ses via Arbjedsgang i Ventende kreditorfakturaer.

‘?_)Arbejdsgangv Kreditorfaktura F

= Arbejdsgang for kreditorfaktura

rin
Arbejdsgang for kreditorfaktura - standard ny kuni

ar
H Vis arbejdsgangshistorik H

2.7 Analyser bilag

| analyser bilag kan man se oplysninger om posten er klar til udbetaling, eller om posten er forfalden.
Markér et bilag, og tryk pa Analyser bilag

f Rediger  Bilag Vis udligninger Udligning >~  Originaldokument  Abn oplysninger  Tilbagefgr »~  Forespgrgsel ~  Projekt >~ Historik

A4 Kreditorposteringer

Min visning - Noomi * +

Vis Dato
Alle 3] D Skjul vaerdireguleringer af valuta
Liste  Generelt Betaling Udligning Remittering  Historikk  @konomiske dimensioner
(::I Bilag %  Dato og klokkeslst for oprettelse Kreditorkanto T Dato Faktura Beskrivelse
I Q | EFAK-000186776 27-04-2021 13:36:22 014304 01-04-2021 3339-2307000200

Meddelelsen vil herefter vise sig everst i billedet.

.4"; Rediger Bilag  Vis udligninger diigning ~  Criginaldokument  Abn oplysninger  Tilbagefer ~  Forespgrgsel ~  Projekt ~  Historik  Analyser bilag
M Analyzer bilag Bilag EFAK-000186776 Faktura 3339-2307000200: Posten er udvalgt til udligning i kleddenr 00036747 af typen "Kreditorbetaling

A4 Kreditorposteringer
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Andre eksempler:

./7 Rediger Bilag Visudligninger  Udligning ~  Originaldokument  Abn oplysninger

:IJ' Analyser bilag Bilag EFAK-0001870596 Faktura 4501 55&073: Posten vil kunne udvaelges til betaling pr. d.d.

Hvis allerede udlignet (Restveerdi 0,00)

My Analyszer bilag Bilag EFAK-000180135 Faktura T3: Posten er udlignet. Se evi udligningsposteringems

2.8 Udligningsposteringer

| udligningsposteringer kan man fa vist udbetalingsbilaget der bl.a. viser oplysninger om, hvilken

bankkonto der er udbetalt til, og betalingsteksten til kreditoren.
Det er ogsa her man vil fa vist hvis en betaling er afvist af Nemkonto
Markér et bilag, og tryk pa Udligningsposteringer

f Rediger

Bilag  Vis udligninger  Udligning ~  Originaldokument  Abn oplysninger  Tilbagefgr ~  Forespgrgsel >  Projekt
AT Kreditorposteringer | BET-00195748 : 10-04-2019
Min visning - Noomi
Vis Dato
|A e V| I:‘ Skjul vaerdireguleringer af valuta
ste  Generel Betaling Udligning Remittering Historik  @konomiske dimensioner
l:::l Bilag Dato og klokkeslzet for opretielse Mavn CPR/CWR-nummer  Dato

10-04-2019 12:27:56 KATEGORIA CATERING ApS 35882609 02-04-2019

| (O EFAK-000180138

Dertilherende udligningsbilag, vil herefter blive vist:

Historik  Analyser bilag

Udligningsposteringer

Faktura Belab i transaktionsvaluta

73 1.956,00

Vis Dato
|.-5. El e |:| Skjul vaerdireguleringer af valuta
Liste Generelt Betaling dligning Remittering  Historik  @konomiske dimensione

Dato og klokkesl=t for oprettelse Mawvn

BET-001957458 10-04-2019 22:01:30 KATEGORIA CATERING Ap5S

Ved at klikke pa udligningsbilaget, vil man kunne se de bagvedliggende posteringer pa selve

udbetalingen.

() Haddenummer Bilag Dato Ar afsluttet Finanskonto
GEN-D01321.. BET-00195748 10-04-2019 8900021550-95609000-952569990-60
(O GEN-001321.. BET-00195748 10-04-2019 8900011100-90560220-922058902-60

Fujitsu Restricted Uncontrolled if printed
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Ved at klikke pa Betaling, fra bilaget vil yderligere betalingsoplysninger fremga.

Herunder betalingstekst samt hvilken konto der er udbetalt til.

|:| Skjul vaardireguleringer af valuta

Wis Dato
|Ale| V| 05-12.2022
Liste  Generelt Udligning  Remittering  Historik
'i_:' Bilag Date og klokkeslzt for oprettelse Mawvm

I () BET-00195748

10-04-2019 22:01:30

D Skjul vaerdireguleringer af valuta

Historik  @konomiske dimensioner

NEMKONTO KVITTERING

Returkode

Yderligere information

Pkonomiske dimensioner

KATEGORIA CATERING ApS

BETALING
CPR/CVR-numimer

Type

Konto

Vis Dato
|AIE hd 05-12-2022
Liste Generelt Befaling Udligning Remittering
Opnaet rabat MNEMKONTO
0,00 Type
Udnyttet rabat Konto
0,00 Registreringsnummer
Kasserabatdato 22m
Bankkontonummer
Forfaldsdato (ST
10-04-2019 SWIFT-kode
Betalingsreference
Ydelsesart
Lasning

2.9 Driftskonteringer

Registreringsnummer
2277
Bankkontonummer

653958507694

Administrator

Betalingstekst
Betalingsreference: BET-
00195748
Fakturanummer 73
Beleb 1.956,00

Betalingsmade

MKS

SWIFT-kode

MNawvn

Betalingsspecifikation

KATEGORIA CATERING ApS

Ved at klikke direkte pa bilaget, inden udligningsposteringer - inden udligningsposteringer - vil selve

driftskonteringen fremga.

/Red'ger Bilag  Vis udligninger  Udligning ~  Originaldc

W Kreditorposteringer

Min visning - Noomi * -

Vis Dato
|.€\Ie E| 05-12-2022
Liste Generelt Betaling Udligning Remittering

% Dato og klokkesl=t for opre

27-04-2021 13:36:22

() Kaddenummer  Bilag Dato T Arafslutter

- GEN-001320... EFAK-000180138 02-04-2019

GEN-001320.. EFAK-QDD1B0138

GEN-001320.. EFAK-000180138

Fujitsu Restricted Uncontrolled if printed

Finanskonto

4012230200-1266-322011999-22

B70002300

5900021850-95609000-952569990-60

Kontanzvn
Folkeskoler
Udgifter til kabsmoms

Prisme remittering

Beskrivelse Valuta Belab i transak..

Anonym posteringstekst DKK 156480

Anonym posteringstekst DKK

Ancnym pesteringstekst DKK -1.956,00
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3. Bogfering af finanskladde uden workflow

Menupunkt:  Finans / Kladdeposteringer / Finanskladder

Finans > Kladdeposteringer > Finanskladder

| menuen vaelges Finanskladder.

Opret ny finanskladde og hvis du ikke har nogle dbne kladder vil du automatisk fa en ny linje
(finanskladde).

Angiv den kladde som der skal bogferes i.

Der er sat en standard-betegnelse op pa kladdenavnet. Den kan sendres efter behov.

Finance and Operations Finans > Kiaddeposteringer > Finanskiadder N o ® © B

) -+ Ny [ T stet BB linjer i Excel v Kontroller v Bogfar v Forespargsler v Workflow historik  Indstillinger O ® 0 PO o x

< | @

@ Finanskladder

% Standardvisning -

® s (] vis kun Kiadder, der er oprettet af

Liste Generelt Opsemtning Sparing  Gkonomiske dimensioner  Historik

ole Naddebatchnummer T Navn (@22 Betegnelse Bogfert ¥ | Bogfert den Log Ibrug Bruges af Tibsgeforsel  Datofor tibageforsel  Andretaf |

IQ 00037700 Alm posteringer og udbetalinger
o 00014403 KreUdb Manuelle Kreditorudbetalinger v denpbh

00028412 Internkiad Intern afregning v denpbh
00031229 KreUdb Manuelle Kreditorudbetalinger v denpbh
00032188 KreUdb Manuelle Kreditorudbetalinger v denpbh

% A o
Tryk p& "Ny” Veelg 2 oLiniar”
U Finanskladde Tk pal_mjerl
——. ——

3.1 Kontering af bilag.

Bogferingsbilledet anvendes til alle typer af manuelle posteringer.
Udfyld konteringslinjen med relevante oplysninger, herunder:

Dato
Kontotype
Konto
Beskrivelse
Belsb

aokrwn =
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= D Kaddeposteringer ) Finanskladder

= | E Gem Bogfer Bogferibatch Kontroller ¥  Finanskladder Periodisk kladde ™ Funktioner v  Anlzgsaktiver ¥  Forespergsler Udskriv ™ Indstillinger Q & 0 o O o X
@ v Kladdebilag | 00037700 : KLADDER
% Standardvisning v
Vis Kladdelinjer
©

Liste Generelt Faktura Betaling Betalingsgebyr Anlsegsaktiver ~Remittering Historik

Ny il Slet @konomiske dimensioner” Moms Funktioner ™/  Bilag

) | © pato Bilag Fima Kontotype Konto Indbetalingskode Beskrivelse Debet. Kredit Modkonto Modkontotype

IQ 23-08-2022 B | GEN-000055741 GEN v [ Finans ~ lr{ v u ~ v GEN ~ Finans
d (2] @

1. Dato Standard sat til dags dato, men kan eendres.
Arsskifte: Ved forsupplement angives 0101XX som dato (hvor xx=nyt ar). Ved
supplement angives 3112YY (hvor YY=gL. ar).

2. Kontotype Standard sat til Finans, som er den kontotype der benyttes til finansposteringer og
omposteringer. £ndres efter behov.

3. Konto Her angives kontostrengen indeholdt ekonomiske dimensioner.

Via dropdown kan der fremsages pa bade navn og betegnelse for dimensionen.
Segetegn kan ligeledes anvendes.

Du kan sla hjeelpemaske til og fa hjeelp til hvilke dimensioner der skal angives i

kontostrengen.
4. Beskrivelse En intern tekst, som udfyldes med noget sigende om posteringen.
5. Beleb Beleb i debet/kredit.
3.2 Kontrol af kladden.

Du kan pa hvilket som helst tidspunkt kontrollere kladden for fejl. Du kan kontrollere enten det
ene bilag eller hele kladden.

Finance and Operations Finans > Kladdeposteringer > Finanskladder

m  Bogfer Bogferil 1 Kontroller ~ | Finanskladder  Pericdisk kladde
Kladdebilag | 00037700 :| Kontroller e

Standardvis Kontroller kun bilag

]
(0]
I

&
=

3
Simuler bogfaring
Vis kladdelinjer

‘AHE V‘

|: 9

o -
Tryk pa Benyt evt. Benyt evt.
"Kontroller” "Kontroller” Kontroller
kun bilag”
— —
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3.3 Bogfer.

Nar enskede antal bilag er konteret, skal kladden bogferes.

Vaelg mellem "Bogfer” eller "Bogfer i batch™:

Finans > Kladdeposteringer > Finanskladder

= Bl Gem Bogfgr | |Bogferibatch | Kontroller~  Finanskladder  Periodisk kladde

Finance and Operations Finans » Kladdeposteringer » Finanskladder

Gem Bogfer Bogfribatch  Kontroller ™  Finanskladder  Periodisk kladde ™ Funktioner ~  Anlaegsaktiver v Forespgrgsler ™  Udskriv ™  Indstillinger & 0 o] O o x

G | @) Posteringsresultater for kladdebatchnummer 00037700 Meddelelsesdetaljer | X
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4. Bogfering af finanskladde med workflow.

Menupunkt:  Finans / Kladdeposteringer / Finanskladder

Finans > Kladdeposteringer > Finanskladder

| menuen veelges finanskladder:

Finance and Operations

| oversigten over kladder oprettes en ny kladde og hvis du ikke har nogle abne kladder, vil du automatisk fa en ny
linje. Angiv derefter den kladde, som er opsat med arbejdsgang. | eksemplet neden for bruges kladden
"internklad"”.

Finance and Operations Finans » Kladdeposteringer » Finanskladder

-
= | S ny| T Slet  Linjer  AbnlinjeriBxcel v Kontroller v Forespergsler ~ WF kommentar  Workflow historik  Indstillinger 2
@ | Y Finanskladder

g *
- Standardvisning * -
® 5 [ Vis kun Kladder, der er oprettet af
.
Liste Generelt Opsatning Speerring  @konomiske dimensioner  Historik
B O < Kladdebatchnummer T Navn Betegnelse Bogfert 7 Bogfortden Godkender
o
Tryk pa "Ny” Veelg kladden
"Internklad.”
O

Angiv enten "Godkender afdeling” eller "Godkender” pa finanskladden.

Godkender afdeling:

Safremt finanskladden skal kunne viderebehandles af medarbejdere i en afdeling, angives afdeling i feltet
"Godkendelses afdeling”.
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Finance and Operations Finans > Kladdeposteringer > Finanskladder
= [EGem Ny TilSlet Linjer AbnlinjeriExcel ™~ Kontreller Forespargsler v WE kommentar ~ Workflow historik  Indstillinger
[ IS Finanskladder
% Standardvisning * -
® s [ ] Vis kun kiadder, der er oprettet af
Liste Generelt Opsaetning Spaerring ©@konomiske dimensioner  Historik

[OREs; Kladdebatchnummer T Navn Betegnelse Bogfart ¥ Bogfort den Godkendelses afdeling Godkender
IQ 00037202 Internklad ~  Intemn afregning ~ v

Det er muligt at fremsege afdelingen via. drop-down funktionen i feltet.

Konteringsperson opsat pa afdelingen udledes, safremt der ikke findes brugere med rollen fra
gkonomiparametre.

NB: Suspenderede afdelinger, samt afdelinger uden konteringsperson/uden brugere med rollen opsat i
parametre, kan ikke vaelges som godkendelsesafdeling.

Godkender:

Safremt finanskladden skal viderebehandles af en bestemt person, angives brugernavn i feltet "Godkender”.

Finance and Operations Finans > Kladdepos r > Finanskladder
= = Gem } Ny T slet Linjer ~ Abn linjer i Excel ™ Kontroller v Forespargsler ™ WF kommentar  Workflow historik  Indstillinger
@ Y Finanskladder
% Standardvisning * -
T s Vis kun kladder, der er oprettet af
O]
Ikke bogfort ~ brugeren

liste Generelt Opswtning Speerring  Gkonomiske dimensioner  Historik

[GRES] Kladdebatchnummer I Navn Betegnelse Bogfart Y Bogfortden Godkendelses afdeling Godkender
|Q 00037202 Internklad ~  Intemn afregning ~ v

| drop-down viser brugernavn, samt oplysninger om stillingsnummer, hvilken afdeling brugeren er ansat i, samt
kontaktoplysninger.

r -
MNavn Personalenummer [ Kendtsom : Oliver Buch
Tino Salskov Larsen 001176
David B. Mortensen 001179
Status Telefon
I Oliver Buch ‘|001 184
Ansat
Ali Jamili 001191
I Stilling Arbejder hjemmefra
zz e365AR1 zzPrisme36 001194 _—
zzPrisme365AR1 zzPrisme36... 00119 001766 ® ) ng
- = 00 98
Thinh N. Lam 001198 Afdeling Kentorlokation
zzPrisme365AP1 001199 Gentofte Skole
7zPrisme365GL1 001200 E-mail Kontoradresse

m Annuller

Alle medarbejdere med relation til en aktiv bruger kan vaelges som modtager af kladden
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4.2 Kontering af finanskladden.

Nu hvor enten "Godkender afdeling” eller "Godkender” er udfyldt, sa skal linjer veelges for at komme til
boferingsbilledet.

Finance and Operations Finans » Kladdeposteringer » Finanskladder

E Gem | My Iﬁl Slet Abn linjer i Excel ~  Kontroller »

Udfyld den/de konteringslinjer, som du har ansvar for (se evt. Quick guide "2.0 Bogfering generelt”)

Du kan som afsender tilfgje et antal kladdelinjer med beleb, og leegge en sigende beskrivelse eller notat til den/de
brugere, der skal kontere kladdelinjerne.

4.3 Kontroller kladden.

Efter kontering SKAL kladden kontrolleres.

Felgende advarselslog: "Transaktionerne pa bilag x balancerer ikke...", vil som minimum vises, idet kladden ikke er
feerdigkonteret.

Denne advarselslog er umiddelbart den eneste log, som ma ignoreres.

Meddelelsesdetaljer

Bilag GEN-000055796

N AAAAC ST -~ A

EN-000055796 balancerer ikke pr. 25-08-

00055796, dato 25-08-2022, konto 2100000500-1944-645511002-40, belgb i

-1.000,00, belgb i regnskabsvaluta -1.000,00, beleb i rapp

4.4 Send finanskladden i workflow.

Nar finanskladden er konteret og skal afsendes, sa den kan ga videre til relevant(e) modtager(e).

Der trykkes derfor pa "Afsend og Luk” og derefter er det muligt at skrive en kommentar der vises i
workflowhistorikken. Kommentaren vil fremga tydeligt for modtagere af workflowet i arbejdsgangshistorikken.

Kladden kan ligeledes afsendes fra kladdeoversigten.

nors. > Kiaddeposteringer > Fnarsacder > @
= | HGem Kontroller > Finanskladder Periodisk kladde ~  Funktioner ~  Anlegsaktiver v Forespargsler ™ Udskriv | Afsend og luk | WF kommentar  Indstillinger 2 & 0 o] O o X
Q@ Y Kiaddebilag | 00037202 : INTERNKLAD
% Standardvisning v
Vis Kladdelinjer
©
Ale v
=
= Liste  Generelt Faktura Betaling Betalingsgebyr Anleegsaktiver Remittering  Historik

Ny [i] Slet @konomiske dimensioner ™’ Moms Funktioner ~  Bilag

Konto Indbetalingskode Beskrivelse Debet Kredit Modkonto Modkantotype Modkonto Modposteringstekst Valuta

IQ Vv 2100000500-1944-645511002-40 ~ v v 1.000,00 GEN v | Erms ~ v v DKK o
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4.5 Vis "Arbejdsgangshistorik” og "Tilbagekald finanskladde”.

Arbejdsgangshistorik:

Via arbejdsgangshistorikken kan det tekniske workflow felges.

Finance and Operations Finans » Kladdeposteringer » Finanskladder
=  HGem +ny Linjer  Abn linjer i Excel ~  Kontroller \/ Foresprgsler ~  Udskriv v ) Arbejdsgang v WF kommentar  Workflow historik ~ Indstillinger ~ © & 0 ° O o X
@ 7 Finanskiadder Arbejdsgang for finanskassekladde
% Standardvisning o Arbejdsgang for finanskassekladde udferte handling: 25-08-2022 13:02:00 Bruger: Oliver Buch]
- Tilb: ) | Arbeja historik
© & [ Vis kun iadder, der er oprettet af rhejdsgangshistort
Ikke bogfert v brugeren
=
= Liste Generelt Opsmtning Spaming Bkonomiske dimensioner Historik
O Kladdebatchnummer T Nan Betegnelse Bogfort T Bogfort den Godkendelses afdeling Godkender Log I brug Bruges af
00037202 Internklad Intern afregning Brian Andersen Thuesen S
o~ N —_—
2
Tryk
Marker A>k; %‘3
3 ri n
finanskladden ijeigftniels
historikken

es— J

Tilbagekald finanskladde:

Safremt der er behov for at annullere workflowet pa kladden, tilbagekaldes kladden via tilbagekald funktionen.

Efterfelgende kan kladden tilpasses og afsendes pa ny. Ligesom gnsket modtager, kan @ndres inden afsendelse.

Finance and Operations

= HEoeem +ny Linjer ~ Abn linjer i Excel v Kontroller \/ Foresporgsler v Udskriv v/ (> Arbejdsgang v WF kommentar  Workflow historik  Indstillinger ~© ® 0 ° O o X
@ v Finanskladder Arbejdsgang for finanskassekladde
i i v Arbejdsgang for finanskassekladde [Seneste udfarte handling: 25-08-2022 13:02:00 Bruger: Oliver Buch]
% Standardvisning * idsgang o E
P3| Tibagekala ||| Arbejct historik
©® Juic] [ Vis kun Kiader, der er oprettet af m rhejdsgangshistort
Ikke bogfert v brugeren

Liste Generelt Opsmtning Spaming ~@konomiske dimensioner Historik

O Kladdebatchnummer T Nawn Betegnelse Bogfort ¥ Bogfort den Godkendelses afdeling Godkender Log I brug Bruges af

1 00037202 Internklad Intern afregning Brian Andersen Thuesen LS

o~ — —
Marker Tryk pa
finanskladden "Tilbagekald”
-y’ 4

4.6 Modtag finanskladde via arbejdssiden "Finans”.

Pa arbejdsomradet for finans er det muligt at tilga de finanskladder, som skal handteres.
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Finance and Operations

Posten er retumeret

@ Posten er retumeret ﬁ ) = ) 4— Kontrolliste for A2 : Styring af
Arbejdsord Fak = Omkost
. o Arbejdsordrestyring S| Fekwurering Y= datavalidering p Omkostningsstyring B forretningsdokumenter
e more
w
®
= Finansbudgetter og Q ! =22 Styring af
T Bankstyring =S .’- Kreditorbetalinger /‘g Omkostningsstyring RB  rossomcelvscyidus

Styring af
vedligeholdelsesanmodninger

e

= Optimeringsradgiver Eg

@ Behandling af returordrer q ;&: Finans Kreditorbud

Finance and Operations Finans > Kladdeposteringer > Finanskladder

= } My finanskladde  Indstillinger 2

Finans

¥ B

~ Keindikatorer

©

4 77 1420 16 10
= Tillegsbevillinger
Ny Alle Finanskladder Mine dbne Bogfarte Mine tildelte og
finanskladde finanskladder tildelt til mig finanskladder posteringer workflowopgaver i omplaceringe...
o —

Tryk pa Benyt

"Finans" pa "Finanskladder

startsiden tildelt mig”

s J
4.7 Konter finanskladdelinje(r).

Kladden vises i det kendte skaermbillede med finanskladder. Ga til kladdelinjerne, opret og konter et antal
kladdelinjer, der svarer til de beleb du har ansvaret for.

Finance and Operations

2
& EGem +Ny et Abn linjer i Excel ™ Kontroller ™ Forespgrgsler ™ Udskriv ™ ‘flArbestgangV £ & 0 @O i

Finanskladder
Standardvisning *+

Vis D Vis kun kladder, der er oprettet af

Ikke bogfert N brugeren

Liste Generelt Opsatning Sparring @konomiske dimensioner  Historik  Finanskoder

| Kladde... T Navn Betegnelse Bogfert Y Bogfort den Log 1 brug Bruges af Tilbagefarsel Dato for tilbagefer... Andretaf :

I (] {3 00039592 Internklad Intern afregning O O Admin

Marker Trvk o3
relevant Lry ) p?
finanskladde injer

O —

Fujitsu Restricted Uncontrolled if printed 18 of 43 © Fujitsu 2023



PRISME © 11/29/2023

4.8 Kontroller kladden.

Kontroller kladden, Kommer der advarsler f.eks. krav om ydelsesmodtager, fejl i kontostrengen mv., sa skal dette
handteres inden bogfering.

Finance and Operations
& BHem Kontroller ™~ | Finanskladder P

Kladdebilag | 00039592 : Internklad

Standardvisning v

Vis kladdelinjer
| Alld V)

49 Godkend kladden.

Kladden skal godkendes, hvorefter der sker en automatisk bogfering.
Efter finanskladden er kontrolleret, sa skal funktionen "Godkend og luk” benyttes.

Finance and Operations
< Beem Kontroller ™ Finanskladder Periodisk kladde ™ Funktioner™~  Anlagsaktiver ™  Forespergsler ™ Udskriv ™ | Godkend og Luk | WF kommentar  Indstillinger

Kladden kan ligeledes godkendes fra finanskladdeoversigten.

Finance and Operations

2 n
& Eem +Ny Linjer  Abn linjer i Excel v Kontroller v Forespgrgsler v Udskriv v  >Arbejdsgangv | O - ®

Finanskladder Arbejdsgang for finanskassekladde

Standardvisning *+ o Kadden er ar ...

Vis () Viskunkladder, der er oprettet af
“kke bogfaert \/l brugeren

Liste Generelt Opsatning Spzrring Bkonomiske dimensioner  Historik  Finanskoder

1 D O Kladde.. T Navn Betegnelse Bogfert V' Bogfert den Log 1 brug Bruges af Tilbagefarsel Dato for tilbagefer... s
00039592  Internklad Intern afregning O O /

- A -—
Marker Brug drop
relevant down i Tryk pa m
finanskladde "arbejdsgang” "Godkend”
— — -l

4.10 Deleger en kladde til anden behandler

Der kan opsta et behov for at delegere (videresende) en kladde til en anden behandler eller til opretter af
kladden.

Marker relevant finanskladde via arbejdsgang og knappen "Deleger”
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Finance and Operations

& EHeem JFNy Slet  Linjer Abn linjer i Excel ™ Kontroller v Bogfar Godkendelse
Finanskladder

Standardvisning *

s [ Vis kun kladder, der er oprettet af

Ikke bogfart ~ brugeren

Liste Generelt Opsaetning Spaerring @konomiske dimensioner  Historik  Finanskoder

O & Kladde.. T Navn Betegnelse Bogfert ' Bogfert den Log 1 brug
00039592  Internklad Intern afregning O
o
Marker Tryk pa Tryk pa "Mere

finanskladden

.'ArbeJngang l

2 2
Forespargsler ™ Udskriv v 15°98| (Arbejdsgang ™~ | 2 -+ &

Arbejdsgang for finanskassekladde
Kladden til....
Deleger p

Arbejdsgangshistorik

Bruges af Tilbageforsel Dato for tilbagefer...
]
—_—
Tryk pa

"Deleger”

Derefter angives hvilken bruger som finanskladden skal delegeres til. Samtidig er det muligt at skrive en
kommentar til modtageren af finanskladden, som kan laeses i workflow-historikken.

2
Arbejdsgang for finanskassekladde - Deleger

-
@

| dfﬂ@

Bruger

Kommentar

Skriv evt. en N
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5. Bogfering af betaling i Finanskladde med

workflow

5.1 Opret ny finanskladde

Gar til finans - kladdeposteringer - finanskladder

Finans > Kladdeposteringer > Finanskladder

'C:' = Kladdebat.. T  Nawn Betegnelse
o 00037758 KreUdb ~  Manuelle Kreditorudbetalinger

Tryk pa linjer

t Linjer

5.2 Opret kladdelinje kreditor

Vaelg kontotypen 2 kreditoropslag eller kreditor. Default er veerdien sat til Finans.

Veelges 2 kreditoropslag indtastes cvr/cpr nr. i kolonnen konto. Prisme finder kreditoren i
kreditorregistret. Findes kreditor ikke oprettes denne automatisk via kreditorregistret.

Ved ny oprettelser hentes oplysninger fra Serviceplatformen.

Ved type kreditor indtastes kreditor i kolonnen konto, eller kreditor veelges ved dropdown.

- Ny [ Slet ©@konomiske dimensioner > Moms Funktioner ™~  Bilag
':7:'  Dato Bilag Firma Kontotype Konto
I Q 25-04-2022 B GEN-000055.. GEN Rl (kreditoropslag) 7

Finans

Debitor

Projekt

Anlagsaktiver

Kontonavn DEBITOR NEMKONTO Forfaldsdata

Bank
Sagsnummer BANKKONTO

1 {debitaropsl
Modkontonavn Bankkontonumn 1 (debitoropslag) Brie

Debitorgruppe 2 (kreditoropslag)

Registreringsnummer

Beregnet momsbelgb Faktura
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Indsaet beskrivelse og beleb (Beleb skal ved udbetaling altid veere i kredit)

O 2 pate Bilag Firma Kontotype

|° 16-09-2022 @ GEN-000061801 GEN ' Kreditor

Beskrivelse Debet Kredit Modkonto

V OOODOYI ~ | betaling af tif. v 100.00 GEN v

1. Faktura: skriv fakturanr. (skal udfyldes ved kreditor udbetaling)
2. Betalingstekst: valgfrit — tekst vil kunne ses pa kreditors bankudskrift
3. Forfaldsdato: default sat til dags dato - udbetalingsdato

Hvis der ikke indtastes en bankkonto, udbetales der til den nemkonto der er tilknyttet cpr/cvr nr.

Kontonavn DEBITOR NEMKONTO

TDC A/S Sagsnummer BANKKONTO

Lasning

Modkontonavn Bankkontonummer
Debitorgruppe 0009575340

Registreringsnummer

Beregnet momsbelab
Debitornr 3100
VI =
Faktisk momsbelgb SWIFT-kode
P-NUMMER

WORKFLOW

5.3 Opret kladdelinje finans

Tryk pa ny for at oprette ny linje.

Liste  Generelt  Fakt

} Ny (i Slet @kon
y

~
() 2 Dato

1£.NQ.7N32

Administrator

Ydelsesart o\"

Forfaldsdato Betalingstekst e

[]
16-09-2022 | | Betaling af tif. regning
Dato
16-09-2022 G|

Faktura
| 16092022 ‘ Leeselinje

Betalingsméde |

| MNKS

v
| Kundenummer

| kontotype finans indtastes oplysninger som Kontostreng, beskrivelse, ydelsesmodtager, beleb m.m

Ny T Slet @konomiske dimensioner ™ Moms Funktioner v Bilag
D | 2 pawe Bilag Fima Kontotype Konto
16-09-2022 GEN-0000612801 GEN Kreditor 000007
(] 16-09-2022 B GEN-000061801 GEN ~ Finans ~ 6520000200-1266-645511002-40

5.4 Send kladde i workflow

Tryk pa Afsend og Luk

fskriv ~  Afsend og luk  WF komm

Beskrivelse Debet Kredit Modkonto Modkontotype

betaling tif. 100,00 GEN Finans

Skriv evt. en kommentar (valgfrit) og tryk pa afsendelse
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Arbejdsgang for kreditorudbetal - afd. godkender 2 og beleb -
Afsendelse

Kemmentar

Afsendelse

Kladden sendes nu i workflow til kontrol om udbetalingen skal 2. godkendes.

Skal udbetalingen ikke 2 godkendes bogfaerer workflow batchjobbet kladden.
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6. Bogfering af kreditnota i Finanskladde uden
workflow

6.1 Opret ny finanskladde

Gar til finans - kladdeposteringer - finanskladder

Finans > Kladdeposteringer > Finanskladder

| kladde navn, veelg den kladde der er oprettet til formalet.

Ir'\l A

) | e Kladdebat... T Navn Betegnelse Bogfi

o 00037788 Kladde ~ | Alm posteringer og udbetalinger

Tryk pa linjer

t  Linjer

6.2 Opret kladdelinje kreditor

Vaelg kontotype 2 kreditoropslag eller kreditor. Default er vaerdien sat til Finans.

Vaelges 2 kreditoropslag indtastes cvr/cpr nr. i kolonnen konto. Prisme finder kreditoren i
kreditorregistret. Findes kreditor ikke oprettes denne automatisk via kreditorregistret.

Ved ny oprettelser hentes oplysninger fra Serviceplatformen.

Ved type kreditor indtastes kreditor i kolonnen konto, eller kreditor veelges ved dropdown.

- Ny [l Slet @konomiske dimensioner ™ Moms Funktioner ~  Bilag
() 2 Dato Bilag Firma Kontotype Konto
I o 25-04-2022 H GEN-000055.. GEN gl (kreditoropslag) ~

Finans

Debitor

Projekt
Anlagsaktiver
Kontonavn DEBITOR NEMKONTO Forfaldsdato
Bank
Sagsnummer BANKKONTO

Bankkontonumn| 1 (debitoropslag)

Modkontonavn Dato

\:\ Debitorgruppe 2 (kreditoropslag)

Registreringsnummer

Beregnet momsbelsb Faktura

Indsaet beskrivelse og beleb (Beleb skal ved kreditnota i kredit med minus foran)
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)
)

> Dato
19-09-2022

Bilag

Firma
@ GEN-000055862

gen
1.

v Kreditor

Kontonavn

Modkontonavn

DEBITOR
TDC A/S Sagsnummer

NEMKONTO
BANKKONTO
Bankkontonummer
Debitorgruppe
Beregnet momsbelgh

Lasning

0009575340
Faktisk momsbelgb

Debitornr

Registreringsnummer

3100

WORKFLOW

SWIFT-kode

P-NUMMER

6.3 Opret kladdelinje finans

Tryk pa ny for at oprette ny linje.
Liste  Generelt  Fakt

f Ny i Slet @kon
O < Dpato

A-NA_7N27

|
() | &0 Date

Bilag
O

(Beleb udfyldes automatisk i kredit ved en kreditnota)
B GEN-000055862 gen
19-09-2022 GEN-000055862

6.4

Konto
~  Finans
gen

Kreditor

000007

Bogfer kladden
Tryk pa bogfer.

'
E Gem  Bogfar

R4

v  6520000200-1266-645511002-40--

Bogfar i batc
Kladdehilaa | 0003778

Felgende besked vil komme:

Behandler operation - Validering og
bogfering af kladde

Processens tidsforbrug: 00:00:00

Annuller

Nar kladden er bogfert, vil der komme nedenstdende besked:

Fujitsu Restricted Uncontrolled if printed

Faktura: skriv fakturanr. (skal udfyldes ved kreditor udbetaling)

2. Betalingstekst: valgfrit — tekst vil kunne ses pa kreditors bankudskrift
3. Forfaldsdato: default sat til dags dato - udbetalingsdato
[]

Administrator

Ydelsesart o\‘
v

Kontotype

Konto

000007

Beskrivelse

Vv  Kreditnota

Forfaldsdato
e\C 16-09-2022

Betalingstekst
[ | Betaling af tif. regmr:;
Dato
Faktura
| 16092022 ‘ Leeselinje
Betalingsméde |
| NKS V| Kundenummer

| kontotype finans indtastes oplysninger som Kontostreng, beskrivelse, ydelsesmodtager og belab

Beskrivelse Debet Kredit Me
Vv Kreditnota W 100,00 ge
Kreditnota

-100,00 | ge
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Cl:‘ Operationen er udfart
'@ Antal bogfarte bilag 1, kladde 00037788

(D) Antal bogfarte bilag pa kladden: 1

6.5 Luk kladden

Tryk pd  for at lukke kladden og vende tilbage til kladdeoversigten
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7. Foresperg pa bogferte finansposter

Menupunkt: Finans / Forespergsler og rapporter / Posteringer pa bilag

Finans > Forespargsler og rapporter > Posteringer pa bilag

| menuen veelges posteringer pa bilag.

Nar du veelger Posteringer pa bilag, starter Prisme automatisk en forespergsel op.

Finance and Operations

Udvid alle B Skjul alle

ft Startside
> Arbejdsomrader
w¢ Favoritter -
> Kladdeposteringer
() Seneste -
< Forespargsler og rapporter
Arbejdsomrader - Ribalance
E=  Moduler ~ Forbrug vs. budget

o ) Forbrug vs. budget fordelt pa periode
Administration af

produktoplysninger Sporing af regnskabskilde

"

Aktivstyring Posteringer pa bilag y ]

T Udestaendse behaftelser

Revisionsspor
Anlzegsregnskaber
Posteringer fra Eksterne systemer

FLIEEIETTT @konomirapporter

7.1 Tilfej tabel

| forespargselsbilledet ser du et "opbygningsvindue”.
| dette vindue kan du tilfgje flere tabeller til din forespergsel.

NB: Nar du tilfgjer en tabel finder Prisme kun de poster frem, som ligger i begge/alle de valgte tabeller.
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HH Finance an ?
Forespergsel
Veelg forespargsel Funktioner
o FUIT ‘
Sidst anvendte forespergsel | | Rediger... A

i
Er

Afgraensninger  Sortering | Forbindelser |
Nyhed

l |- Tilfgj tabeljoin [_ Fjern tabeljoin
Supporten

()

D

4 Tabeller
= Workflow 4 Finanskladdepostering
til mig P Postering pa en finanskladdekonto
Delt finansg P Regnskabskalenderpericde
ntern afre
m ‘ Nulstil ‘ ‘ Annuller ‘
Tryk pa

"Forbindelser”

- o
Markere en Evt. tilfgj en Evt. fiern en
tabel tabel tabel

7.2 Tilfgj afgreensning

Du afgreenser din segning pa denne del af forespargselsbilledet, samt kan tilfgje nye linjer efter behov.

Posteringer pa bilag gemmer den sidst anvendte afgraensning, som vil veere udfyldt nseste gang menu
punktet dbnes.

Foresporgsel

Vaelg forespargsel Funktioner

‘Anvendtlorespwgsel V‘ ‘ Rediger... ™/ ‘ ‘ ~

ortering  Forbindelser

t Tl 0]
O < [ @ [= @  — ) )

Io Finanskladdepostering v Kladdenummer v || ‘
Finanskladdepostering Bilag
Finanskladdepostering Dato
Hovedkonto Hovedkonto
1. Ikolonnen "Tabel” vaelges den tabel, du vil sege i
2. | kolonnen "Felt” vaelges den afgraenses der vil foretages
3. Afgreens din segning i kolonnen Afgraesning. Segetegn kan benyttes
4. Tilfej en nu reekke
5. Fjern en nuvaerende raekke
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7.3 Variable datoafgreensninger

Marker den datofunktion du vil benytte.

Dato funktioner

| v]

idag(+/- dage)

starre end dags dato(+/- dage)
mindre end dags dato(+/- dage)
dato interval(+/- dage, +/- dage)
maneds interval(+/- mdr, =/- mdr)
ars interval(+/- &r, +/- &)’

max dato

F.eks. kan indeveerende ar veelges via. (yearRange(0,0)) i afgraensning for dato feltet.

Foresporgsel

Il

‘An‘/endtfurespﬂrgse\ v‘ ‘ Rediger... ‘ “

FU]:TT Veelg forespargsel Dato funktioner

= 2

Afgraensninger  Sortering  Forbindelser

Nyheder
t Tifgj @ Fjen

O T Tabel

Workfloy Finanskladdepostering

til mig
g Finanskladdepostering

Afgreensning

o ﬂ (] Finanskladdepostering

Hovedkonto

Erstat kriterievaerdien i opslag

Markere raekken

Tryk pa drop Vealg en dato
down feltet

Hovedkonto

afgreensning

7.4 Anvendelse af de forskellige tabeller

Der findes mange tabeller. Falgende tabeller er de oftest anvendte:

4 Nulstil

Finanskladdepostering

Dato, bilagsnummer, oprettet af (brugerid)

Postering pa en
finanskladdekonto

De gkonomiske dimensioner, der indgar i kontostrengen.

Kombination af
dimensionskode

De gkonomiske dimensioner, dato og klokkeslzaet.

Hovedkonto

Alle hovedkonti og de kontoplandimensioner (F1, F2, F3, D1, G1)

Regnskabskalenderperiode

Bemaerkninger, maned, kvartal.

Kontrollerede bilag

Kontrolleret af.
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7.5 Gem forespargsel

Hvis du ofte foretager en segning med samme afgraensning, kan du vaelge at gemme din forespeargsel,
sa du senere kan foretage en hurtigere seggning.

Forespargsel

Valg forespargsel Dato funktioner
Anvendt forespgrgsel ~| | Rediger.. | v

. N Gem som
Afgreensninger  Sortering Forb\%

Gem

- Tilfgj [ Fjen Slet

O | & Tabel

Finanskladdepostering
Finanskladdepostering
o Finanskladdepostering hd

Hovedkonto

Gem forespgrgsel

Parametre o~

Navn

o

Tryk pa drop
down

Navngiv

Tryk pa "Gem
forespergsel

som”

7.6 Hent forespergsel

Du henter dine gemte forespergsler averst pa forespergselsbilledet.

Foresporgsel

Velg forespergsel 1 Funktioner
|Anvendtforespﬂrgss‘ | Rediger... | | ~

Anvendt forespergsel

Hggelser
[Datu

Sidst anvendte forespargsel

Veelg den gemte
forespergsel

Tryk pa drop
down
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7.7 Fremseg finanspost/ bilag der skal korrigeres

Menupunkt:  Finans / Forespergsler og rapporter / Posteringer pa bilag.

Finans > Forespargsler og rapporter > Posteringer pa bilag

Fremseg og marker bilaget, via Posteringer pa bilag, den finanspost/bilag som skal korrigeres.

7.71 Korriger postering

Marker posten og veelg menupunktet "Diverse”.

m c;:;‘:. ﬂ

Vis tilbagefarselsfe)l

Kontrollér bilag

Udskriv

R
Diverse -
"

Sum af markerede bilag

Korriger bilag g!

Beskrivelse

Tl'yk Pé v ow

Tryk pa drop Tryk pa "Korriger
down bilag”

7.7.2 Korriger kun den udvalgte post.

Safremt det kun er den markerede post der skal korrigeres:

Hvis indholdet i kontostrengen skal bevares, sa skal kontofeltet i punk 3 ikke rettes.

Det er samtidig muligt at beholde den oprindelig dato, s& frem markeres feltet "Behold original dato” til Ja.

Finance and Operations Finans » Forespargsler og rapporter » Posteringer pé bilag

= Posteringsgrundlag ~ Posteringer  Revisionsspor  Bogfert moms O Idok t  Sporing af il Tilbagefer posteringer pel a ® 0 , ) =& X

@ 7 Posteringer p3 bilag

% LinkedPartView---5637811327 *

® Oversigt ~ Generelt

(O Kiaddenummer Bilag ¥ Dato Tt A afsluttet Finanskonto Kontonavn Beskrivelse Valuta Belob i transak. Belob Belobi rapp

GEN-001435644 AN 000054952 10-01-2022 4012220200-1266-322011999-22 Folkeskoler DKK 4.444,00 4444,00 444400

GEN-001435644 GEN-000054352  10-01-2022 4012220200-1266-322011999-72 Folkeskoler DKK -4.444,00 444400 -4.444,01
GEN-001435644 GEN-000054952  10-01-2022 8700023000-78703000-765877003-60  Udgifter til kabsmoms DKK -1.111,00 1.111.00 11110
GEN-001435644 GEN-000054952  10-01-2022 8700023000-78703000-765877003-60  Wdgifter til kebsmoms DKK 111,00 111,00 11110
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Hent kladdelinier til korrektion

Parametre

Bilag Beheld original date

GEN-000054952 [ o P

onto Ydelsesmodtager
4012220200-1266-32201199... | ‘ ‘

5| ox |

Marker Tryk pd".." Ret dato, Tryk pa "OK”
kladdelinjen og folg steps kontostrengen, hvis det er
222 hvis det er relevant

relevant

7.7.3 Korriger hele bilaget.

Vil du korrigere alle posteringslinjer med samme bilagshummer:

Hvis indholdet i kontostrengen skal bevares, sa skal kontofeltet i punk 3 ikke rettes.

Det er samtidig muligt at beholde den oprindelig dato, sa frem markeres feltet "Behold original dato” til Ja.

€ Vis reskontrokladde  Posteringsgrundlag ~ Posteringer ~ Revisionsspor  Rediger bilag ™ Bogfart moms  Originaldokument  Sporing af regnskabskilde /O e ® 0 @ O™
Posteringer pa bilag
Standardvisning *~
Oversigt  Generelt
O Kladdenummer Dato T Arafsluttet  Finanskonto Kontonavn Beskrivelse Valuta Belgb i transa !
I Q GEN 001586844 000074660  01-11-2023 4012260200-1266-322011999-40 @vrig drift DKK
GEN-001586855 GEN-000074673 01-11-2023 4015000200-1266-322011999-40 @vrig drift DKK
GEN-001586859 GEN-000074683 01-11-2023 4012260200-1266-322011999-29 @vrig drift DKK
GEN-001586859 GEN-000074683 01-11-2023 4012260200-1266-322011999-40 @vrig drift DKK
Hent kladdelinier til korrektion
Parametre ~
Bilag Behold original dato i}
GEN-000054952 e @ -
Konto

Ydelsesmodtager

Annuller

Marker Tryk pa".." Ret dato,
kladdelinjen og felg steps e hvis det er Tryk p& "OK"
1222 relevant
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7.7.4 Tips.

Hvis du skal rette en bogfering, hvor der er oplysningspligt-kode p3, sa skal du altid rette hele bilaget!

Nar du retter en bogfering, vil momsen ALTID blive afleftet fuldsteendigt, som den blev ved den oprindelige
postering. Hvis der fx ikke er blevet aflaftet moms pa en art 49 fra den oprindelige postering, vil der saledes heller
IKKE blive aflaftet moms pa korrektionslinien.

Korrektionslinien vil ALTID svare til den oprindelige linje med modsat fortegn.
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8. Rabalance

Rabalancen er et skeermbillede, der viser primosaldo, forbrug og ultimosaldo for en konto og/eller
dimensioner i en bestemt periode.

Inden saldi kan beregnes, skal der angives nogle parametre som fx datointerval. Nar beregningen af
saldi er foretaget, vises saldi for de enkelte kombinationer af dimensioner. Det sker med udgangspunkt
i den valgte dimensionsopsaetning. Med udgangspunkt i en saldo, er det muligt at fa vist de
bagvedliggende transaktioner/posteringer, der indgar i saldoen.

8.1 Abn Rabalancen og angiv parametre

Menupunkt: Finans / Forespergsler / Rabalance

| parametre angives til og fra dato eller en datointervalkode (For hjeelp til oprettelse af datointervaller,
se vejledning for oprettelse at datointervaller).

Der skal ligeledes vaelges en dimensionsopsaetning til beregning af saldi.

Nar man vaelger Beregn saldi, sa identificeres og medtages nye dimensionskombinationer til
dimensionsopsaetningerne. Dvs. Er der bogfert pa en ny kombination af dimensionsveerdier siden
seneste opdatering, s medtages den nye kombination i opdateringen.

Finance and Operations Finans » Forespgrgsler og rapporter > Rébalance

< Sporing af regnskabskilde  Alle transaktioner  Saldoposteringer  Efter valuta Periode  Likviditetsbudgetter  Kolonner, der skal vises ™ Indstillinger

Réabalance

Standardvisning v

(4) Parametre
DATOOMRADE

Fra dato Til dato Datointerval \
0[01701—2023 i) |31-12-2023 &) | V|

DATA, DER SKAL INDGA

o @konomisk dimensionsopsaetning Posteringslag
[ AFD-AKT-ART ) (Aktuelt v

o[ Beregn saldi |

Angiv Veelg dimensions- Y
datointerval opsagetning Veelg Beregn saldi
A4 N4
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8.2 Resultatlisten af beregnede saldi

Resultatlisten af beregnede saldi i Rdbalancen viser falgende oplysninger:

Finance and Operations

Finans > Forespgrgsler og rapporter > Rabalance

Sporing af regnskabskilde  Alle transaktioner  Saldoposteringer  Eftervaluta  Periode  Likviditetsbudgetter  Kolonner, der skal vises ~  Indstillinger £
(@ Operationen er udfart
Y Rébalance
Standardvisning -
4 Parametre
DATOOMRADE
Fra dato Til dato Datointerval
|o170172022 f| |314272022 ﬁ‘ ‘Indé" v‘
DATA, DER SKAL INDGA
@konomisk dimensionsopsaetning Posteringslag
|AFD-AKT ®B |Aktuelt v |
() Afdeling Aktivitet Navn Startsaldo Debet Kredit Slutsaldo
4012220200 1669 Gentofte Skole-Genbevillinger 0,00 0,00 100,00 -100,00
4012230200 2367 Hellerup Skole-Uddannelse 0,00 8.000,00 8.000,00 0,00
4012240200 1266 Maglegardsskolen-Administration 0,00 327.500,64 640,00 326.860,64
4012250200 2141 Munkegardsskolen-Rengaring 0,00 3.280,00 0,00 3.280,00
4012260200 1100 Ordrup Skole-Len 10.000,00 0,00 0,00 10.000,00
Afdeling - Dimensionsvaerdier for de dimensioner, der indgar i
Aktivitet dimensionsopsaetningen angivet i parametrene.
| dette eksempel er skeermbilledet opsat til at vise dimensionerne i separate
kolonner. Det kan sendres via menupunktet "Kolonner der skal vises™:
Kolonner, der skal vises ~
Kolonner, der skal vises
Vis segmenter i separate
kolonner
Navn Beskrivelsen af dimensionsvaerdier
Startsaldo Primosaldo for de dimensionskombinationer hvori dranst 3, 8, 9 indgar.
Dranstvaerdier er opsat pa hovedkonti, men den behaver ikke veere en del
af dimensionsopsaetningen. Prisme beregner og viser alligevel
primosaldoen.
Debet Saldo for posteringer, der er debiteret ifm. bogfering.
Kredit Saldo for posteringer, der er krediteret ifm. bogfering.
Slutsaldo Ultimosaldo dvs. summen debet og kredit plus evt. startsaldo
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8.3 Menupunkter i Rabalancen

Her falger en gennemgang af de mest anvendte menupunkter i Rabalancen. Menupunkterne anvendes
med afseet i en eller flere markerede saldoposter i resultatlisten.

Finance and Operations Finans ) Forespgrgsler og rapporter ) Rébalance

Sporing af regnskabskilde | Alle transaktlonerl |Sa\dupustewmgew | Efter valuta Likviditetsbudgetter  Kolonner, der skal vises ~  Indstillinger L

T Rabalance

Standardvisning ~

P Parametre
L ‘
O Afdeling Aktivitet Navn Startsaldo Debet Kredit Slutsaldo
I O 2000000500 8887 Beredskab-365 dimensions value 0,00 -11.326,00 19.727,55 -31.053,55
2001000100 1100 Bus-Lgn 0,00 2.400,00 800,00 1.600,00
2001000100 1266 Bus-Administration 0,00 32.110,40 800,00 31.310,40

Alle transaktioner | Alle posteringer, der er bogfert gennem tiden for den markerede
saldopost

Saldoposteringer Slutsaldoens posteringer for den markerede saldopost

Periode Saldi opdelt i perioder, hvor periode 0 viser startsaldo (Primosaldo),
Periode 1-12 viser arets maneder, og periode 13 viser slutsaldoen
(Ultimosaldo)

I menupunktet Periode kan du desuden fa oplysninger om bl.a. forbrugsprocent og

akkumuleret saldo for perioderne

Fujitsu Restricted Uncontrolled if printed 36 of 43 © Fujitsu 2023



PRISME © 11/29/2023

9. Forbrug vs. budget

Rapporten Forbrug vs. budget kan anvendes pa mange niveauer. Fx vil den almene
gkonomimedarbejder nemt kunne fa et overblik over afdelingen/institutionens gkonomi.

Rapporten indeholder felgende kolonner:
e Budget
e Forbrug
e Afvigelsesbeleb

e Forbrugsprocent

Rapporten kan specificeres med de dimensioner, der er relevante for den enkelte bruger. Fx Afdelings
niveau eller pa hele kontoplansdimensioner, hvor bade budget og forbrug vil blive vist. Hertil kan man
nemt skelne mellem de forbrugte midler og afdelingens budget, samt se forskellen og
forbrugsprocenten for indtaegter og udgifter.

Det er helt op brugeren selv at angive hvilke parametre rapporten skal vises med. P4 denne made
skabes der en individuel rapport for de udfyldte parametre. Rapporten gemmer automatisk de senest
angivne parametre, sa naeste gang du benytter menupunktet, er parametre allerede udfyldt.

9.1 Abn Forbrug vs. budget

Menupunktet findes i bade budget- og finansmodulet:
e Budgettering / Forespergsler og rapporter / Grundlaeggende budgettering / Forbrug vs. budget

e Finans/ Forespergsler og rapporter / Forbrug vs. budget.

9.2 Afgreensningsparametre

Der skal angives nogle afgraensningsparametre inden rapporten afvikles.

Finance and Operations Finans » Forespargsler og rapporter » Forbrug vs. budget

< Anvend parametre Indstillinger .~

Standardvisning ™

Forbrug vs. budget

Parametre

Dkonomisk dimensionsopsatning Budgetmodel Status for budgetregisterpost Startdato Sammenlaeg pr.
~| &Pl ~ Alle V] (01-01-2023 | @) Belobstype
Vend fortegn Medtag undermodeller Slutdato (O Hovedkontotype
‘- . ) . [ N
@O N o‘. )N 31-12-2023 =]
@ _J Ne 2/ Nej k—” ‘ Beregnet forbrugsprocent
F___ N F__ 9 - o~

Vaelg om du
Vzelg den budget- ogsé vil hente
model du vil hente poster fra modeller
budgetposter fra der er opsat under
den angivne

model
— — — 4

Angiv den
status du gnsker
at rapportere
budgetposter i

Angiv det szet af
dimensioner, som
du ensker at

rapportere pa

Angiv dato-
interval for
din segning
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Nar parametrene er angivet, afvikles rapporten pa skaermen via Anvend parametre

IAr‘vend sarametrel

Standardvisning

Indstillinger .2

Forbrug vs. budget

Parametre

Dkonomisk dimensionsopsaetning Budgetmodel Status for budgetregisterpost Startdato
AFD-AKT-HK-ART [\}| Korr s Fuldfart ~ 01-01-2022 B

Vend fortegn Medtag undermodeller Slutdato

@) Nej

@ 31-12-2022 |

Beregnet forbrugsprocent

9.3

Tilret afgraensningskriterier

Tilretning af afgraensningskriterier sker via det avancerede filter (Ctrl+Shift+F3) eller via Indstillinger /

9.4

Indhold i rapporten

Kolonnebeskrivelser af i standardvisningen i Forbrug vs. budget.

Anvend parametre  Pericdesaldi  Budgetkontoposter  Finansposter  Beregn forbrugsprocent  Indstillinger
Standardvisning Fy
Forbrug vs. budget J
yr
1
Parametre
Okonomisk dimensionsopsatning Budgetmode! Status for budgetregisterpost Startdato Beregnet forbrugsprocent !
Vend fortegn Medtag undermodeller Slutdato
© ©-
Resultater b
() | pimensionsvaerdier ' Beskrivelser af dimension Belabstype Revideret budget | Faktisk belob Afvigelsesbelgb Procent brugt 4
4012260200-5506-322011999-40  Ordrup Skole-Ting der konteres som kopipapir-Folkeskoler-Tjenesteydelser uden moms Udgift 120.000,00 5.660,00 114.340,00 472 r
4012260200-1266-322011999-40  Ordrup Skole-Administration-Folkeskoler-Tienesteydelser uden moms Udgift 33.200,00 -4.761,00 37.961,00 0,00
4012260200-2142-322011200-40 Ordrup Skole-Renggringsartikler-Ledelse og administration-Tjenesteydelser uden moms Udgift 18.800,00 483479 14.065.21 2558 4
4012260200-2416-322011200-29  Ordrup Skole-Undervisningsmidler-Ledelse og administration-@vrige varekab Udgift 12.000,00 0,00 12.000,00 000
4012260200-31004-322011999-40  Ordrup Skole-Fibia-Folkeskoler-Tjenesteydelser uden moms Udgift 6.000,00 0,00 6.000,00 0,00 4
4012260200-1226-322011999-40  Ordrup Skole-4.2.2 Gvrige omkostninger og materialer-Folkeskoler-Tjenesteydelser uden moms Udgift 800,00 0,00 800,00 0,00
4012260200-1266-322011999-23 Ordrup Skole-Administration-Folkeskoler-Braendsel og drivmidler Udgift 0,00 0,00 0,00 0,00
4012260200-1266-322011999-20  Ordrup Skole-Administration-Folkeskoler-@vrige varekab Udgift 0,00 -41,60 41,60 0,00
4012260200-2142-322011200-45  Ordrup Skole-Rengaringsartikler-Ledelse og administration-Entreprengr- og hdndvaerkerydelser Udgift 0,00 8,00 8,00 0,00

Dimensionsveaerdier

Fremsegte veerdier ud fra det seet af dimensioner, der har valgt i
parameteropsaetning step 1, felt @konomisk dimensionsopsaetning.

Beskrivelser af
dimension

Betegnelse af fremsegte dimensionsveerdier.

Belobstype

belebstypen Indtaegt eller udgifter.

Ud fra artsdimensionen i de fremsggte dimensionsvaerdier udledes

Revideret budget

parameteropsaetningen step 2 og 3.

budgetindberetningen).

Her vises den revideret budgetsaldo, som angivet via budgetmodellen i

Alle budgettyper indgar i denne saldo, dvs. bade Oprindeligt budget og
Overfer (Budgettypen udledes fra Budgetkoden, der er valgt ifm.
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Faktisk belab Her vises forbruget uden primoposter.

Afvigelsesbelab Her beregnes afvigelsen mellem kolonnerne Revideret budget og Faktisk
beleb.

Procent brugt Her beregnes "procent brugt", som er forbrugsprocenten af hvor meget af

budgettet, som er blevet forbrugt.

Procenten beregnes saledes:
Faktisk beleb / Revideret budget * 100 = forbrugsprocent.

Fx (5.660/120.000*100= 4,72%)

Du kan tilpasse din segninger via Gittersegningen i de enkelte kolonner i resultatoversigten.

9.5 @vrige parametre og funktioner

9.5.1 Vend fortegn

Der er mulighed for at vende belebsfortegnet for belabstypen "indteegt” for kolonnerne Revideret
budget og faktisk belab.

Belebstypen afgeres ud fra arten i Dimensionsvaerdier.

Som standard er parameteren sat til Nej.

Det betyder at fortegnet for indteegter vises som et negativt beleb (med et minus fortegn). Som det
kan ses af felgende eksempel, er bade revideret budget og faktisk belgb vist med et minus fortegn.

Standardvisning

Forbrug vs. budget

Parametre

Bkonomisk dimensicnsopsatning Budgetmodel Status for budgetregisterpost Startdato Beregnet forbrugsprocent
Vend fortegn Medtag undermodeller Slutdato

© e © -

Resultater

O Dimensionsvaerdier ¥ Beskrivelser af dimension Belgbstype Revideret budget T Faktisk belab Afvigelsesbelab Procent brugt

6520000200-1266-645511002-79 @konomi - Flles-Administration-@vrig administratio..  Indtagt -168.500,00 -1.750,00 -166.750,00 1,04
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Ved valg af Ja, vises fortegnet for indtaegter som et positivt beleb. | falgende eksempel er bade
revideret budget og faktisk belab vist som et positivt tal.

Forbrug vs. budget

Parametre

Bkonomisk dimensionsopsatning Budgetmode Status for budgetregisterpost Startdato Beregnet forbrugsprocent
Vend fortegn Medtag undermodeller Slutdato
@ - @ 31-12-2021 i
Resultater
ni_::_i' Dimensionsvardier ¥ Beskrivelser af dimension Belgbstype Revideret budget Faktisk belgb Afvigelsesbelab Procent brugt
6520000200-1266-645511002-79  @konomi - Faelles-Administration-@vrig administratio...  Indtaegt 168.500,00 1.750,00 166.750,00 1,04
9.6 Navigationslinjens funktioner
Anvend parametre  Periodesaldi  Budgetkontoposter  Finansposter  Beregn forbrugsprocent  Indstillinger P
oandardvisr'ing e o e
Forbrug vs. budget
Parametre
@konomisk dimensionsopsatning Budgetmodel Status for budgetregisterpost Startdato Beregnet forbrugsprocent
Vend fortegn Medtag undermodeller Slutdato
® ) N @ - 31-12-2022 m
Resultater

) Dimensionsvaerdier Beskrivelser af dimension

4012260200-2142-322011200-40

838020100005-1012-322183001-40 Gentofte Skole, kunstgraesbane-Bygherreradgivning-...

Ordrup Skole-Rengearingsartikler-Ledelse og administ...

Belabstype Revideret budget 1 Faktisk belab Afvigelsesbelab Procent brugt
Udgift 20.000,00 0,00 20.000,00 0,00
Udgift 18.900,00 483479 14.065,21 25,58

1.  Anvend parametre:

Nar parametre er angivet eller tilpasset ny udsegning, skal rapporten afvikles via Anvend

parametre.

Hvis parametre sendres og rapporten afvikles pa ny efter at du har foretaget en udsagning i en
kolonne, sa vil denne udsegning ikke blive ophaevet.

2. Periodesaldi:

Periodesaldi viser en manedsvis periodefordeling af Oprindeligt budget, Revideret budget og

Faktisk belzb.

Saldi bliver dannet og fordelt ud fra posteringsdatoen pa de enkelte budget- og forbrugsposter.

Saldi i kolonnen Oprindeligt budget dannes ud fra budgetposter med budgetkoder af typen

Oprindeligt budget.

Revideret budget dannes ud fra budgetposter med budgetkoder af typen Overfer, imens Faktisk

beleb er forbrug uden primosaldi.
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Forbrug vs. budget fordelt ps periode
Standardvisning -
Parametre
Resultater
Periodestart Oprindeligt budget Revideret budget Faktisk beleb | Afvigelsesbelab
01-01-2022 120.000,00 120.000,00 5.660,00 114.340,00
I 01-02-2022 0,00 0,00 0,00 0,00
01-03-2022 0,00 0,00 0.00 0,00
01-04-2022 0,00 0,00 0,00 0,00
01-05-2022 0,00 0,00 0,00 0,00
01-06-2022 0,00 0,00 0,00 0,00
01-07-2022 0,00 0,00 0,00 0,00
01-08-2022 0,00 0,00 0,00 0,00
01-09-2022 0,00 0,00 0,00 0,00
01-10-2022 0,00 0,00 0,00 0,00
01-11-2022 0,00 0,00 0,00 0,00
01-12-2022 0,00 0,00 0,00 0,00
Antal raekker 120.000,00 120.000,00 5.660,00 114.340,00
12 reekker

3. Budgetkontoposter

Via Budgetkontoposter er det muligt at fa en specificering af budgetposterne for den markeret

linje.
Anvend parametre  Periodesaldi IBudgetkomoposterl Finansposter ~ Beregn forbrugsprocent  Indstillinger ~ © ® 0 @ O g X

Standard view
Forbrug vs. budget

Parametre ~
Bkonomisk dimensionsopsetning Budgetmodel Status for budgetregisterpost Startdato Beregnet forbrugsprocent

‘ AFD-AKT-HK-ART N~ ‘ ‘ Korr Vv Fuldfert v 01-01-2022 i

Vend fortegn Medtag undermodeller Slutdato

@ - @ - 31-12-2022 i

Resultater

() Dimensionsvaerdier Beskrivelser af dimension Belobstype Revideret budget V1 Faktisk belob 7 Afvigelsesbelob Procent brugt

I 4012260200-5506-322011999-40 Ordrup Skole-Ting der konteres s...  Udgift l 120.000,00 I 5.660,00 114.340,00 472

Eksempel pa Budgetkontoposter:

Y Budgetsaldi  Beregn moms pa budget  Indstillinger pel & 0 @ O o X

Budgetkontoposter

‘Min visning (1) v‘

Parametre ~
Resultater banv | Oprindeligt budget
Budgetmo.. ¥  Posteringsdato ¥ i T Dimensi i Budgetkode Budgettype Indberetni i Prisen ford *
banv 01-01-2022 BUD-0003479 4012260200-5506-322011999-40 BANOPR Oprindeligt budget 60.000 60.000,00
22 Opr 01-01-2022 BUD-0003480 4012260200-5506-322011999-40 BANOPR Oprindeligt budget 60.000 60.000,00

Du kan finde mere information om Budgetkontoposter i vejledningen Budgetkontoposter
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4. Finansposter

Via Finansposter er det muligt at fa en specificering af finansposterne

for den markeret linje.

Anvend parametre  Periodesaldi  Budgetkontoposter |Finan5poster Beregn forbrugsprocent  Indstillinger ~© ® 0 @ O =g X
Standard view
Forbrug vs. budget
Parametre ~
Bkonomisk dimensionsopsztning Budgetmodel Status for budgetregisterpost Startdato Beregnet forbrugsprocent
‘ AFD-AKT-HK-ART e | | Korr v Fuldfert v 01-01-2022 i
Vend fortegn Medtag undermodelier Slutdato
@ @ 31-12-2022 B
Resultater
(O Dimensionsveerdier Beskrivelser af dimension Belobstype Revideret budget 7 Faktisk belob ¥ Afvigelsesbelab Procent brugt

5.660,00

I o 4012260200-5506-322011999-40 Ordrup Skole-Ting der konteres s...  Udgift 120.000,00 114.340,00 472

Du kan finde mere information om Finansposter i vejledningen til Posteringer pa bilag, da

Finansposter er et spejl af skaermbilledet Posteringer pa bilag

5. Beregnet forbrugsprocent

Via Beregnet forbrugsprocent er det muligt at fa beregnet forbrugsprocenten for en eller flere
linjer samtidig. Det vil sige det er muligt at markere flere linjer og dermed fa beregnet en feelles
forbrugsprocent for de valgte linjer.

Anvend parametre  Periodesaldi  Budgetkontoposter  Finansposter | Beregn forbrugsprocent | Indstillinger e ® 0 @ O

2
Standard view

Forbrug vs. budget

Parametre ~
@konomisk dimensionsopsztning Budgetmodel Status for budgetregisterpost Startdato Beregnet forbrugsprocent
‘ AFD-AKT-HK-ART v ‘ ‘ Korr v Fuldfert v 01-01-2022 ) 6,74
Vend fortegn Medtag undermodeller Slutdato
@ @ - 31-12-2022 =
Resultater
(0) Dimensionsvaerdier Beskrivelser af dimension Belgbstype Revideret budget Y1 Faktisk beleb ¥ Afvigelsesbelgb Procent brugt

Marker de linjer
hvorpa forbrugs-
procenten skal

Veelg Beregn
forbrugsprocent

Resultatet vises i
ltet Beregnet
forbrugsprocent

beregnes
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’ 4012260200-5506-322011999-40 Ordrup Skole-Ting der konteres s...  Udgift 120.000,00 5.660,00 114.340,00 4,72

Q 4012260400-1266-322011999-40 Marienhoffskolen-Administration...  Udgift 30.000,00 850,00 29.150,00 2,83

Q 4012260200-2142-322011200-40 Ordrup Skole-Rengeringsartikler-... Udgift 18.400,00 4.83479 13.565,21 26,28
N o~
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