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Malgruppe

Vejledningeimenvender sig tle medarbejderei @konomiservicecent&30,
der skahandtere bestillinger via deadentral®igitale hdrapporteringslgsning

Hvorfor er det vigtigt

Vejledningen giver et godt overblik over arbejdsprocessen meilietioiastog
institutionens @konomiservicecen@s0).

GDPR

Skeermbilledédenne vejledningr anonymiserggnten ved at data er slgeder
at data er opdigtet

Copyright

En delmaengde eller hele emner i teksten af denne dokumentation til Microsoft
Dynamics NAV er blevet aendret af Moderniseringsstyrelsen.

© 20D Microsoft Corporation and Moderniseringsstyrelsen. All rights reserved

Seneste aendring

Publiceret farste gartp. juli 2009
Seneste a&endring: 19 decembez019

Bemeaerk Ikkealle skeermbilleder i denne vejledning er blevet opdateret, da dette
kun foretages ved andring af sider, ex. nye felter. Derfor vil du kumne find
skeermbilleder metkt tidligere Microsoft DynamiblAV-ikon.

Beskrivelse

Roller

Som regnskabsmedarbejder skal diedllen ACC_OESC_MEDARB, mens
lsnmedarbejderen skal anvende ACC_OESC_LOENMEDARB

| dennyeste version Bfrugervejledning til Brugeradministrationfinder duen
neermerdeskrivelgeaf ovenstaendettighedssaet

Sédan gar du

Institutionerne skal indrapportere forskellige typer af data til
@konomiservicecenteret (JSC) \eaidNavision Stat tilgeengeligedentrale
Digitalelndrapportenigslgring ogsaldetDDI.

Institutionsmedarl@eren kan som hovedregel ikidiaste direkte i den normale
Navision Stat Igsning, men skal oprette data somtédimpesa seerlige
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bestillingskeaermbilleder i Navision Stat. ASC overfgrer data fra disse bestillinger
til standarfiinktionalitet i Navien Stat.

Arbejdsproces

Arbejdsprocessen for indrapportering ser saledes ud:

@SC kontrollerer og @SC kompletterer
Institution opretter Institution overfarer overfgrer bestilling til bestilling og seetter
bestilling bestilling til @SC standard-Navision status til afsluttet
Stat

@SC har endvidere mulighfer at afvise bestillingeeis. hvis bestillingen er
fejlbeheeftet.

Alle bestillinger af oprettelse af datasstatles godkend#93SC, inde@SC
overfgrer bestillingen til standéwdktionaliteten i Navision Stat.

Instituionenkanforetage agringer af eksisterenstandatau den | SC86s accept .
Dette geelder dog kun for visse informatipé debitorog kreditorkortet.

Arbejdsprocessen understgttes af et workflow, der atkrean ikke kan springe
i arbejdsprocessen.

Alle bestillinger bliver logget og kan ses i en ovafdigggen vil det fremga
hvornar og af hvem bestillingen er foretageivornar deerfeerdiggprt.

Status pa bestillinger

Udoveren log over alle bestillingeit samtlige bestillinger have en status, der
beskriver, hvor de befinder sig i flowet. Nedenstdende tabel viser de forskellige
datusseren bestilling kan have.



Status Beskrivelse

Under Bestillingen gudbegyndtaf decentral bruger, men ikk

udarbejdelse er klar til behandling

Klar til Bestilling eafsluttet af decentral bruger, men er endr

behandling i kke behandl et af 1 SKlarm
til behandlingd kan decentral b
bestillingen.

Afventer | de tilfeelde hvor der er godkendelsesfunktionalitet |

godkendelse

bestillingstypelk, an en b e st iAfvenien ¢
godkendels® i ndt il en godker
godkendt bestillingen og dermed sendt den til @SC.!
Bestillinger kan ikke redigeres, sa laenge status er
OAfventer godkendelsé .

Godkendelse
afvist

Hvis den interngodkender i institutionen afviser at
godkende bestillingen, vil bestillingen fa denne statt
Bestiller kan herefter redigere bestillingen og sende
til intern godkendelse igen.

Under
behandling

FRrste gang en Kbaetst i | | i
behandlingg -bnes af en 1 SC
denne status. Pa den made, kan man se hvilke
bestillinger, der allerede er under behandling, og hv
der endnu ikke er pabegyndt.

Accepteret

Bestillingen exccepteratig er overfart til standard
Navi si on Ateptdret Strati kk ed
med at bestillingen er kompletteret i Navision Stat.

Afsluttet

Nar bestillingen er kompletteret i Navision Stat, skal
status p- best i | Afsluitetde na
I SC medarbej der . Afdluitetd st
forsvinder bestillingen fra bestillingsoversigten.
Afsluttede bestillinger kan findes under menupunkte
6Best DAflsilnugtetret 6.

Afvist

Hvis en bestilling skal returneres til den decentrale
medarbejder i institutionen, skal bestillingen afvises
Afviste bestillinger skal handteres af en medarbejde
institutionen far den igen skifter statu6 | ar t
b e h a n d Institatignémedarbegde kan selv
tilbagekalde en bestilling, og derved seette status til
6 Af v. Det vl lemga af oversigten, om bestillinge

afvist af @SC eller institutionen selv.
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Typer af bestillinger

Nedenstaende tabel indeholder en oversigt over de typetliaigeestom
institutionen kan oprette ift. den proces, som ligger til grund for bestillingen i
opgavespligt mellem institutionen og JSC.

Bestillingstypei Beskrivelse

Navision Stat

Kreditorbestilling Bestilling pa oprettelseka&ditor og aendring af
kreditor

Salgsfakturabestilling Bestiling pa oprettelse af salgsfaktura eller
Salgskreditnotabestilling salgskreditnota

Debitorbestilling Bestillirg pa oprettelse af debitor og andring «
debitor

Posteringsbestilling Bestillingpa oprettelse absteringslinjer

Anleegsbestilling Bestilling pa oprettelse af anleegsstamdata

Finanskontobestilling Bestilling pa@prettelse af finanskonto

Generelt om Igsningen

Medarbejdere mstitutionen far generel laeseadghatiet moduler i Navision
Stat, mens de som hovedregel ikkadigang til at bogfare.

Al indtastning og sletning af data foregar kun via de seerlige bestillings
skeermbilleder. Institutionen kan saledes ikke komme til at oprette data uden at
@SC har acceptet det.

| modseetning til en blanket kan Navision Stat sikre en udvidet validering af
institutionens indtastninger. Lgsningen validerer saledes sa vidt muligt
institutionens indtastninger ift. Navision Stats krav til formater, data og
forretningslogik mhat mindske tilbagelgb fra @SC til institutionen pga. fejl og
mangler i bestillinger.

Institutionen far dog direkte adgang til budgetfunktionalitet, da det ikke

overlappemed | SC6s arbejde i Navision Stat.

med Navigin Statkan bede JSC om at udleese en budgetskabelon til Excel, som
institutionens medarbejdere kan arbejde i og sende udfyldt tilbage til @SC.

Institutionen har mulighed for at vedheefte bilag som dokumentation.
Dokumentation bgr dog ikke opbevares haealta referencen til filen kan
slettes i Navision Stter systemet fyldes nstdre maengdeata

Det er muligtat oprette en salgsfaktura-kigditnota som referer@ en debitor,
der kun er oprettet som bestilliBgttefor at institutionen kaoprette en
salgsfakturakreditnota uden at skulle afveateddSC overfarer en bestilling af
den ne debitor til standarNavisionStat

nst.i
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Rapportering

Der er udviklet rapporter, saledes at bestillinger kan udskrives som
dokumentation.

Det vil ligeledes veemuligt at fa en oversigt over bogfarte bestillinger, sdledes at
transaktionssporet kan falges fra bestilling til bogfert post.

Endvidere har institutionen adgahglke Navision Stats rapporter.

Lasningens malgruppe

Malgruppen for lgsningen er instdoer, der har relativt simple krav til
indrapportering af data. Brugerne skal have et vist regnskabskendskab, men ikke
ngdvendigvis kendskab til Navision Stat.

Institutioner med mere avancerede krav til indrapportering og opfalgning har faet
udvidet adgantil Navision Stat jf. deres handlingsplan.



For du gar i gang

Principperné anvendelsen afdrapporteringslgsniegfalger den almindelige

Navision Stat funktionalitet. Der er bl.a. nogle genvejsiaster veerd at kende

til i brugen af lgsningen.
Genvejstast Beskrivelse
ESC Lukker det aktuelle vindue.

Hvis man redigerer et felt og tagec, inden man
forlader feltet annulleres sendringen.

F1 Viser hjeelp om det aktuelle felt

F2 Abner det aktuelle felt for redigering (Trykkes én g
paF2 placeres markgren i starten af feltet, ved to t
paF2 placeres markgren i slutningen af feltet)

Ctrl+N el. Ctrl+F12 Indseetter ny post i den aktuelle tabel

Ctrl+Delete Sletter den aktuelle post i den aktuelle tabel

Ctrl+F4 Viser oversigtsvindue kretttil den aktuelle tabel f.el
bestillingsoversigten

F4 Viser valgmuligheder ved udfyldning af et felt (Sve
at klikke pa opslagspilen til hgjre i feltet)

F8 Kopierer feltveerdien fra feltet ovenover

Ctrl+Shift+E Skifter fra tabetil kortvisning. F.eks. kan man fra el

linje i bestillingsoversigten fa vist den aktuelle bes
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For en detaljeretgennemgany mu |l i g h e d e rsiregergreemseflade s i o n

henvises til den nyeste versioBrafjervejledningen til Brugergraenseflade
som findes p& Moderniseringsstyrelsens hjemmeside.

Stat o
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Sadan tilgas DDI

DDI kan tilgas pa to forskellige mader. Den ene made er via et dedikeret
indrapporteringsrollecenter, og den andeia elen generelle afdelingsmenu.

Rollecenteretil veere tilgeengelgpm den farste sidder visesnar Navision Stat
abnesRollecenteret er tilpasset med de informationer, handlinger og rapporter
som en JSC regnskabsmedarbejder oftest benytter. For at anvende dette
rollecenter skal din brugerkonto veere sat op tiluetes stien:
Afdelinger/Opseaetning/Programopseetning/Rolledefineret klient/Brugertilpasning

I f el tiedtd OsPkraolf islt = vbrdien O0OESC REGNSKABO.

r N
ﬁ START | HANDLINGER  MAVIGER [Demostyreisen  [7]
# Rediger D Y = Gatil
)Ny ) < 4 Forrige
Noter Links = Opdater Ryd
< Slet filter P Nasste
STOTESTO2
Generelt o
Bruger-id:  STOTESTO02 Landestandard-id: 1030 -
Profil-id: (OESC REGNSKAB] -| Tidszone: Romance Standard Time -
Sprog-id: 1020 ~ Virksomhed: Demostyrelsen -
# Vis feerre felter

Uanset hvilket rollecenter din brugerkonto er opsat med, vil du altid kunne tilga
indrapporteringslgsningen via stifdelinger/@konomistyring/Indrapportering til
@SC Her vil alle informationer, handlinger og rappaden findes i
indrapporteringslgsrgen veere tilgaengelige.
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Opseetning af DDI

Nummerserie

Far institutioner kan begynde at anvé»ide, skal der foretages nogle
opseetninger i Navision S&estillingerneindrapporteringslgsnieganvender
standard nummerserier i Navision som idenigfiisnummer, hvorfor du skal
opseetten nummerserid bestillingsnummerering.

Veelgstien Afdelinger/@konomistyring/OpAsatieiggrien
@pseetniunderkategoriedsenerdthenupunktetNummersérie

@konomistyring, Opsaetning

Ops=tning

Generelt

Murnmerserie

Tekster

Finanskladdetyper
Momsangivelsestyper
Kelonneformater

Valutaer

Opsaetning af betalingsregistrering
Opsaetning af Listevisninger

| Nummerserievinduet vaelges handlingsbandet/fanebladet
®GtarBhandlingsgruppetNydhandlingeniNyd

Udfyld felternéKodebog @eskrivels@gmed en sigende tekst.

Klik i feltet@tartn® Opret et starthummer i fel@tartnéfx DDI150®M01og et
slutnummer i felteéblutnréfx DDI1599999

Luk vinduet n-r numrene er oprettet. Ti

Hvis man gnsker det, kan man oprééeebestillingsummerseriesom kan
relateres til DDI.

Nar en sddan nummerserie er ogtatelgedRelationadunderfaneblad
dNaviged hvor den nye nummerserie relateres til den grundlaeggende DDI
nummerserie.



il Rediger - Mummerserie

Bl = MNAVIGER
EEEE) =

Linjer § Relationer

M 0l Rediger - Mr.serierelationer - DDI - DDI bestilli

START
Ij == Wis liste = som liste hn
ray Rediger liste I, Vis som diagram M
> Slet [, Lim
MNr.serierelationer - Skriw far at filtrere (...

Serieko... Seriebeskrivelse

-

DDI {DDI bestillinger

Sidellaf57

Der skal ogsa oprettes en separat nummerserie til brug for @SC Ilganmedarbejdere,

da disse ogsa skal indrapportere data viaHallen made kan man adskille

bestillinger indsendt fra institutionen og fra @SC lgnteams. Dette gares pa samme

made som beskrevet herover. | detsempel oprettes nummerserien.

DDI-L@N, til brug for @SC lgnmedarbejdere.

START | NAVIGER [Demostyrelsen _[2]
Nummerserie - Skriv for at filtrere (... | Kode v 2| v

Ingen filtre er anvendt

Kode . Beskrivelse Startnr. Slutnr. Sidst Sidst Stan Man... Dat. Il
anven.. anvendt nr. Nl L

AN-KAS Anleegskassekladde AKKLODO1  AKKL9999  30-06-2016  AKKLOOO2 [} &= |i I

AN-KL Anlzgskladde = =]

ANLEG Anlagsnummerserie AMLO00L ANLI999 15-02-2017  ANLO0OG = =]

BATCH 0000001 9999991 18-04-2017 0000001 [} = =

C-CRM CRM o @

DDI DDI bestillinger DDI0000001  DDI9999939  25-10-2017  DDID000094 | F1

[DDI-LEN] DDI bestillinger til lan DDIL0000001 DDIL9999999 ] ]

EF EFI fordringer EFI100001 EFI99993 (01-06-2016 = (=]

F-AFSTEM Afstemning af banker = (=]

F-GENTAG Finansgentagelseskladde ] =

F-KASSE Kassekladde 170001 179999 15-05-2017 170006 ] = e

De oprettede nummersariadsades iindrapporteringslgsniagved at veelge
stien:Afdelinger/@konomistyring/Indrapporterirgateg&en

@pseetnivgnderkategoried R e g n s k a imensiprinktetiCenteat e nt er 0

indrapporteringsopseetning



[

[Demostyrelsen — 123
P | Y 2 GA il

i 4 Forrige

Onelote Moter Links Opdater Ryd
filter P Neeste

Central indrapporteringsopsaetning
Generelt

Bestillingsnurmmerserie: DDI

- Temporzer filplacering for @5C: [

Bestillingsnummerserie - @SC(len): |[REE5]] - @sC E-mail:

Felt

Bestillingshnummerserie

Notificér ved Klar til behandling:  [T]

Beskrivelse ‘

| dette felt indsaettes den nummerserie,
skal anvendes af institutionen titild¢le
nye bestillingsnumre i
indrapporteringslgsnieg

Bestillingsnummerserie-
@SC(lgn)

| dette felt indsaettes den nummerserie ¢
skal anvendes af @SC lgnmedarbejdere
at tildelenye bstillingsnumre i
indrapporteringslgsning

Temporeer filplacering for
@SC

For yderligere information se afsnittet
Vedheeft bilag

@SC Emaill

Dette felt anvendes som modtageradres
for notifikationsmail, nar en bestilling
skrifter status tdKlar til behandlingd.

Her kan fx indsaettes en ladresse til en
feellespostkastm det regnskabsteader
er ansvarlig for regnskabet

Notificér ved Klar til
behandling

Hvis feltet afkrydses, betyder det, at der
sendes en mail, for alle bestillinger der
afsluttes i i nstit
0 dvs. skifter status éKlar til

behandling6. Af mailen vil det blot fremg
at bestillingen liggklar til at kunne
behandles

Sidel2af57
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SMTP-mail

For at kunne sende notifikationsmails &radeten adgang til en SMTP server,
for at kunne anvende notifikationsfunktionaliteten. SBifkpleMail Transfer
Protocol), er blot en anden protokol til at sendeals, og opseetningen af
SMTP serveren kan ske pa en central server, sa alle Navision klibatsstiea
den samme mailserver.

BemeaerkDa afsendelsen afriails fra Navision Stat sker vdm@onymt login, er

det vigtigt at man er opmaerksom p& hvordan SMTP serveren er sat op, mht.
tilladte IP adresser der kan afsende mails fra serveren. Dette er noget IT teknikere
kan sikre, og ligger udenfor denne vejledning at beskrive.

Nar der er opsat ekorrekt SMTP server skal navnet angives i Navision Stat, sa
systemet kan finde serveren nar der sendes mails. Dette gares via stien:

Afdelinger/OpseetniraglthinistratidnénesteategorieniDpseetnidigenupunktet
0 Ops Pt ni-magi la6f SMTP

i ™
¥ Rediger - Opszetning af SMTP-mail El&lg
START ~ HANDLINGER (7]
[ vis #* Anvend Office 365 Server-indstillinger 3 Opdater 4
:L_'f_h‘Test mailopsatning MNaoter ¥ Ryd filter P
[ Links > Gafil

Opseaetning af SMTP-mail

Generelt

SMTP-servern: | navn.pa.servel Bruger-id:
SMTP-serverport: Adgangskode:
Godkendelse: Anonymt Sikker forbindelze: [

| feltet EMTRservedindsaettes navnet pa den sehwar SMTP serveren er
installeret. Dette navn kan oplysesdatinistrator/hosteaf Navision Stat
lgsningen.

I felteervéEMg®rt o skal vbrdien 25 angives.
I feltet 0©0GodkAongndellerNTEM angiees. v Pr di en

Nar opsaetningen af SMTP serveren er foretaget, kan man begynde at anvende
notifikationsfunktionaliteten i DDI 6en.
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Institutionerne har ogsa mulighed for at fa notifikationsméiksn bestilling
skifter status. Ette opseettes under stigfdelinger/@konomistyring/ Indrapportering
til @SKategorien@®psaetndgenupunkte® Op s emaniilIngnatfi f i kati ono

Brugeropsaetning

Det naestaler skal opseettes brugernes adgang til indrapporteringsiesning
Dette garesia stienAfdelinger/Opsaetning/ProgramopsaetnikgtBgaoyene
distedmenupunktet®Brugeropsaetning

Her skal ALLE brugereer har faet brugerrettighedebfill , oprettesaltsa

brugereder har faet tilknytteettighedsseettttS OESC,
ACC_OESC_MEDARERIlerACC_OESC_LOENMEDARBDisseadganghar

ikke noget med rettigheder i brugeradministrationen at gagre, men er udelukkende
for at styre workflowet i DDI.

r Rediger - Erugeropsaetning - l = | ||
Bl s [Demostyresen[2)

0 &2 X i & © Y b

Ny Vis Slet Vis som Nater  Links Opdater  Ryd Seg

liste diagram fifter
Brugeropsaetmng - Skriv for at filtrere (... | Bruger-id | 2| v
Ingen filtre er anvendt

Bruger... Bruger type Bogf. tilladt... Bogf tilladt.. Regi.. Filtertilsal..  Filtertil keb... Filter til ser..  Tim.. Brugem *
700_KH |5 Cregnskab) Y

AEH @5C(kunde)

AN @5C(kunde)

ANIEN @5C(len)

BOO7868 @SC(kunde)

BOOT96E 3SC(kunde)

BO08226 @5C{kunde)

BO0&235 @5C(kunde)

BO0&340 D5C(kunde)

B010805 @5C(regnskab)

BO1080& 35C(len)

B010833 @5C(len)

B010838 @5C(regnskah) V|

B010852 B5C(len)

010862 @SC(len)

B010939 @5C(regnskah)

B011047 @5C(len)

B011080 @5C(regnskah) <

< 3
0K

Ved o p s |Baugeridokarf neah veedgeé melilem de brugere der oprettet i
regnskabet. Denskedérugere veelges ind listen, og i f@tetger typéangves
om vedkommenda r b e j d e,veerdietdSqréghskdb) i institutionen
veerdie®@SC(kunde) eller om brugeren er fra et @SC |lgniea@endien
@SC(lgn) Nar institutionen opretter nye brugereMaalerniseringsstyrelsen
radgivning og support, opseettes dissez®@(kunde)brugereHvis en bruger
ikke star i listen, eller oprettes i listen, men ikk&l&dr ¢éin brugertype, kan
vedkommene ikke anvende DDI.



Denne opseetning er meget vigtig, dafdet hvilke mwheder man har i

indrapporteringslgsnieg Er man sat op so@SC (kunde), ellerdSC(lgn)
bruger, kan man oprette bestil]l
sat op sondSC(regnskab)bruger, kan man ikke opregteer redigre
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nger

bestillingerSom @Sebruger kamanacceptere bestillinger og overfgre data til

standard Navision Stat.

Nar opseetningen er feerdig kskkinduet ogndrapporteringslasnieger klar til

anvendelse.

Bestillingsoversigt

Bestillingsoversigten abnessiien: Afdelinger/@konomistyring/Indrapportering til

@SAmenupunkte®® B e =if og indeholdey allesktillinger, der ikke er

feerdigpehandlet endnBestillingsoversigten kan filtreres sa kun de gnskede

bestillinger vises. Dette sker via standardifiisa.

Filtr ering af bestillingsoversigten - Seet standard status filtre

Som @SC medarbejder, er det muligt at seette et standard filter, sa kun de
bestillinger vises, der er relevante. Det betyder at fglgende status afkrydses i

f i | tklarrtiieoeéhandlingd ,Under behandlingd ,Accépteret) .

Fr a

09

send

bestillingsoversigten

wiad gdanthlaindd s ggesbpadet

iV mendap okt et adndard status filtrebo
~
e ~ [ » Afdelinger + Gkonomistyring » Indrapportering til @5C » Bestillinger & | [ seg iCtrieF3)
START ~ HANDLINGER  NAVIGER | Demostyresen (2]
EE & R v o= o
Q “E= Noter . Ryd filter
Viskun Visalle Seetstandard | Bestillingskort ceptér Afslut Vis som
egne  status  status filtre bestilling(er} bestillingier) diagram [ Links i Seg
Afdelinger Bestillinger - Skriv for at filtrere (.. | Type 2| A
4 Bkonomistyring
Ind rtering til BSC
nereppertenng Vis resultater:
3 Hvor  Status ¥ er Klar til behandling; Under behandling; Accepteret | =]
T Tilfeg filter [l iUnder udarbejdelze
——— Kiar ti behandling
Tilgodehavender Type Handl z:f:;th;::"d"”g estillingsnum...  Status Ge >
i Kreditorbestill o 0] Anvist D10000082 A E|I
Anlazg | rediterbestilling prett] [ Afshuttet ccepteret L
Lager Debitorbestilling Opret] [-] Afventer godkendelse DI0000088 Accepterst
Periodiske aktiviteter Debitorbestilling Oprett] [C] Godkendelse afvist DI0000079 Klar til behandling
b Salg & marketing Debitorbestilling Oprettelse DDI0000076 Accepteret
e pkeevingssystemllES) Posteringshestilling Oprettelse DDI0000078 Accepteret
b Keb =
= Debitorbestilling Oprettelse DDID000071 Klar til behandling
o} startside Salgskreditnotabestilli... Oprettelse DDID000070 Klar til behsndling
=Y Bogforte dokumenter Salgskreditnotabestilli.. Oprettelse DDIN00006S Klar til behandling
Salgskreditnotabestilli... Oprettelse DDIN0000GS Klar til behandling
Ljy, Asdelinger
b Salgskreditnotabestilli... Oprettelse DDID0000ET Klar til behandling

Filtr ering af bestillingsoversigten

Bestillingsoversigten viser i udgangspunktet alle bestillinger, som er relevante @SC

- Vis kun egne

medarbejdere, uanset hvem der er ved at behandle dem. Det er derfor muligt at
filtrere oversigten, sa den udelukkende viser bestillinger, du selv er ved at



behandle Frabestillingsoversigten veelges handlingsbandet/fanebladet
®tard / Hand | i g 94 greunpippeMia kit epiie 0O

, e
[ Eestillinger - Microsaft Dynamics NA [
° v [ Demostyrelsen » Afdelinger » Dkonomistyring » Indrapportering fil @5C »_Bestillinger @] [seq (ctri+F3) |
START = HANDLINGER  NAVIGER [Demostyreken  [2]
B } B v E ) 2%
I:I Q, = o &~ X H
Vis kun | Vis alle Saststandard | Bestillingskort  Acceptér Afslut Vissom Vissom | Onelote Noter Links = Opdater Ryd  Seg
egne | status  status filtre bestillingler) bestillingfer) diagram filter
Afdelinger Bestillinger - [ sk for at filtrere (. | Type MR
4 @konomistyring
Indrapportering til BSC
Indrapportering til @ Vis resultater:
Finans
Lkviditetsstyring X Hvor  Type ¥ er  Vaelgen vaerdi
Omkostningsregnskab | % 09 Underbchandlingaf = er s‘ro‘rEsml
Pengestrem F Tilfgj filter
Tilgodehavender
Gaeld i Type Handling... Bestillin... Bestilingsnum...  Status Godkendt Fra  Tilb.. Kun. Bilag Oprettetaf
- 5. indl...
(Y startside Kreditorbestilling ~ Oprettelse DDI00000B2 Accepteret [ B B [FE [ STOTEsToL
24 Bogfarte doumenter Debitorbestillng ~ Oprettelse DDI00000SS Accepteret & 0 B [ [ STOTESTOL
Debitorbestillng ~ Oprettelse DDI00000T6 Accepteret ] B B B E Somnso
Afdelinger Posteringsbestilling : Oprettelse DDI0000078 Accepteret STOTESTOL
n 9 2 E 1 pt
T m v

oktober 2017 STOTE!

Filtr ering af bestillingsoversigten - Vis alle
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Hvis man gnsker at se samtlige bestillinger, inklusiv de bestillinger der stadig er i

proces i institutionen, kan man veelge at se hele bestillingsoversigten. Fra

bestillingsoversigten veelgasdlingsgruppdhiltedhandlingerd/is alle stafus

[P Bestillinger - Microsoft Dynamics NAV =
° v M Demostyrelsen » Afdelinger » » il @SC » o] [soq (ctri+F3) |
START ~ HANDLINGER  NAVIGER Qi
= |+ ~
HEE R v B & © T ih
Vis kun |Visalle |Seet standard | Bestillingskort | Acceptér  Afslut neloie Noter Links | Opdater Ryd  Seg
egne | status | status filtre bestiling(er) bestilling(er) filter
Afdelinger [ Bestillinger - ‘Skrl‘.-fcratﬁltreri(m Type - -)‘ ~
4 @konomistyring
Indrapportering til BSC
Indrapportering til & Vis resultater:
Finans
Ukiditetsstyring X Hvor  Type T Valgenverdi
Omkostningsregnskab~ |5| % 0g  Status ¥ er | Under Klar til g Under 3 Accepteret; Afvist, Afventer godkendelse: Godkendelse afvist [
Pengestrem + Tilfaj filter [¥]:Under udarbejdelse
Tilgodehavender Klartil behandling
Geeld Type Handlin Under behandling Godkendt Fra  Tib.. Kun. Bilag Opreftetaf -
- [¥] Accepteret ... indl. I
Afvist
Lager Kreditorbestilling ~ Oprettel E Attt eret ] 0 B © [ SToTEs
Periodiske aktiviteter Debitorbestilling Oprettel Afventer godkendelse eret = B =] B [[] STOTESTOL
b SHy@mmiEhg Debitorbestilling ~ Opretel Godkendelse afvist g ] B B [F [ stoTestol
:: g::’*“’”‘"g“y“w (89) Debitorbestilling ~ Oprettelse DDI00000T6 Accepteret [} F [ [E [ SToTEstol
2 Posteringsbestilling  Oprettelse DDI000078 Accepteret o 0 B ©O O srotesmwo
£ startside Debitorbestilling ~ Oprettelse DDI0000071 Klar til behandling ] B B B B b
N Salgskreditnotabes... Opretelse DDI0000070 Klar til behandlin DCA
=Y Bogforte dokumenter ? " ¢ o e
Salgskreditnotabes... Oprettelse DDI0000069 Klar til behandling | B B B B ba
WI. Afdelinger Salgskreditnotabes... Oprettelse DOI000068 Klar til behandling ] B BE B B DA
~ Salgskreditnotabes... Oprettelse DDI0000067 Klar til behandling ] B B B [ b -
A i »

De eneste bestillingeran ikke kan se, er de biesger der er afslutteDisse
flyttestil listen, der gives via menupuidstillinger Afsluttet HandlingerVis
allestatisjy er ner for Bvrigt i kke eventuell e

andr e
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Oversigten er sortersl den bestillinder senest er gdirtil behandling af
instititionen star gverst.

Bestillingsoversigten indeholder flere felter (kolonner), somehtddad
information om den enkelte bestilling. Fglgende felter er tilgeengelige i
bestillingsoversigten.

O Type

O  Handlingstype

O  Bestillingsbeskrivelse
O  Bestillingsnummer

O Satus

O  Oprettet

O  Godkendt

O  Kilar til behandling d.

O  Klar til behandling af

O  Afvist d.

O  Afvist af

O  Under behandling d.

O  Under behandling af

O Overfgrtd.

O  Overfort af

O Tilbagekaldt

O Fra@SC (Ign)

O  Kundebemaerkninger
O Bilag indleest

Mange af felterne giveplysninger ophvem der har aendret status pa
bestillingen, og hvornar dette er gjort.

| feltet@ilbagekaldkan du se, om bestillingen er tilbagekaldt af instjtotign
fx bestillingen var en fejl. Status pa bestillingen vil stiédatd, svarende til
hvis @SC selv havde afvist bestillingen.

| feltet&undebemeerkningidandu se direkte om en given bestilling, har
tilknyttede bemeerkninger. Hvis der er afkrydsning i kolonnen
&undebemeerkningebetyder det, at der er skrevet bemaerkninger, som ikke
skf des en afvisning fra | SCdet .
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| feltet@ilag indlaeSer det muligtat se direkte om der er vedheeftet bilag til en
given bestilling. Hvis der er afkrydsning i kolonBéag indleedt betyder det, at
derervedheeftet etller flere bilag til den pageelde bestilling.

| f &rh @SCt(lgi®gan du se om bestillingen er sendt ind fra en
lsnmedarbejder i et @SC lgnteam. Er feltet, emiestillingen indsendt fra
institutionen.

e B ) V Afdelinger » v 4l BSC » Bestillinger 2] [segicul-R)
START | HANDLINGER  NAVIGER (2]
& = B v R i & © %
Viskun Visalle Swtstandard | Bestilingskort  Acceptér  Afshut Vis som < Noter Llinks Opdater Ryd Seg
cgne  status  status filtre bestilingler) bestilling(er) diagram fifter
Afdelinger - Bestillinger - Skrivfor at filtrere (. | Type “[3] ~
4 @konomistyring
::;::punevmgmﬂic Vi resuttaters
Lieiditetsstyring X Heor  Type ver Velgenverdi
Omkostningsregnskab =+ Tilfoj filter
Pengestiom
Tilgodehavender Type Handling... Be.. Bestilingsnum... Status God... | Fra @SC (\ﬁn)"TMbageka\dt Kundebemaerkninger  Bilag indlzest I Oprettet af Oprettet  ~
i::g Kreditorbestilling  Oprettelse DDIDN000B2 Accepteret [&] B B B [&] STOTESTOL 17-40-201715 i|
Lager = Debitorbestillng ~ Oprettelse DDI0000SS Accepteret ] [} [} = &) STOTESTOL 21020712
Opretelse DDI0000T9 Klartil behandling [ B B B & STOTESTOL 17-10-200712
b Salg & marketing Debitorbestilling Oprettelse DDIDO000T6 Accepteret B B B (=] =] STOTESTOL 16-10-2017 14
b Opfr=amryEm () Posteringsbestiliing | Oprettelse DDIGO00OTE Accepteret & 0 0 0 @l STOTESTOL 17-10-2017 09
E ::E'Sted Debitorbestilling . Oprettelse DDIB0000TL Klartil behandling [ B B B [l DCA 19-08-2016 10
e Salgskreditnotabes... Oprettelse DDI0000T0 Kiartil behandling [ [} [} = &) DCA 19-08-201610
b Sager Salgshreditnotabes... Oprettelse DDI00006Y Klartil behandling [ B B B & DCA 19-08-201610
> Oprettelse DDI00006S Klartil behandling [ B B B a DCA 19-08-201610
b Senvice Salgskreditnotabes.. Oprettelse DDI0000sT Kiartil behandling [ &} &} &) m DCA 19-08-2016 10
(e —  Slgskreditnotabes... Oprettelse DDII000GS Klar til behandling [ B B B [ DCA 19-08-201610
L0 tning _ Salgsfakturabestilli.. Oprettelse DDIDO000GO Klartil behandling  [1] B B [a] [u] DCA 10-08-2016 09
(7 Startside Salgsfakturabestill., Oprettelse DDI0000SY Klartil behandling [ B B B & DCA 19-08-2016 09
[ Bog Oprettelse DDID0000SB Klartil behandling [ B B B a DCA 19-08-201609
Salgsfakturabestill.. Oprettelse DDID0000ST Kiartil behandling [ &) &) &) m DCA 10-08-2016 09
o, Ardelinger Salgsfakturabestill., Oprettelse DDIDI000SE Klar til behandling [ B B B [} DCA 19-08-201609
Onvetetce nAnonnaz Arcenterct = = = = = nea 1708 omA12 T




Behandling af bestillinger

Nar bestillinger sendes til @8€ institutionen, vil de fgrste gang optreede i

bestillingsoversigten med staitkr til behandlingo.

For at &bne selve bestillingskor@biestillingsoversigten, karedten klikke pa

feltetd &stillingsnummér

Bestillinger -

Vis resultater:
> Hwvor Type

== Tilfej filter

Type

Kreditorbestilling
Kreditorbestilling
Kreditorbestilling
Kreditorbestilling
Debitorbestilling
Debitorbestilling
Debitorbestilling

-

Salgsfakturabestilli...

Debitorbestilling

Salgsfakturabestilli...

Finanskontobesti

{Kreditorbestilling

Debitorbestilling
Debitorbestilling
Debitorbestilling

er Waslg en wasrdi

Handling... Be... Bestillingsnurm...
AEndring D DIOOO005S4
Oprettelse D DI0000092
AEndring D DIOOO00S1
Oprettelse D DI00000S0
Oprettelse DDIDO000ES
Oprettelse DDIDO000ES
AEndring DDIOOO00ET
Oprettelse DDIDO00DES
Oprettelse DDIDO000ES
Oprettelse DDIDO000EL
Oprettelse DDIDO000ES

Oprettelse

Oprettelse DDIDO000EL
Oprettelse DDIO0000ED
Oprettelse DDI00000 7S
Oprettelse DDI000007E

Posteringsbestilling

Status

Under udarbejdelse
Under udarbejdelse
Under udarbejdelse
Under udarbejdelse
Under udarbejdelse
Accepteret

Under udarbejdelse
Under udarbejdelse
Under udarbejdelse
Under udarbejdelse
Under udarbejdelse
Accepteret

Under udarbejdelse
Under udarbejdelse
Klar til behandling

Accepteret
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eller veelge handlingsbandet/fareld&tardd Hand |l i ngsgr uppen

@ e s t/ imlelniurmp gBa@stllingskdrt 6 e | ISkift+Cti+E yr&réteegang en

bestilling abnes, skiftes status automatéhrtder behandlingd, og
brugernavnet pa den persoer abnede bestillingeegistreres i
bedillingsoversigten.

:

v |M Demostyrelsen » Afdelinger » @konomistyring » Indrapportering til @SC » Bestillinger

START HANDLINGER

i

NAVIGER

=l

Vis kun Visalle Seet standard
egne  status  status filtre

a

Bestillingskort

v

Acceptér

bestilling(er) bestilling(er)

Afslut

g

Vis som
diagram

~

& %

Opdater Ryd  Sag
filter

[

Noter  Links

Nar bestillingen er kontrolleréa bestillingskortet, kan araelge

handlingsbandet/fanebladBtarhandlingsgruppe®@S@handlingen®ccepftér
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.
ﬁ START | HANDLNGER  NAVIGER  RAPPORT [ Demostyrelsen [
V D ~ Y 2 Gatil
i x 4 Forrige
Acceptér Noter Links | Opdater Ryd
filter P Neeste
DDIO000077
Generalt A Noter
Bestillingsnummer:  DDIO00007T Bestilingsbeskrivelse: (sl sl Ry nl
Total Balance: 000 Der er ke noget at vise i denne
isning.
Linjer Fraps
Linje - Ny b Sog  Filter Ryd filter
Bogforings.. Kontotype  KontoNr.  Beskrivelse Alias Valutsk Belob Modkont.. Modkonto  Delregnskab  Fl-formsl
Kod Kod
71072017 Finans 615001 Foretagne udlzsg (Lon) 100,00 Finans 10
17102017 Finans 615001 Foretagne udiaeg (Lon) 410000 Finans 10
<

Nar en bestilling accepteres vil den automatisk blive overfgrt til den relevante
tabel i Navision Stat. Det specifiskemdateort, faktura eller kladdd

automatisk blivébné og kompletteringen af konto kan foretages med det samme
af @SC medarbejderése detaljeredmskrivelser senere i dette dokument)

Nar bestillingen er komplettébetgfart af @SC medarbejderen, skal stadus
bestillingemendres tibAfsluttetd. For posterings salgsfakturaog
salgskreditnotabestillinger szettes status automéfissluiitetd nar disse

bogfares. Men for stamdatabestillinger, skal detteaskelpadet nys

oprettede stamkort eller Westillingsoversigtérandlingsbandet/fanebladet
Gtadhandlingsgruppe®@S@handlingend Af s utd besti l I ing(er)

Ga til overfart

Hvis en bestilling er accept, men ikke er komplettegier bogfartog

stankortet fakturaemller kladdeerr lukketer det muligt at gardktetil det
overfgrtedatafra bestillingsoversigtéPa den made kan man hurtigt genfinde det
kontokort, faktura eller kladde der skal agbejdere med

Bemeerk for posteringsbestillinggkal man selveelge kladdenyssemet angiver
dog hvilken klddetype der kareelges.

Fra bestillingsoversigterarkeesen bestillingspost der har statfisceptered.
Veelghandlingsbandet/fanebladisivig@handlingsgruppen

~

®estillidy andlinger® G-t i | overf RBrtod

e ¥ |[M Demostyrelsen » Afdelinger » Bkonomistyring » Indrapportering til @5C »  Bestillinger

BBl sxr  sanoineeR | NaviGer

| & ®[=

Bestillingskart Se afsluttede | G4 til
bestillinger Joverfart
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Ikke under behandling

Hvis en bestilling har veeret abogstatus automatisk skiftetil dUnder
behandlingo, kan statugendres tilage tibKlar til behandlingé ved atveelge
handlingsbandet/fanebladgaindlingétandlingsgruppe@®S@h andlingen
61 k k e un dStatupddbestillmgeskifterhergftétilbage tibKlar til
behandlingo.

Se afsluttede bestillinger

For at selebestillingerderer blevekompletterethogfartaf @SC samtaf hvem
og hvornarskal du benytte oversigtaBestillinged Afsluttet.

Alternativt kan dubestillingsoversigten vagigedlingsbandet/fanebladet
Navig@handlingsgruppeBestillidty andlingerise afsluttede bestilinger

| afsnitNavigerkan du se naermere om navigering fra denne oversigt.

Genindlaesning af bestillinger

Hvis du allerede har accepteret en bestilling, men det accepterede data er blevet
fejlbehaeftetller slettet, er det muligt at acceptere bestillingen igen.

Dette er dog kun muligt, hvis data fra en tidligere accept ikke lmpgerere
systemet. Bestillinger kan fx ikke genaccepteres, hvis data fra farste accept ligger i
en kladde eller er blevet bogfart. Afsluttede bestillinger kan ikke accepteres igen.

Ved accept af en bestillidgr tidligere er blevet accepteret, men il fas
falgende meddelelse:

Microsoft Dynamics NAYV I.iE-J

0 Bestilling DDIL500437 har allerede status Accepteret, gnsker du at
acceptere bestillingen pa ny
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Bemaerkninger

Det er muligfor ingitutionsmedarbejderen tilfge bemaerkninger pa en
bestillingDet kan veere uddybende oplysninger om kontoen eller kladden, der er
relevante atideregive i forbindelseed en bestillg.Det er derfor vigtig at leese
eventuelle bemzerkninger pa en bestilling, inden den accepteres.

Rediger - Bemazrkning - Debitorbestilling - DDIL500443 - 0 o o] B
ﬁ START Demostyreken [ 7]
E}\ Y > Gatil
L Ny x
Vis Ryd
< Slet filter

Debitorbestilling - DDI1500443 - 0

Dato Bemaerkning Afvisning Overfar Linje
18-08-2015 Debitor hed tidligere ABC A/S [

For at se de bemaerkningiar er tilknyttet et bestillingskadelges
handlingsbandet/fanebladiavig@handlingsgruppeBestillidty andlingen
@emeerknir@er

Hvis feltet®verfar linjer afkrydsebetyder det, amstitutionen gnsker at
bemaerkningen overfares til stamkoBette sker automatisiar bestillingen
accepteres.

Obligatorisk bemeerkning ved afvisning af bestillinger

Det erobligatorisk fo@SGmedarbejdere, at angive en bemaerkning pa de
bestillingerder afvises. Der er oprettet et felt pA bemaerkningslinjerneamvor
kan angive, om den enkelte bemeerkningsliajebegrundelse for afvisning.

Hvis der ikke pafares begruiséefor afvisning, fas felgende meddelelse:

Microsoft Dynamics NAY ﬁ

Der skal angives en begrundelse for afvisningen i bemasrkningerne.

Husk at afrmaerke feltet 'Afvisning',

Begrundelser pafgres i bemaerkningsfeltet, husk at seette hakfvifatiat)



Rediger - Bemaerkning - Debitorbestilling - DDI1500443 - 0

ﬁ START
E Y -2 Ga til
.O‘ CINy x
VS X stet e

Debitorbestilling - DDI1500443 - 0

Dato Bemaerkning Afvisning Overfar Linje
18-08-2015 Bestillingen er afvist pga. manglende oplysninger v

Herefter afvises bestillingesd at vaelgeandlingsbandet/fanebladet
dlandling@nandlingsgruppe®S@h andlinge® Af: vi s 0

Beskrivelsesfelt pa bestillinger

Side23af57

For bedre at kunne finde de enkelte bestillinger i bestillingsoversigten, er der

oprettet et tekstfelt pa 250 tegn pa alle bestillingstyperkdehenytteaf
institutionertil en overordnet beskrivelse af bestillingen.

Beskrivelsesfeltet er ogsa synligt fra bestillingsoversigten og kan anvendes som

fritekst sggefelDette gar det lettere at fremfinde en bestilling, hvis
bestillingsoversigten er meget lang.









































































































