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Malgruppe
Vejledningen henvender sig til de medarbejdere i et @konomiservicecenter (OSC), der skal handtere
bestillinger via den Decentrale Digitale Indrapporteringslosning.

Hvorfor er det vigtigt?
Vejledningen giver et godt overblik over arbejdsprocessen mellem institutionen og institutionens
Okonomiservicecenter (ISC).

GDPR & Copyright

En delmangde eller hele emner i teksten af denne dokumentation til Microsoft Dynamics NAV er
blevet @ndret af Qkonomistyrelsen. I tilfzelde af personoplysninger er data enten blevet anonymise-
ret, sloret eller opdigtet.

© 2022 Microsoft Corporation and Okonomistyrelsen. All rights reserved.

Seneste &ndring
Publiceret forste gang: 3. Januar 2023
Seneste @ndring: 3. Januar 2023
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Beskrivelse

Rettighedssaet
Som regnskabsmedarbejder skal du tildeles rollen ACC_REGN_ALMEN, mens lonmedarbejderen

skal anvende ACC_OESC_LOENMEDARB.

I den nyeste version af Brugervejledning til Brugeradministration finder du en narmere beskri-
velser af ovenstdende rettighedsszt.

Sadan ger du

Institutionerne skal indrapportere forskellige typer af data til Ykonomiservicecenteret ((DSC) via den
1 Navision Stat tilgzengelige Decentrale Digitale Indrapporteringslosning, ogsa kaldet DDIL.
Institutionsmedarbejderen kan som hovedregel ikke indtaste direkte i den normale Navision Stat los-
ning, men skal oprette data som en bestilling via szrlige bestillingsmodul 1 Navision Stat, Indrap-
portering til @SC. OSC overforer efterfolgende data fra disse bestillinger til standardfunktionalitet i
Navision Stat.

Arbejdsproces
Arbejdsprocessen for indrapportering ser siledes ud:

@SC kontrollerer og @SC kompletterer
Institution opretter Institution overfarer overfgrer bestilling til i
bestilling og saetter
bestilling bestilling til ISC standard-Navision status il afsluttet
Stat

Institutionen kan tilbagekalde bestillingen safremt status pa bestillingen er Klar til behandling og
Under behandling, hvis de ikke onsker bestillingen behandlet alligevel. ¥SC har endvidere mulig-
hed for at afvise bestillinger, f.eks. hvis bestillingen er fejlbehaftet.

Alle bestillinger af oprettelse af data skal saledes accepteres af @SC, inden DSC overforer bestillin-
gen til standard-funktionaliteten i Navision Stat.

AEndringer af eksisterende debitor- og kreditordata kan institutionen foretage uden accept fra @SC,
men for overholdelse af krav om godkendelse vedr. alle kreditorrelaterede bestillinger og dermed en
overholdelse af tvungen funktionsadskillelse, er der opsat tvungen godkendelse pa alle kreditorrelate-
rede bestillinger.

Arbejdsprocessen understottes af et workflow, der sikrer, at man ikke kan springe i arbejdsproces-
sef.

Alle bestillinger bliver logget og kan ses i en oversigt. Af loggen vil det fremga hvornar og af hvem
bestillingen er foretaget, og hvornar den er ferdiggjort.
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Ud over en log over alle bestillingerne, vil samtlige bestillinger have en status, der beskriver, hvor de
befinder sig i flowet. Bestillingen kan have forskellige statusser:

Status

Beskrivelse

Under udarbejdelse

Denne status indikerer at bestillingen ikke ferdigoprettet
hos institutionen, og derfor ikke er klar til at blive behand-
let 1 servicecentret. Nar en ny bestilling oprettes, settes
status automatisk til denne vardi.

Klar til behandling

Denne status indikerer at bestillingen nu er klar til at blive
behandlet i servicecentret, og institutionsbrugeren ikke
lengere kan redigere i felterne. Denne status sattes auto-
matisk nar institutionsbrugeren afslutter bestillingen.

Afventer godkendelse

Denne status indikerer, at bestillingen er afsluttet i institu-
tionen, men ikke er blevet sendt til @SC’et. Bestillingen af-
venter godkendelse af 2. person fra institutionen, for end
den er tilgaengelig for @SC’et. Kun bestillinger der kraver
godkendelse, kan fir denne status.

Godkendelse afvist

Denne status indikerer, at bestillingen ikke er blevet god-
kendt af 2. godkender i institutionen.

Under behandling

Denne status indikerer at en medarbejder fra servicecen-
tret er i gang med at behandle bestillingen. Denne status
settes automatisk, nar en medarbejder fra servicecentret
abner bestillingskortet forste gang fra status "Klar til be-
handling’. Dette fortaller ovrige OSC medarbejdere, at be-
stillingen allerede er under behandling. I feltet ”Under be-
handling af” fremgar, hvilken person der har bestillingen
under behandling.

Accepteret

Denne status indikerer at bestillingen er overfort til Navi-
sion Stat standard - enten som stamkort, kladdelinjer eller
salgsdokument, alt efter bestillingstype.

Afsluttet

Denne status indikerer at bestillingen er helt afsluttet af
ASC’et. Denne status skal szttes manuelt af @SC medat-
bejderen via menuknappen, og kan kun ske for posterings-
, salgsfaktura- og salgskreditnotabestillinger, nar disse er
bogfort. For de ovrige bestillingstyper galder det, at de
skal vaere accepteret, for end de kan afsluttes.

Afvist

Denne status indikerer at servicecentret har afvist bestillin-
gen, og den derfor ikke er blevet overfort til Navision Stat
standard. Nar en bestilling er afvist, bliver den tilgaengelig
for institutionsmedarbejderen, der skal rette evt. fejl el.
mangler og afslutte bestillingen pa ny. Nar en sag afvises
nulstilles tidspunktet for hvornir sagen er sendt til ¥SC’et.
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Typer af bestillinger
Nedenstiende tabel indeholder en oversigt over de typer af bestillinger, som institutionen kan op-
rette ift. den proces, som ligger til grund for bestillingen i opgavesplittet mellem institutionen og

OSC.

Bestillingstype i Navision Beskrivelse

Stat

Kreditorbestilling Bestilling pa oprettelse af kreditor og ndring af kreditor
Salgsfakturabestilling Bestilling pa oprettelse af salgsfaktura eller salgskreditnota
Salgskreditnotabestilling

Debitorbestilling Bestilling pa oprettelse af debitor og @ndring af debitor
Posteringsbestilling Bestilling pa oprettelse af posteringslinjer
Anlagsbestilling Bestilling pa oprettelse af anlegsstamdata
Finanskontobestilling Bestilling pa oprettelse af finanskonto

Generelt om Igsningen
Medarbejdere i institutionen far generel laeseadgang til alle moduler 1 Navision Stat, mens de som ho-
vedregel ikke har adgang til at bogfore.

Al indtastning og sletning af data foregar kun via modulet Indrapportering til @SC, hvor der fin-
des sarlige bestillingsblanketter, til opgaver der varetages i @SC. Institutionen kan saledes ikke
komme til at oprette data uden at @SC har accepteret det.

I modsxtning til en blanket kan Navision Stat sikre en udvidet validering af institutionens indtastnin-
ger. Losningen validerer siledes, sa vidt muligt, institutionens indtastninger ift. Navision Stats krav
til formater, data og forretningslogik mhp. at mindske tilbagelob fra @SC til institutionen pga. fejl og
mangler 1 bestillinger.

Institutionen far dog direkte adgang til budgetfunktionalitet, da det ikke overlapper med ISC’s ar-
bejde i Navision Stat. Institutioner, der ikke er fortrolige med Navision Stat, kan bede @SC om at
udlaese en budgetskabelon til Excel, som institutionens medarbejdere kan arbejde i og sende udfyldt

tilbage til OSC.

Institutionen har mulighed for at vedhafte bilag til hver bestilling, som dokumentation, eller som
bilag der fx skal videresendes til debitor. Funktionaliteten bor dog ikke anvendes som arkivsystem.

Det er muligt at oprette en salgsfaktura og -kreditnota som refererer til en debitor, der kun er opret-
tet som bestilling. Dette for at institutionen kan oprette en salgsfaktura/-kreditnota uden at skulle
afvente, at OSC overforer en bestilling af den nye debitor til standard Navision Stat.

Rapportering

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

Det vil ligeledes vaere muligt at fa en oversigt over bogforte bestillinger, saledes at transaktionssporet
kan folges fra bestilling til bogfert post.
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Endvidere har institutionen adgang til alle Navision Stats rapporter.

For du gar i gang
Principperne i1 anvendelsen af indrapporteringslosningen folger den almindelige Navision Stat funk-
tionalitet. Der er bl.a. nogle genvejstaster, der er vaerd at kende til i brugen af lesningen.

Genvejstast Beskrivelse

ESC Lukker det aktuelle vindue.

Hvis man redigerer et felt og taster Esc, inden man
forlader feltet annulleres andringen.

F1 Viser hjelp om det aktuelle felt

F2 Abner det aktuelle felt for redigering (Trykkes én gang
pa F2 placeres markoren i starten af feltet, ved to tryk
pa F2 placeres markoren i slutningen af feltet)

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

Ctrl+Delete Sletter den aktuelle post i den aktuelle tabel

Ctrl+F4 Viser oversigtsvindue knyttet til den aktuelle tabel f.eks.
bestillingsoversigten

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

I8 Kopierer feltverdien fra feltet ovenover

Ctrl+Shift+E Skifter fra tabel- til kortvisning. F.eks. kan man fra en

linje i bestillingsoversigten fa vist den aktuelle bestilling
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Sadan tilgas DDI
DDI kan tilgas pa to forskellige mader. Den ene made er via et dedikeret indrapporteringsrollecen-
ter, og den anden er via den generelle afdelingsmenu.

Rollecenteret vil vare tilgzengeligt som den forste side, der vises, nar Navision Stat dbnes. Rollecen-
teret er tilpasset med de informationer, handlinger og rapporter som en QSC regnskabsmedarbejder
oftest benytter.

Pl 95C Regnskabsmedarbejder - Microsoft Dynamics NAY - ] X
A |(‘ QA_MSIR_EtE_TMV » Startside » 3| |SGg (Ctrl+F3) |
Bl <arouncer | raerorr v [?)
P_ [Rbe,] [EfBeregn afskrivninger e 3 o] L5 e 3 e 3 4% SKS Perioder S
,/J R 5H Afregn moms... ﬁ ":l' *:l- a ﬁ 35* Afstemningskonti
Abn Indlees  Opdatér Salgsopsetning Kabsopsatning Regnskabsopswetning Dimensioner Nummerserie Opdater
udbetalingskladder valutakurser analyser [& Naviger 4" Valutaer
Rollecenter :
SR @SC Regnskabsmedarbejder
Kontoplan
Bankkonti Aktiviteter - Mine notifikationer A"
Debitorer 3 F o N Sid
Kreditorer 4 Tilpas kaindikatorer ra pre.. ote ide
Bestillinger - Afsluttede Gruppe 1
Bestillinger Der er ikke noget at vise i denne visning.
Anl
V" = [ A A [ A
— 41 382 242 8 193
Importintegrationsdatastremme Ventende Mine Banker ~
Kabsfakturaer Ikke bogfarte Indgaende Kobsfakturaer [kke | Kabskreditnotaer || Mislykkede = .. 5
e S o EES Handterliste  # Abi N S
Salgsfakturaer Kladder fakturser og kre... | Bogfarte lkke Bogfarte Betalingsjournaler = Rendteriste n O Ny # Seg
Nu... Navn Saldo
Kebsordrer -

Gru 2
Momsangivelse i

Finanskladder

('Y N\ ('Y Y Der er ikke noget at vise i denne visning.
| RE Rlllooo+{ I 2 [ WG
Udgsende salgsdokumentiiad... i ’
Indgaende Kebsdokumenter Afventende Afventende Forfaldne [ETERRETSE Al Antal mislykkede Rollecenter Links “
NS TS Udveksling Kreditorposter Debitorposter Debitorposter Lenindbakken salgsdokumenter
B2 Hindterliste (1] My &% Seg
Gruppe 3 Link . Fuld URL Bruger.. *
I 8 i 25 ml 92 I 1 INDFAK2  hittpsi//indfak2.dk/
NAVISIO... http:/fwww.modst.dk/Systemer/...
Mine Under Ikke Afsluttede Salgsfakturaer Salgskreditnotaer REISUD  https://381.rejsud.oes.dk/ v
Klar til Behandling | Behandling Bestillinger licke Bogfarte licke Bogfarte ———— .
[d] vie T Ulseste rapporter Alle rapparter »
ﬁ Startside Oprettet » Beskrivelse Result...

- L b dato/kle...
H Bogfarte dokumenter H 55 . 6

al Afdelinger gjle 5 i GIS batches med Opgavekeposter
5 importfejl med Fejl

Der er ikke noget at vise i denne visning,

QA_NSIR_EtE TNV~ 13.april 2021  @SC

For at anvende dette rollecenter skal din brugerkonto vare sat op til dette:
Sti: Afdelinger/ Opsatning/ Programopsatning/ Rolledefineret klient/ Brugertilpasning

I feltet Profil-id skal std vaerdien OESC REGNSKAB.
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[P vis - Brugertilpasningskort - @5C — O had
START = HANDLINGER  NAVIGER e
# Rediger D S Y 2 Gatil
Ij Ny o 4 Forrige
5 OneMote Moter  Links Cpdater Ryd
> Slet filker P Messte
Administrer Vis tilknyttet Side
@sC
Generelt #Foa

Profil-id:  |OESC REGNSKAB Virksomhed:

Luk

Uanset hvilket rollecenter din brugerkonto er opsat med, vil du altid kunne tilga indrapporteringslos-
ningen via

Sti: Afdelinger/ Okonomistyring/ Indrapportering til OSC.

Her vil alle informationer, handlinger og rapporter som findes 1 indrapporteringslosningen veare til-
gengelige.

¥ Indrapportering til @5C - Microsoft Dynamics MAV - O Pas
° - ‘ QA NSIR_EtE TMV » Afdelinger » @konomistyring »  Indrapportering til @5C » 6‘| | Seg (Ctrl+F3) |
- NS11 QA NSIR EtE e
Afdelinger Indrapportering til @SC

4 @konomistyrin

Liste

. Bestillinger

Likviditetsstyring Bestillinger - Afsluttet

Ombkostningsregnskab

Pengestram Opgaver

Tilgodehavender Rediger Budgetter

Geeld Rediger Dimensionskombinationer

Rediger Dimensionsvasrdier

Anlag

Lager Rapporter og analyse

Periodiske aktiviteter Posteringsbestilling - finansposter
I> Salg & marketing Salgsfakturabestilling - finansposter
b Indkab Salgskreditnotabestilling - finansposter
I+ Lagersted .

S Opsatning
[ Produktion
b Sager Institution
[ Ressourceplanlzegning Alias Kontering

K Alias Opsastning

b Service Godkendelsesopsastning - bestillinger
[+ Personale Godkendere - bestillinger
I Opsatning Decentral indrapporteringsopsastning

Opsastning af e-mail notifikation

Regnskabsservicecenter
Central indrapperteringsepsatning
Godkendere - bestillinger - @SC (len)

ﬁ Startside

E“l Bogferte dokumenter

ﬁl Afdelinger

QA_MSIR_EtE_TNV 22, december 2022 TOO_CELMOE
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Opseaetning af DDI

Nummerserie
For institutioner kan begynde at anvende DDI, skal der foretages nogle opsatninger i Navision Stat.
Disse opsatninger foretages af SC’et. Det drejer sig om opsztning af nummerserie og brugertype.

Bestillingerne 1 Indrapporteringslosningen til (YSC anvender standard nummerserie som identifikati-
onsnummer, — uanset bestillingstypen og uanset om det er en oprettelse- eller andringsbestilling,
hvorfor du skal opsxtte en nummerserie til bestillingsnummerering.

Du kan oprette en ny nummerserie fra

Sti: Afdelinger/ Okonomistyring/ Opsatning/ Kategorien Opsatning/ Menupuntktet Generelt/
Nummerserie/ Handlingsbindet under handlingen’Ny’.

Fra Handlingsbindet/ fanebladet Naviger’/ Handlingen *Linjer’ har du mulighed for at opsatte ydetligere
felter til din nummerserie.

m Rediger - Nummerserielinjer - BESTILLING . Bestilling via decentral - O X
START [ v [2]
= X ] itk
= )5
Ny Vis Slet Vis som Ryrd Seg
liste diagram filter
Nummerserielinjer - Skriv for at filtrere (... | Startdato | = w

Filter: BESTILLING

Startdato Startnr. Slutnr. Sidst anvendt  Sidst anvendt  Advarselsnr. Forggmed  Aben ~
dato nr.
01-01-2017 BEST170001  BEST179999  13-04-2021 BEST171284 1
01-01-2021 BEST210001  BEST219999 | ~ 1
v
oK

Der skal ogsa oprettes en separat nummerserie til brug for @SC lonmedarbejdere, da disse ogsa skal
indrapportere data via DDI. P4 den made kan man adskille bestillinger indsendt fra institutionen og
fra OSC lonteams. Dette gores pa samme made som beskrevet herover. I dette eksempel oprettes
nummerserien DDI-LON til brug for @SC lenmedarbejdere.

m Rediger - Nummerserie - m} X
START | NAVIGER [ ey [
=7 X E-B i & © %
\j = =! s & X H
Ny Vis Slet Linjer Relationer Vis som Noter  Links Opdater Ryd Sag
liste diagram filter

Nummerserie ~ Skriv for at filtrere (.. | Kode - 3| v

Ingen filtre er anvendt

Kode Beskrivelse Startnr. Slutnr. Sidst Sidst Stan.. Man.. Dat. 2
anven... anvendt nr. nu...

DDI-L@N DD bestillinger fra len DDI-L@MNO... DDI-L@Ng.. 06-04-2020 DDI-L@NO. [ [} [}

DDI-OMP Decentrale bestillinger DDIT700001 DDI799999  26-02-2021  DDN700740 [l [l

DEE Omp DEB1400007 DEB1499999 29-07-2014 DEB1400124 [ [} [}

E-FAK+ E-faktura bogfaring EF140001 [l [l [l

EYCEL 1 INE 1nn 73.00.7090 1AG A r r A

oK
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Nummerserierne som du lige har oprettet, skal opszttes 1 den Centrale indrapporteringsopsatning

Sti: Afdelinger/ Okonomistyring/ Indrapportering til QS C/ Kategorien Opsatning/ Menupunktet Regnskabsservice-

center/ Central indrapporteringsopsatning.

[P Rediger - Central indrapporteringsopsastning — [m| X
START v [2]
@ D > Ga til
U1 Ny = 4 Forrige
Vis Moter  Links Cpdater  Ryd
7 Slet fiter P Nesste
Central indrapporteringsopsastning
Generelt A
Bestillingsnummerserie: BESTILLING ~ Temporzer filplacering for @SC: |C:\Temp |
Bestillingsnummerserie - @SC{len):  (DDI-LEN ~ @5C E-maik: | |
Motificér ved Klar til behandling: []
[y oK
Felt Beskrivelse

Bestillingsnummerserie

I dette felt indsattes den nummerserie, der skal anvendes af in-
stitutionen til, at tildele nye bestillingsnumre i indrapporterings-
losningen

Bestillingsnummerserie -

OSC(lon)

I dette felt indsattes den nummerserie der skal anvendes af
OSC lenmedarbejdere til, at tildele nye bestillingsnumre i ind-
rapporteringslosning

Temporear filplacering for YSC

For yderligere information se afsnittet Vedhaft bilag

OSC E-mail

Dette felt anvendes som modtageradresse for notifikationsmail,
nar en bestilling skrifter status til Klar til behandling. Her kan
fx indsattes en mailadresse til en fallespostkasse for det regn-
skabsteam, der er ansvarlig for regnskabet

Notificér ved Klar til behandling

Hyvis feltet afkrydses, betyder det, at der sendes en mail, for alle
bestillinger der afsluttes i institutionen og sendes til DSC’et —
dvs. skifter status til Klar til behandling. Af mailen vil det blot
fremga at bestillingen ligger klar til at kunne behandles

SMTP-mail

For at kunne sende notifikationsmails krever det en adgang til en SMTP server, for at kunne an-
vende notifikationsfunktionaliteten. SMTP (Simple Mail Transfer Protocol), er blot en anden proto-
kol til at sende E-mails, og opsatningen af SMTP serveren kan ske pd en central server, sa alle Navi-
sion klienter kan benytte den samme mailserver.

Bemzrk: Da afsendelsen af E-mails fra Navision Stat sker vha. anonymt login, er det vigtigt at man
er opmarksom pa hvordan SMTP serveren er sat op, mht. tilladte IP adresser der kan afsende mails
fra serveren. Dette er noget I'T teknikere kan sikre, og ligger uden for denne vejledning at beskrive.
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Nir der er opsat en korrekt SMTP server skal navnet angives 1 Navision Stat, sa systemet kan finde
serveren nar der sendes mails. Dette gores fra

Sti: Afdelinger/ Opsatning/ It-administration/ Tjenester/ Kategorien Opsatning/ Opsatning af SMTP-mail.

% Rediger - Opsastning af SMTP-mail - O ht
- START =~ HANDLINGER Due
[ vis ¥ Anvend Office 365 Server-indstillinger £3 Opdater 4
:'-_'|'3Test mailopsastning Noter T Ryd filter P
[ Links 2 G& i
Opsaetning af SMTP-mail
Generelt ~
SMTP-server attain-ns2| Bruger-id: I:l
Godkendelse: NTLM w Sikker forbindelse: [
OK
Kode Beskrivelse
SMTP-server Her indsxttes navnet pa den server, hvor

SMTP serveren er installeret. Dette navn kan
kun oplyses af administrator/hoster af Navi-
sion Stat lgsningen.

SMTP-serverport

Angiv porten for SMTP-serveren. Standardind-
stillingen er 25.

Nir du angiver porten og konfigurerer den, skal
du kontrollere at du tillader indgdende og udga-
ende kommunikation pa porten for bade Rolle-
defineret klient og Microsoft Dynamics NAV
server.

Godkendelse

Angiver den godkendelsestype, som SMTP-
postserveren bruger. Folgende godkendelsesty-
per understottes:

Basis

Anonym
NTLM

Standard indstillingen er Anonym, hvilket ikke
kraever nogen oplysninger om bruger-id eller
adgangskode. Pa en Azure-indstilling skal du
bruge grundlegeende godkendelse.

Bruger-id

Angiver id’et for brugeren
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Kode Beskrivelse
Adgangskode Angiver adgangskode for SMTP-serveren.
Sikker forbindelse Angiver om opsztningen af din SMTP-mailser-

ver krever en sikker forbindelse, der bruger
kryptografi eller en sikkerhedsprotokol fx SSL
(Secure Socket Layers). Fjern markeringen af
afkrydsningsfeltet, hvis du ikke vil aktivere
denne sikkerhedsindstilling.

Nir opsatningen af SMTP serveren er foretaget, kan man begynde at anvende notifikationsfunktio-
naliteten i DDD’en.

Institutionerne har ogsa mulighed for at fd notifikationsmails, nar en bestilling skifter status. Dette
opsaxttes under

Sti: Afdelinger/ Okonomistyring/ Indrapportering til OS C/ Kategorien Opsatning/ Menupunktet
Institution] Opsetning af e-mail notifikation.

[P Rediger - Opsastning af e-mail notifikation - DCA - O *
START [Ty [2]
@ D Y 2 Gatil
) Ny L] X 4 Forrige
Vis MNoter  Links Cpdater Ryd
7< Slet filter P Nasste
DCA
Bruger... E-mail Bestillingst...  Acc.. Afsl..  Afvist  Ged.. Til God.. ®
god.. afvist
DCA ~ Alle
DCA2 Alle
v
oK

Brugeropseatning
Det naste der skal opsattes, er brugernes adgang til indrapporteringslosningen. Brugertypen er afgo-
rende for hvilken funktion den enkelte bruger har 1 det workflow, der er implementeret i DDI.

Sti: Afdelinger/ Opsatning/ Programopsatning/ Brugere/ Kategorien Liste/ Menupunktet Opsatning af bruger.

I brugeropsatningen skal ALLE brugere, der har faet brugerrettigheder til DDI, oprettes, altsa bru-
gere, der har faet tilknyttet rettighedssettet NS_OESC, ACC_REGN_ALMEN eller
ACC_OESC_LOENMEDARB. Disse adgange har ikke noget med rettigheder i brugeradministrati-
onen at gore, men er udelukkende for at styre workflowet i DDI.
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Service

m Opsastning af bruger - Microsoft Dynamics NAY
e v |M QANSIREETNV » Afdelinger b Opseatning » Programopsaetning » Brugere » Opseetning af bruger
B s

0 B X | ) b

My  Rediger Slet Vis som Noter Llinks Opdater Ryd  Seg

liste diagram filter

AT Opsaetning af bruger -
b @konomistyring
b Salg & marketing
I Indksb Brug... Bruger type Bogf. tilladt = Bogf. tilladt Registrer Selger/in...  Filtertil Filter il Filter il Tim...  Brugemavn | E-mail
I Lagersted fra til tid salgsansvarscenter | kebsansvarscenter  serviceansvarscenter
I Produktion DCA @SC(kunde) ] O
I Sager i@sc i (@3SC{regnskab) O O
3
3
a

Personale

Opsaztning

Ved opslag i feltet Bruger-id kan man valge mellem de brugere der oprettet i regnskabet. De on-
skede brugere valges ind listen, og i feltet Bruger type angiver om vedkommende arbejder 1
OSCet, verdien @SC(regnskab), i institutionen, vardien @SC(kunde), eller om brugeren er fra et
OSC lonteam vardien @SC(lon).

Hyvis en bruger ikke star i listen, eller oprettes 1 listen, men ikke far tildelt en brugertype, kan ved-
kommende ikke anvende DDI.

Denne opsztning er meget vigtig, da det afgor hvilke muligheder man har i indrapporteringslosnin-
gen. Er man sat op som @SC (kunde), eller @SC (lon) bruger, kan man oprette bestillinger og
sende dem til accept i @SC’et. Er man sat op som @SC (regnskab) bruger, kan man ikke oprette
eller redigere bestillinger, men acceptere bestillinger og overfore data til standard Navision Stat.

Nir opsatningen er ferdig lukkes vinduet og indrapporteringslosningen er klar til anvendelse.

Sarlige forhold vedrgrende brugertypen @SC(lon)

Brugertypen @OSC(lon) er som navnt tilteenkt brugere i Statens Administrations lenteam, der via
DDYen kan bestille opgaver som fx acontoudbetalinger til en medarbejder og sende til et regnskabs-
team for accept og videre behandling. Her er altsa tale om en ren intern arbejdsproces mellem med-
arbejdere i Statens Administration, der udferes vha. funktionaliteten i DDT’en. Institutioner, der ikke
er overgaet til Statens Administration, ber derfor ikke anvende denne brugertype. Der er nogle vz-
sentlige forskelle pa procesflowet for brugere med type @SC(lon) i forhold til institutionsbrugere
med brugertypen OSC(kunde), selvom de begge kan oprette og sende bestillinger. Forskellene be-
skrives her:

e Brugere med brugertypen DSC(lon) kan ikke oprette @ndringsbestillinger, dvs. med denne
brugertype er det ikke muligt at endre debitor- eller kreditorstamdata via DDI’en. Ved for-
sog pa at valge handlingen ”Rediger data” fas denne besked:

Microsoft Dynamics MAY >

6 Kun decentrale brugere kan udfere denne handling.
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Derudover har den normale lonmedarbejder med rettighedssettet ACC_OESC_LOEN-
MEDARB ikke direkte skriveadgang til hverken debitor- eller kreditorkortet uden for
DDP’en.

e Bestillinger, oprettet af brugere med brugertypen @OSC(lon), sendes altid til godkendelse hos
en anden person, inden disse kan sendes til Klar til behandling. Dette godkendelsesflow er
uafhengigt af opsaxtningen, der foretages af institutionen under ’Godkendelsesopsztning —
bestillinger”.

e Tor at kunne godkende bestillinger afsendt af brugere med brugertype @SC(lon) kraves det,
at godkenderen er sat op 1 tabellen ”Godkendere — bestillinger — DSC(lon)”. Denne opsat-
ning af godkendere krever rettighedssettet NS_OPS_OESCLOEN_GODK.

e Bestillinger, oprettet af brugere med brugertypen @OSC(lon), tildeles bestillingsnumre efter
serskilt nummerserie. Hver bestilling markeres desuden i feltet Fra @SC(len), sa det der-
med kan ses om bestillingen er fra brugertypen @SC(lon).

Bestillinger, der godkendes og sendes til behandling fra brugere med brugertypen @SC(lon), gen-
nemgdr, efter accept i regnskabsteamet, samme proces som bestillinger fra brugere med brugertypen
OSC(kunde). Dette galder bade stamdataoprettelse, bogforinger og evt. udbetalinger. Det er dog al-
tid muligt at se pa den afsluttede bestilling, om den blev afsendt fra en ¥SC(lon)-medarbejder.
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Bestillingsoversigt

Bestillingsoversigten indeholder oplysninger om alle bestillinger oprettet via den decentrale indrap-
porteringslosning. Nar der oprettes en ny bestilling, bliver bestillingsnummeret automatisk vist 1
denne oversigt sammen med oplysninger om oprettelsestidspunkt, bruger ID, bestillings- og hand-
lingstype m.m. Desuden fremgir status for hver enkelt bestilling af denne oversigt, samt dato, og
tidspunkt for hvert statusskift.

Bestillingsoversigten dbnes via
Sti: Afdelinger/ O konomistyring/ Indrapportering til OS C/ Kategorien Liste/ Menupunfktet Bestillinger

I Bestlinger - Microsoft Dynamics AV - 8 x
© ) [0 cussmiew » g + Ghanemitying 1 indporing G55+ Bsinge 3] s
Bl sov | ssvouncr  navice v 7]
«7 ¥ . I — v N
Y ! ™ "
| B8 q v =1 o4 o K Y?x it
Viskun Visalle Setstandad  Besiiogson  Acceptde  Afsut Vis som Mot Lnks  Opdmer Ry Sag
egne status stats e bestltngle] bestinge) dagram e

Bestillinger - Siai for t firere (.| Type |2] ~ Bemrkninger -

# Bemarkninger

0. K. Bemmimng . &
Vel en vasrd g c
Handling... Bestlingsbeskrivelse Bestling.. | Sistus | God. Godkendtal fehensd Fro | Tib. Kun. Blag Opretietaf Oprettet
os indl
Opreteise BEST2I0008 Martibeh. [ STOD) w20 O O O O stoo 6-04-2021 1
Opreneise BESTZIO005 Wartilbeh_ [ STODI 16-04-2021 1005 O O O s 6.04-2021 1
Opreteize BESTZIO004 Wartilbeh. [ STOD3 wutnol O O O O soo 6-04-2001
Oprefiese 0101010002 Accepteret [ STO0 wewnes O O O O son 18032001
Opreteize Acceptert [ DCA wennes 0 O O O moma 2200 o
Opretnelse Accepteret ] DCA O O O O wowm 041120001, Bilag .
Opretteize Accepterss [ DCA O o O 00 M2l B4-11-20001 [ Abn bilsg [T Abn slle bilsg
Oprelteise Accepleret [ OCA O O & 0O wmw 1120000 Firew  Buski it I
Accepterst [ DCA2 O O O 0O memas 24-09-2020 1 d
B o O O 0O 0O o 204200000
B oo 0O 0 8 @ «xa w0t ogetmedenne Enng.
3 B oo O O 8 H 20320001
TIOEE Une B o 1 0 B O oM 030320001
Oprettelze  Bemarkning BESTITIONS Underbeh.. [  700MAI O O O 0O wm 03-03-20001
Opretteise  ING3ATS Faktaboks med bemerk... BESTITIORN Underbeh.. [ MA O O 0O 0O woma
Opreteize B oo O O O O mema
preneise B oM O O O O w
B o0ma O 0O O 0O wma
B r0ma O O O o m
e 31 B O O O O m 022000
=Y O O O O w 03-02-20201.
B oo 0O 0O & 0O b 30.01-2020 11
B oca O O O 0O o oB1-2000 1
C Startside @ woTE O 0O 0O o 9-11-2019 ¢
[24 Bosfrte dobumenter DOHONG.. Accepterst  [] 2 O O O mems 12112091
BESTITORES Underbeh. [ DCA O O O 0O moTe 211-2019 0
o, Asdclinger Opretteise BESTITIGES Underbeh.. [ DCA O O o 0O mom 112000
Opretteise 103204 Flerekreditore  samme .. BESTITOE6] Underbeh.. [ DCA O O O 0O woma

5-11-20190 ¥
>

QA NSIREIE TNV 10, apeil 20

Bestillingsoversigten er sorteret til, at den bestilling der senest er sendt til behandling af institutionen
star overst.

Bestillingsoversigten indeholder flere felter (kolonner), som alle indeholder information om den en-
kelte bestilling. Folgende felter er tilgaengelige i bestillingsoversigten.
" Type

. Handlingstype

. Bestillingsbeskrivelse
. Bestillingsnummer

" Status

" Oprettet

= Godkendt

" Klar til behandling d.
. Klar til behandling af
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. Afvist d.

. Afvist af

. Under behandling d.
o Under behandling af
. Overfort d.

. Overfort af

. Tilbagekaldt

o Fra OSC (lon)

= Kundebemarkninger
" Bilag indlast

Mange af felterne giver oplysninger om, hvem der har =ndret status pa bestillingen, og hvornar dette
er gjort.

I feltet Tilbagekaldt kan du se, om bestillingen er tilbagekaldt af institution, hvis fx bestillingen var
en fejl. Status pa bestillingen vil std som Afvist, svarende til hvis DSC selv havde afvist bestillingen.

I feltet Kundebemerkninger kan du se direkte om en given bestilling, har tilknyttede bemzrknin-
ger. Hvis der er afkrydsning 1 kolonnen Kundebemarkninger, betyder det, at der er skrevet be-
mearkninger, som ikke skyldes en afvisning fra @¥SC’et. Du kan leese mere om bemzarkning under af-

snittet Bemarkninger

I feltet Bilag indlzaest er det muligt, at se direkte om der er vedhzaftet bilag til en given bestilling.
Hvis der er afkrydsning i kolonnen Bilag indlaest betyder det, at der er vedhaftet et- eller flere bilag
til den pagaldende bestilling. Du kan laese mere om bilag 1 afsnittet Vedhaft bilag

[ Bestilinger - Microsoft Dynamics. Nav - o x
Q)+ [T 0aNSREETNG » atdeinger » Dkonomistyring » Inchapportering 81 B5C »_ Bestilimger 2| [seg icmer
START ou me
= — ~
[o} \/ = (1) PN b ﬁ
Viskun Visalle Smtstandard  Bestllingskort  Acceptér Afsiut Vis sam Noter Lnks = Opdater Byd  Sog
sgre stus st fite bestingler) bestlingler] Sisgram fiter
Bestillinger ~ fo ~|+ A  Bemerkninger o
# Bememrininger
Vis resultater: Do K. Bemamrining K. £
X Hvor  Type voar  Vasigenvadi 5O
+ il fiter 1. ahist 185C 1. b
Type Handling... Gestilin.. Bestiing.. Status God. @0SC  Tibsgekaldt  Kundebemarkninger Giag indle  (~
Gardd "
e Salgsfakturabetiling  Oprettelse BESTZION00 Klartilbeh.. ] ] =] ] 5
Lager Opretrelse BESTZIONS Klartilbeh.. [ [m] [n] [m] [n] 3
Penodeske aktriiete Opretetse =] ] [u] ] ]
Salg & r Oprettelse 01010100 =] [m] n] [} )
op Opretteise =] [m] n] [} )
Opretteise =] [m] |m} [m] [m} Bilag -
g Opretiehe =] O u] [m =] [ Abntiasg [ Abn slle bileg
ng  Opretiehse = [m} m] = o Filnawn  Beski Indistaf  In..
Opretese s = o u] o o L
Kreditorbestitling Oprettelse BESTITII3 Acceptert [ D [m] m} a [m} n
Salgshaeditnatabesti.. Oprettelse BESTITIN Kartilbeh.. [m] ] @ =] o
Salgshreditnatabesti.. Oprettelse BESTITING Kartilbeh.. (1 [m} ] =] =] 0
Oprenelse  Bemark. BESTITIONS Underben.. [ 7 [u] ] =] ] w
Opremese  Bemark.. BESTITIONS Underben.. [ 7 ] ] o o "
Opremese  IN034TS =R =] o ] ] 7
Opretelse = O O [ O
£ strvice Oprettedse B = [m] [u] [m] [m] [’
Kreditorbestilling Oprettelse M [m] |m} [m] [m} »
¥ Bogfarte dokumenter Kreditorbestifling Opretteise  IN3451 (= [m] m} [m] [m} »
5 wae e ing  Opretihe = o m] o o«
. K Oprettelse = [m] [u] =] [m] o,
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I feltet Fra @SC (lon) kan du se om bestillingen er sendt ind fra en lonmedarbejder i et @SC lon-
team. Er feltet tomt, er bestillingen indsendt fra institutionen.

Filtrering af bestillingsoversigten - Saet standard status filtre
Bestillingsoversigten indeholder alle bestillinger, der ikke er faerdigbehandlet endnu. Bestillingsover-
sigten kan filtreres sa kun de onskede bestillinger vises. Det sker via standard filtrering.

Som DSC medarbejder, er det muligt at satte et standard filter, sa kun de bestillinger vises, der er
relevante. Det betyder at folgende status afkrydses i filteret Klar til behandling, Under behand-
ling, Accepteret.

Fra bestillingsoversigten valges handlingsbindet/ fanebladet "Start’/ Handlingen "Sat standard status filtre’.

I Bestillinger - Microsaft Dynamics MAY - m] *
° v |1 QAMNSR_EETNV » Afdelinger » Gkonomistyring  Indrapportering til 3SC » Bestillinger & | | seg (Ctrl+F3)
- START  HANDLINGER  NAVIGER e
I = G 4 © i
Q =] © x
Vis kun Vis alle Szt standard Bestillingskort Acceptér Afslut Vis som Noter  Links Opdater Ryd Sa
9 P P y 3
egne  status  status filtre bestilling(er) bestilling(er) diagram filter
Afdelinger Best'\l\'mger - Skriv for at filtrere (.. | Type |3 A Bemaerkninger Fraly
4 @konomistyring # Bemasrkninger
Indrappartering til @5C . .
Finans Vis resultater: D.. K. Bemarkning E. E.
Uiidtessyring X Hher - Satus 7 er - |Klor il behanding Underbhonding Acceperet [+] T
Ormkostningsregnskab =+ Tilfgj filter [J{Under udarbejdelse : Der er ikke nog iceid isning
’ Klar til behandling er er ikke noget at vise i denne visning.
engestrem
Tilgodehavender Type Under behandling Bestilling...  Status God.. Godken ™

Accepteret

= [ afvist

Anlaeg Salgsfakturabestilling q [ Afeluttet BEST210002  Klar til beh... STO03
Lager Posteringsbestilling q [ Afventer godkendelse BEST210005  Klartil beh... STO03
Periodiske aktiviteter Posterinasbestillina t [ Gedkendelse afvist BEST210004 Klartilbeh.. A STO03

Filtrering af bestillingsoversigten - Vis kun egne

Bestillingsoversigten viser i udgangspunktet alle bestillinger, som er relevante @SC medarbejdere,
uanset hvem der er ved at behandle dem. Det er derfor muligt at filtrere oversigten, sa den udeluk-
kende viser bestillinger, du selv er ved at behandle. Fra bestillingsoversigten valges handlingsbindet/ fa-
nebladet "Start’ | Handlingen "V is kun egne’.
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Filtrering af bestillingsoversigten - Vis alle
Hvis man onsker at se samtlige bestillinger, inklusiv de bestillinger der stadig er i proces 1 institutio-
nen, kan man valge at se hele bestillingsoversigten. Fra bestillingsoversigten og 1 handlingsbandet, ve/-
ges fanebladet “Start’/ Handlingen "V is alle status’.

il Bestillinger - Microsoft Dynamics NAY

a v [ QANSREETNV b Afdelinger »

1l @5C » g

@ [seq (curieF3) |

HANDLUINGER NAVIGER

= E
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Vis resutater:
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e

Bestilingskort  Acceptér  Afslut Vis som Noter Links Opdater Ryd  Seg
bestiling(er) bestiling(er) disgram Fiter
n @sc s
‘smfuramlnzrs-;.. Type - A Bemasrkninger -
# Bemarkninger

D.. K. Bemarkning o A
e Veelg en vaerdi af  d.
e [Under ar til Under Accepteret; Afvist Afventer godkendelss; Godkendelse sfvist

Der er ikke noget ot vise i denne visning.

De eneste bestillinger man ikke kan se, er de bestillinger, der er afsluttet af DSC. Disse flyttes til li-
sten, der gives via menupunkt "Bestillinger - Afsluttet’.

Sti: Afdelinger/ @konomistyring/ Indrapportering til OSC

Bemazerk: Handlingen *1is alle status’ fierner for ovrigt ikke eventuelle andre filtre pa fx feltet Opret-

tet af.
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Behandling af bestillinger

Nir bestillinger sendes til YSC fra institutionen, vil de forste gang optrede i bestillingsoversigten
med status Klar til behandling.

For at dbne selve bestillingskortet fra bestillingsoversigten, kan du enten klikke pa feltet Bestillings-
nummer:

I Eestillinger - Microsoft Dynamics NAV - O X
° ¥ M QANSIR_EtE_ TNV » Afdelinger » @konomistyring » Indrapportering til @5C » Bestillinger & | | Seg (Ctrl+F3)
- START | HANDLINGER  NAVIGER e
HEEH B v R g x © %
2] Q = o~ | & Ix i
Viskun Visalle Saststandard Bestillingskort Acceptér Afslut Vis som MNoter  Links Cpdater Ryd Seg
egne status  status filtre bestilling(er) bestilling(er) diagram filter
Afdelinger Bestillinger - Skriv for at filtrere (... | Type || ~  Bemarkninger -

4 Pkonomistyring # Bemeerkninger
Indrapportering til @SC

Finans Vis resultater: D.. K.. Bemarkning E. K.

Likviditetsstyring K Hvor  Type v oer Vel en veerdi o d.
i Tilfgj filt

Omkostningsregnskab + Tl fitter Der er ikke noget at vise | denne visning.

Pengestram

Tilgodehavender Type Handling...  Bestillingsbeskrivelse Bestilling...  Status God... Godken ™

Gaeld .

Anlseg Salgsfakturabestilling Oprettelse BEST. 8 ; Klar til beh... STO03

Lager Posteringsbestilling Oprettelse 005 Klar til beh... STO03

eller vaelge handlingsbindet/ fanebladet "Start’/ Handlingsgruppen "Bestilling’/ Handlingen "Bestillingskort’, eller
trykke Shift+Ctri+E.

Forste gang en bestilling abnes, skiftes status automatisk til Under behandling, og brugernavnet pa
den person, der dbnede bestillingen, registreres i bestillingsoversigten.

Nar bestillingen er kontrolleret via bestillingskortet, kan du velge bandlingsbindet/ fanebladet
‘Start’] handlingsgruppen "OSC’/ Handlingen *Acceptér’.

PP vis - Posteringsbestilling - (Under behandling) - BEST210004 - o
START = HANDLINGER ~ NAVIGER  RAPPORT [ v [2]
|_‘ @ « D ~ Y - Gatil
- ® & X (rorige
Bemazrkninger Bilag Acceptér MNoter  Links Opdater Ryd
filter B Neeste
BEST210004
Generelt ~ | Noter a "
Bestillingsnummer: ‘EESTFH 0004 | Bestillingsbeskrivelse: (T s 3 iy
Total Belance: ‘ D’DD| Der er ikke noget at vise i denne visning.
Linjer ~
Linje ~ My % Seg  Filter Ryd filter
Bogferings.. Kontotype Konto Nr. Beskrivelse Alias Valutakede Belgb Intern
Dokum
16-04-2021 Finans 221002 0,50 Mormal
16-04-2021 Finans 221002 -0,50 Normal
< >
v
Luk

Nir en bestilling accepteres vil den automatisk blive overfort til den relevante tabel i Navision Stat.
Det specifikke stamdatakort, faktura eller kladde vil automatisk blive dbnet og kompletteringen af
konto kan foretages med det samme af JSC medarbejderen (se detaljerede beskrivelser under bestil-

lingstypen).
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Nar bestillingen er kompletteret/bogfort af @SC medarbejderen, skal status pa bestillingen a@ndres
til Afsluttet. For posterings-, salgsfaktura-, og salgskreditnotabestillinger sattes status automatisk til
Afsluttet nir disse bogfores. Men for stamdatabestillinger skal dette ske manuelt pa det ny oprettede
stamkort eller via

Sti: Bestillingsoversigten/ handlingsbandet/ fanebladet 'S tart’/ handlingsgruppen "OS C’°/ handlingen *Afsiut bestil-
ling(er)’.

Ga til overfort

Hvis en bestilling er accepteret, men ikke er kompletteret eller bogfort, og stamkortet, fakturaen eller

kladden er lukket, er det muligt at ga direkte til det overforte data fra bestillingsoversigten. Pa den
made kan man hurtigt genfinde det kontokort, faktura eller kladde der skal arbejdes videre med.

Bemazerk: for posteringsbestillinger skal man selv valge kladden. Systemet angiver dog, hvilken klad-
detype der kan valges.

Fra bestillingsoversigten markeres en bestillingspost der har status Accepteret. Ga til handlingsban-
det/ fanebladet "Naviger’/ handlingsgruppen "Bestilling’/ handlingen *Ga til overfort’.

e w |[M Demostyrelsen » Afdelinger » @konomistyring » Indrapportering til @5C »  Bestillinger

Bl sorT HaNDUNGER | NAVIGER

B [

Bestillingskort Se afsluttede | G4 til
bestillinger Joverfart

lkke under behandling

Hvis en bestilling har varet abnet, og status automatisk er skiftet til Under behandling, kan status
andres tilbage til Klar til behandling ved at vlge handlingen Ikke under behandling.

Sti: Handlingsbindet/ fanebladet "Handlinger’/ handlingsgruppen "OS C’/ handlingen "Lkke under behandling’.
Status pa bestillingen skifter herefter tilbage til Klar til behandling.

Se afsluttede bestillinger
Fra bestillingsoversigten kan du navigere frem til de bestillinger, der er fardighehandlet af @SC og

har status Afsluttet.

Sti: Bestillingsoversigten/ Handlingsbandet/ fanebladet "Naviger’/ handlingsgruppen "Bestilling’/ handlingen "Se afsiut-
tede bestillinger’ (Shift+Ctri+U).

De afsluttede bestillinger kan ogsi tilgas fra stien:
Afdelinger/ O konomistyring/ Indrapportering til QS C/ Kategorien Liste/ Bestillinger — Afsluttet.

Bemzerk: 1 afsnit Naviger kan du se narmere om navigering fra denne oversigt.


file:///C:/Users/b008049/Desktop/Brugervejledning%20til%20DDI%20for%20Institutioner_NS96.docx%23_Naviger
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Genindlasning af bestillinger

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

Dette er dog kun muligt, hvis data fra en tidligere accept ikke lengere ligger i systemet. Bestillinger
kan fx ikke genaccepteres, hvis data fra forste accept ligger 1 en kladde eller er blevet bogfort. Afslut-
tede bestillinger kan ikke accepteres igen.

Ved accept af en bestilling, der tidligere er blevet accepteret, men ikke bogfort, fas folgende medde-
lelse:

Microsoft Dynamics NAV &J

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

Beskrivelsesfelt pa bestillinger

For bedre at kunne finde de enkelte bestillinger i bestillingsoversigten, er der oprettet et tekstfelt pa
250 tegn pa alle bestillingstyper. Feltet kan benyttes af institutionen til en overordnet beskrivelse af
bestillingen.

P Vis - Posteringshestilling - (Under behandling) - BEST171084 — [m] *

START | HANDLINGER  NAVIGER  RAPPORT [nv 2]
o 0 v o 2 Bees
v o ~ x 4 Forrige
Bemaerkninger Bilag Acceptér Noter  Links Opdater Ryd
fiiter P Neeste
BEST171084
Generelt % A Noter A
Bestilingsnummer: ~[BESTI71064 [ s 1103275 Fokiaboks med bemzerkning pa Bestilingskarten] R e
Total Balance: | 0.00] . TmariferSiEs cmms
Linjer *ﬂ- o
Linje ~ Ny % Seg  Filter Ryd filter
Bogferings.. Kontotype  Konta Nr. Beskrivelse Alias Valutakode Beleb Intern Medkontot.. M
Dokume...
03-03-2020  Finans 228002 Aviser 10,00 Mermal Finans
03-03-2020 Finans 228002 Auviser -10,00 Mormal Finans
< >
W
Luk

Beskrivelsesfeltet er ogsa synligt fra bestillingsoversigten og kan anvendes som fritekst sogefelt.
Dette gor det lettere at fremfinde en bestilling, hvis bestillingsoversigten er meget lang.
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m Bestillinger - Microsoft Dynamics NAY

o
B s«

- ]

L5

M QA NSIR_EE TNV » Afdelinger » @konomistyring »  Indrappertering til @5C ¢ Bestillinger

I} 2

Seg (Cf

HANDLINGER

& =

NAVIGER

i v i 2 © %

Viskun Vis alle Seet standard Bestillingskort Acceptér Afslut Vis som Moter  Links Opdater Ryd 3
egne  status  status filtre bestilling(er) bestilling(er) diagram filter
Afdelinger Best'lll'mger - Skriv for at filtrere (... | Type || A~ Be
4 Pkonomistyring s
Indrappertering til @SC .
i Vis resultater:
Finans
Likviditetsstyring K Hvor  Type ~ e Valgenvardi
Omkostningsregnskab + Tilfwj filter
Pengestrem
Tilgodehavender Type Handling... Bestillingsbeskrivelse Bestilling... Stz ™
Gaeld . )
Anlzg Posteringsbestilling Oprettelse  :IN03475 Faktaboks med bemaerkning pa Bestillingskortene : BEST171084  Uni

Masseaccept af bestillinger

Fra bestillingsoversigten kan du acceptere flere bestillinger pa en gang, dog ikke posteringsbestillin-
ger, da der her skal valges kladdetype for hver bestilling. Bestillingerne skal have status Klar til be-
handling cller Under behandling for at kunne masseaccepteres. Det er ikke nodvendigt at bestil-
lingerne abnes forst inden de accepteres. Dette er dog kun gaxldende sa lenge, der ikke er oprettet
bemarkninger til bestillingerne. Hvis en bestilling har tilknyttet bemarkning(er), skal bestillingen ab-
nes og bemarkningerne leses forst, inden den kan accepteres.

Masseaccept sker ved at markere flere bestillinger fra oversigten, og valge handlingsbandet/ fanebladet
Start’/ handlingsgruppen "OS C’/ handlingen *Acceptér bestilling(er)’. Du skal markere bestillingerne ved at
trykke pa feltet yderst til venstre pa hver linje. Flere linjer kan markeres ved at trykke Ctrl, imens der
klikkes.

e ~ M Demostyrelsen » Afdelinger » Gkonomistyring b Indrepportering £19SC b Bestillnger 2| [sog (Ctri-F)
I |
START | HANDLNGER  NAVIGER | Demostyrelsen (2]
s i I A ~
HE BE BlvVv]E il & © % ik
Viskun Visalle Seetstandard  Bestillingskort ¢ | At Vissom Noter Llinks Opdater Ryd  Sag
egne  status status filtre bestiling(er) | bestilingler) diagram fier
Afdelinger Bestillinger - Skrivfor at filtrere (.. | Type MEIE
4 konomistyring
Ind
Indrapportering til G5C i resuttater:
Finans
likviditetsstyring X Hwor  Type ver  Veelgenveerdi
Omkostningsregnskab + Tilfgj filter
Pengestrom
Tilgodehavender Type Handling... Be.. Bestilingsnum.. ~Status God.. Fra@SC(lon) Tilbagekaldt  Kundebemeerkninger Bilag indlesst Oprettet af Oprettet 2|
Gald T ———
Anlzeg Kreditorbestiling ndring DDIN000034 Under udarbejdelse 1] B B B B STOTESTOl  25-10-20171320 =
Lager Kreditorbestilling ~ Oprettelse DDI0000092 Under udarbejdelse [ B [] B B STOTESTOL  24-10-201713:00 |
Andring DDID0000I1 Under udarbejdelse [ B (] B B STOTESTOL  23-10-2017 1425
& Salg & marketing Kreditorbestilling Oprettelse DDI0000020 Under udarbejdelse [ ] (] 0o ] B STOTESTOL 23-10-2017 14:10
b @ (85) D Oprettelse DDID00008S Under udarbgjdelse  [1] [a] [] 5] B STOTESTOL  23-10-201713:19
P Keb
© Lomstes Debitorbestilling ~ Oprettelse DDIN000088 Accepteret B B B B B STOTESTOl  23-10-20171256
agerste
e — Debitorbestilling ~ /Endring DDI0000087 Under udarbejdelse [ B [] B B STOTESTOL  23-10-201712:43
b Gro Salgsfakturabestill.. Oprettelse DDI0000ES Under udarbejdelse ] i} [} i} i} STOTESTOL  23-10-20171205
3 D Oprettelse DDI0000085 Under udarbejdelse ] B B = 0a STOTESTOL  23-10-201711:50
b Service Salgsfakturabestilli.. Oprettelse DDI0000084 Under udarbejdelse  [] B B ] m] STOTESTOL  23-10-201711:52
escnals Finanskontobestil.. Oprettelse DDI00003 Under udarbejdelse ] B B B B STOTESTOl  18-10-201715:20
b E=niy Kreditorbestiling ~ Oprettelse DDIN000082 Accepteret [a] [a] ] 5] [a] STOTESTOL  17-10-201715:08

Hvis én af bestillingerne ikke kan accepteres, hvis du fx er kommet til at markere en bestilling, der
ikke har status Under behandling afbrydes handlingen med angivelse af den forste bestilling, der
ikke kunne accepteres. Hvis du er kommet til at markere en eller flere posteringsbestillinger, og mas-
seaccepterer, kommer folgende besked:
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8 ™
Microsoft Dynamics MNAW ﬁ

o Posteringsbestillinger kan ikke masseaccepteres. Du har markeret 1
posteringsbestillinger, sorn derfor ikke er blevet accepteret,

Alle de andre bestillinger bliver accepteret korrekt. Nar du masseaccepterer, abnes stamkort eller
salgsbilag ikke automatisk. For at finde de oprettede data kan du i stedet anvende Ga til overfort un-
der handlingsgruppen ‘OSC".

Hvis der er markeret en eller flere bestillinger til masseaccept, hvortil nogle af dem har tilknyttet be-
markninger, vil disse ikke blive accepteret, og nedenstiende besked vises:

r ™
Microsoft Dynamics NAV ﬁ

o 1 bestilling(er) kunne ikke accepteres, da der evt. er ula=ste

bemaerkninger tilknyttet,

Masseafslutning af bestillinger

Fra bestillingsoversigten kan @SC-medarbejdere afslutte flere accepterede bestillinger pa en gang.
Dette gores ved at markere flere accepterede bestillinger fra oversigten, og valge handlingsbindet/ fane-
bladet "Start’/ handlingsgruppen "OSC’/ handlingen "Afsiut bestilling(er)’.

Du skal markere bestillingerne ved at trykke pa feltet yderst til venstre pa hver linje. Flere linjer kan
markeres ved at trykke Ctrl, imens der klikkes.

TR SR T T —

° ~ |M Old Demostyrelsen » Afdelinger » Okonomistyring * Indrepportering til §5C »  Bestillinger

M Bestillinger - Microsoft Dynamics NAV.

START HANDLINGER NAVIGER

808 b v|=R ] @ ©

Viskun Visalle Swtstandard | Bestilingskort  Acceptér |  Afsiut ssom Vissom | OneMote Noter Llinks —Opdater Ryd  Seg
egne  status status filtre bestilling(er) |bestillingfer) ste diagram fifter
ARz Bestillinger -

.

Gkonomistyring
Indrappertering til @SC

Finans Type Handling... Bestillingsbeskrivelse Bestilling...  Status Bila.. Kun.. Tilb.. Oprettetaf
Likviditetsstyring Kreditorbestilling Oprettelse DDI1500452 Accepteret B B 1 700_KH
Omkostningsregnskab Anlgsbestilling Oprettelse DDIS00451  Klar til behandling H B 700kH
i:;:zz::;ndﬂ Salgskreditnotabestilli.. Oprettelse DDILS00450  Accepteret B F [ 700UKkH
o~ Debitorbestilling Oprettelse DDILS00449  Accepteret 0 [ [ 700ukH
s Anlsegshestilling Oprettelse DDILS00437  Accepteret B B [ 700Uk
Lager Posteringsbestiling ~ Oprettelse DDIL500430  Under behandling O B [ 700JKH
Periodiske aktiviteter Posteringsbestiling ~ Oprettelse DDI500429  Klar il behandling B B [ 700UkH

Salg & marketing Debitorbestilling Oprettelse DDI500427  Accepteret B B E 700JkH
SR Salgsfakturabestiling  Oprettelse  Helbredsnasvn - Sygehus Lillebasht DDILS00421  Klar til behandling [ [ [ PROD\BO0S0LE

Keb
Lagersted

v T v v
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Hyvis én af bestillingerne ikke kan afsluttes, fx hvis du er kommet til at markere en bestilling der ikke
har status Accepteret, afbrydes handlingen med angivelse af den forste bestilling, der ikke kunne
afsluttes.

Microsoft Dynamics NAV ﬁ

8 Bestillingen DDIL500451 kan kun afsluttes, hvis status er Accepteret.

b

Posterings-, Salgsfaktura-, og Salgskreditnotabestillinger afsluttes automatisk, sa snart de bogfores.
For posteringsbestillinger gaelder det dog, at alle linjer fra bestillingen skal vere bogfert, for en bestil-
lingen kan afsluttes automatisk.
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Skabeloner

Der er muligt for institution at angive en skabelonkode til hver bestilling. Nar du accepterer bestillin-
gen, bliver vardierne fra skabelonen afledt. Det er dog kun felter, der IKKE forefindes pa bestillin-
gen, der kan afledes fra skabelonen. Et eksempel kan vare en debitorskabelon der fx indeholder fol-
gende vardier:

¢ Betalingsformkode = BANK

e Betalingsbeting.kode = 14DAGE

e Rykkerbetingelse = DANMARK

e Debitorbogforingsgruppe = DK

e Virksomhedsbogforingsgruppe = DK

Nir du accepterer debitorbestilling, vil kun Debitorbogferingsgruppen og Virksomhedsbogfo-
ringsgruppen blive afledt, da kun disse to felter ikke findes i en debitorbestilling.

Skabeloner anvendes derfor til at fd autoudfyldt nogle vardier pa, som institutionen ikke selv er an-
svarlig for.

Institutionen kan ikke selv oprette skabeloner, men skal aftale med deres SC team, om der skal op-
rettes skabeloner til brug i DDT’en.

Bemazerk: Data, der afledes fra en skabelon, logges ikke pa den enkelte bestilling. Her vil kun
fremga, hvilken skabelonkode der har vaeret anvendt, men ikke om denne skabelon er blevet @ndret
siden accept af bestillingen.
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Bemaerkninger

Det er muligt for institutionsmedarbejderen at tilfoje bemarkninger pa en bestilling. Det kan veare
uddybende oplysninger om kontoen eller kladden, der er relevante at videregive i forbindelse med en
bestilling. Det er derfor vigtig at leese eventuelle bemzarkninger pa en bestilling, inden den accepteres.

Sti: Bestillingskortet/ Handlingsbandet/ fanebladet "Naviger’/ handlingsgruppen "Bestilling’/ handlingen "Bemearknin-
ger’

Der kan skrive 80 tegn for hver linje, og lige sa mange linjer du ensker. Pa bestillingsoversigten kan
man se om den enkelte bestilling har tilknyttet bemearkninger i feltet Kundebemaerkninger. I fakta-
boksen i bestillingsoversigten kan du se bemarkningen, der er tilknyttet til bestillingen. Ved at klikke

. & Bemzerkninger

. . ° . . .
pa 1 faktaboksen kan du navigere ned pa bemarkningslinjen.
il
° ~ | QANSIREETNV » Afdelinger » Okonomistyring » Indrapportering til GSC » Bestillinger 2| | Seg (Cul+F3)
- START HANDLINGER NAVIGER NS11 QA NSIR ElE
SE = 0 a ey [
B = =) Yx ik
Viskun Visalle Szt standard Bestillingskort Acceptér Afslut Vis som Noter  Links Opdater Ryd Seg
egne  status  status filtre bestilling(er) bestilling(er) diagram filter
Afdelinger Best’\\linger - Skriv for at filtrere (... | Type M-I Bemaerkninger -~

4 @konomistyring . )
Ingen filtre er anvendt # Bemeerkninger

Finans Type Handli.. Bestillingsbes... Bestilling.. Status Godkendt Fra@SC  Tilbagekaldt Kundebemasrkninger Bilag Lo [ Conrizis ﬁ f‘

Likviditetsstyring {lon) indlaest

Indrapportering til @5C

Omkostningsregnskab Debitorbes... Oprette.. BEST210666 Underudar.. [ m 0 0 L= = 0Bz = d
Pengestrom Debitorbes... Oprette.. BEST210665 Under udar... 0 0 0 0 0
Tilgodehavender Salgskredit... Oprette.. BEST210661 Under udar.. 0 0 O 0 O
et Salgskredit... Oprette.. BEST210660 Under udar... 0 0 0 0 0

Anlz=a

For stamdatabestillinger far hver bemarkningslinje, der oprettes som standard, atkrydset feltet
Overfor linje. Det betyder, at linjen overforer til det stamkort der oprettes, nar @SC har accepteret
bestillingen. Hvis institutionen ikke ensker, at bemarkningerne skal overfores til stamkortet, kan af-
krydsningen fjernes, eksempelvis hvis bemarkningen kun er relevant i DDI.

Obligatorisk bemaerkning ved afvisning af bestillinger

Det er obligatorisk for @SC-medarbejdere, at angive en bemarkning pa de bestillinger, der afvises.
Der er oprettet et felt pa bemarkningslinjerne, hvor man kan angive, om den enkelte bemarknings-
linje er en begrundelse for afvisning.

Hvis der ikke paferes begrundelse for afvisning, fas folgende meddelelse:

Microsoft Dynamics NAV [

@ Der skal angives en begrundelse for afvisningen i bemazrkningerne.

Husk at afmasrke feltet 'Afvisning'.

Begrundelser pafores i bemarkningsfeltet, og markering i feltet Afvisning szttes.
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Rediger - Bemaerkning - Debitorbestilling - DDI1500443 - 0

ﬁ START

Vis OneNote MNoter Links Opdater Ryd
7 Slet filter l=ste

Debitorbestilling - DDI1500443 - 0
Dato Bernasrkning Afvisning Overfer Linje
18-08-2015 Bestillingen er afvist pga. manglende oplysninger 1

Herefter afvises bestillingen ved at veelge bandlingsbindet/ fanebladet "Handlinger’/ handlingsgruppen
‘OSC’/ handlingen *Afvis’:

Vis - Debitorbestilling - (Under udarbejdelse) - DDI1500443 —— - [EERE
START  HANDLNGER  NAVIGER | Demostyrelsen [ 2]

5 At Ikke under behandling
bestilling ) F;"Afslut bestilling

Acceptér -
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Vedheeft bilag

Det er muligt for institutionen at vedhafte bilag pa alle bestillingstyper. Der kan vedhaftes uendelige
antal bilag. Bilagene kan fx vare informationer til dig som (JSC medarbejder, som skal ses igennem
inden accept, eller det kan vzare bilag, der skal sendes med de elektroniske eller manuelle salgsdoku-
menter. Pd bilag hvor der vedhaftes et salgsdokument, kan der forekomme begrensninger athengig
af dokumentafsendelsesmetoden. Du kan leese mere herom i Brugervejledning til dokumentaf-
sendelse.

Titellinjen overst i bestillingsvinduet vil vise hvor mange bilag, der er vedhazftet bestillingen.
Rediger - Debitorbestilling -I{Under udarbejdelse) - 1 bilag - DD]lSCIMZS*

START

IS

Bestillingsoversigt
GROVETSIOY ) Bilag

HANDLINGER NAVIGER

B Dimensioner

) Bemaerkninger

Det er muligt at se vedheftet bilag tilknyttet den enkelte bestilling fra bestillingsoversigten. Ud over
markering 1 kolonnen indlast bilag, kan du via faktaboksen bilag, hvor du kan navigere ned pa det
enkelte bilag via knappen dben bilag eller dben alle bilag. Kan du ikke allerede se faktaboksen, til-

passer du siden ved at trykke pa program - , velger Tilpas og derefter Faktaboksrude. Du kan
ogsa anvende genvejen A/#+F2.

PP Bestillinger - Microsaft Dynamics NAV - O X
e v |M OANSREETNV » Afdelinger » Okonomistyring » Indrapportering til @5C » Bestillinger @ | | Sog (Ctl+F3)
Bl ssv manounGeR  naviGeR (v 2]
| B v 2 g s © T
\_1 Q = | & X i
Viskun Visalle Swmtstandard  Bestilingskort | Acceptér  Afslut Vis som te Noter Links = Opdater Ryd  Seg
egne  status  status filtre bestilling(er) bestillingler) diagram flter
Afdelinger Bestillinger ~ Skriv for at filtrere (.. | Type ~| 2| ~  Bemzrkninger P
4 @konomistyring
# Bemazrkninger
Indrapportering til @SC .
Finans Vis resultater: D.. K. Bemarkning E. E.
Likviditetsstyring X Hvor  Type v e Velgenverdi — - Din :0- -
Omkostningsregnskab + Tl fites gelemeg :
Pengestram .. ogkidevand M DCA 20.. M
Tilgodehavender Bestilling...  Status God.. Godkendt af Godkendt d. Fra  Tib. Kun. Bilag
- 25... indL..
. BEST210008 Under beh... sT003 wu0227 O O O 0O )
Lager BEST210005 Under beh... ST003 weM2020006 0 O O 0O
Periodiske aktiviteter BEST210004 Under beh... sTO03 16-04-2021 10:01 O o o o
b Salg & marketing BESTIT1267 Accepteret sTOD3 18-03-2021 02:49 O m} ] O
b Err=mhr=rEm (s BESTIT1255 Accepteret DCA 04-02-2021 08:36 O m] ] O
b Keb
'+ Logersted BESTITI221 Accepteret DCA 2001222 O O O O Bilag ~
agerste
B Fahee BESTITI218 Accepteret DCA w200m2s 0 O O [ Abnbilag [0 Abn ale bilag
b Sager BESTITI2I7 Accepteret DCA M-n2000934 0 O O Filnavn  Beskri.. Indlzzst af ..
b Ressourceplanlagning BESTITI199  Accepteret DCAZ M08 O O O 0O d
b Service BEST171138  Accepteret DCA 28-04-2020 0%:51 O O O [} H\Doku... Bilagste... . | DCA 20
b Personale BEST171112  Klar til beh... ncaz 200320201313 1 [ [ H:\Doku 1 DCA 20-..
P Opsastning BESTI71113  Klartil beh... DcA2 20-03-2020 13:09 O O
BESTI7I086  Under beh... 700_MAI 030320201216 [0 [0 O
BESTITI085 Under beh... 700_MAI 200124 [0 O O 0O
BESTITI084 Under beh... MAI w2005 O O O 0O
BESTITI080 Accepteret DCAZ o000 O O O O
£ starsia BESTI7I062 Accepteret 700_MAI moz2c00es? 0 O O O
3
BESTITIOB Accepteret 700_MAI nez2000e7 0 O O 0O
=
[=] Bogferte dokumenter BEST171021 Accepteret 700_MAI 04-02-2020 08:43 O O ] O
a Atdelinger BESTI71020 Accepteret DCA mo20227 O O O O
. BESTITI005 Under beh... Deaz 012001015 [0 O O
- < >

QA _NSIR_EtE TNV 20. april 2021

@5C
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Udskrift og visning af bilag

For at kunne abne eller printe de bilag, der er vedhaftet en bestilling, skal filen fysisk ligge pa et
drev. En oversigt over bestillingsbilag kan findes

Sti: Handlingsbindet/ fanebladet “Start’) Handlingsgruppen "Bestilling’/ Handlingen "Bilag’.

Derefter skal filen udlases manuelt i bestillingsbilagsvinduet

Sti: Handlingsbindet/ fanebladet "Naviger’/ Handlingsgruppen "Bilag’/ handlingen "Udles fil’.

Rediger - Bestillingsbilag - 6006930 - DDI1500423 - 10000 =

START MNAVIGER

@J D x ﬁ [7) Abn alle bilag

07 - =4 Udiskriv bilag

Indlees |Udlass | Slet Abn . i
fil fil fil bilag g, Udskriv alle bilag

For at dette kan lade sig gore, skal der vaere angivet en sti til et drev, som din bruger har adgang til.
Dette angives i feltet Temporzr filplacering for @SC som kan findes under

Sti: Afdelinger/ Okonomistyring/ Indrapportering til QS C/ Central indrapporteringsopsatning.

I Rediger - Central indrapporteringsopsastning — O s
START v [2]
D D 7~ Y 2 Gatil
Q ) Ny oD ~ X 4 Forrige
Vis Moter  Links Cpdater  Ryd L\\,
7< Slet filtar P Nesste

Central indrapporteringsopsaetning

Generelt A
Bestillingsnummerserie: [BESTILLING v Temporaer filplacering for @5C: |C:\Temp |
Bestillingsnummerserie - @SC(ian): | DDI-LON v] @5C E-mail: | |

Motificér ved Klar til behandling: []

oK

Stien angivet i feltet Temporar filplacering for @SC skal vare en sti til et drev, som alle brugere i
OSC’et har adgang til fx deres eget C:\drev. Der skal pa hvert C:\ drev vare oprettet en mappe med
det navn, der er angivet i opsxtningen - 1 dette eksempel - "Temp”. Man kan ogsa opsatte stien til et
fellesdrev, som alle brugere har adgang til.

Nir man herefter dbner eller printer et bilag direkte fra bilagsoversigten, vil systemet automatisk
gemme en kopi af filen pa det angivne drev, og med det samme enten abne eller printe filen. Du kan
genkende de temporaxre filer ved, at deres filnavn bestar af folgende oplysninger:
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<bestillingsnummeret fra den bestilling bilaget er tilknyttet > +
<linjenummeret for det aktuelle bilag>+

<TMP_>+

<oprindeligt filnavn>.

C\Termp Sogeveerktajer
Fil Hjem Del Vis S8g
[| TH Indholdsrude 2 Ekstra stare ikoner [E] store ikoner I [ '] Gruppér efter = [ Afkrydsningsfelter for elemente
=5 Mellemstore ikoner =5 Sma ikoner - [TH] Tilfgj kolonner = Filtypenavne
Mavigationsrude i . ) == ’ _ Sortér
gatic [[E Detaljerude FE Oversigt 7| | efter~ %Tilpas alle kolonner Skjulte elementer
Ruder Layout Aktuel visning WVis/skjul
B -
<« v P > Dennepc » OSDisk () » Temp
Cnl MNavn ZEndringsdato Type Starrelse
s Hurtig adgang |& BESTIT117210000TMP...  13-07-2020 08:53 Adobe Acrobat D... 347 KB
I Skrivebord - BESTI7117310000TMP...  13-07-2020 0&:539 Adobe Acrobat D... 547 KB
& Overfarsler * BESTI7117410000TMP...  13-07-2020 02:39 Adobe Acrobat D... 7 KB
= Dokumenter P BEST17117510000TMP...  13-07-202008:45  Adobe Acrobat D... 7 KB
o BEST17117610000TMP...  13-07-2020 0 Adobe Acrobat D... KB
= Billeder -

[ it s 3 e am am e mmme mem = s s PR -

Den kopi af filen der gemmes pa drevet bliver ikke slettet automatisk, men der er intet til hinder for
at gore dette manuelt, hvis man vil rydde op pa drevet. Naste gang filen abnes eller udskrives opret-
tes filen pa ny.

Bilag pa salgsfakturaer/salgskreditnotaer

Pa salgsfakturabestillinger eller salgskreditnotabestillinger kan institutionen vedhzfte filer som skal
overfores til den salgsfaktura, som du skal bogfere efter accepten. Hvis salgsfakturaen skal sendes i
papirform, skal du printe bilagene og vedlegge forsendelsen.

Hyvis feltet Overfor til salgsdokument ved accept er markeret, vil bilaget blive overfort til den fak-
tura der oprettes nar du accepterer bestillingen. Hvis feltet Medtag i ikke-manuelle forsendelser
markeres, vil de/det valgte bilag blive sendt med den elektroniske faktura, nar du bogforer.

[E Rediger - Bestillingsbilag - 006985 - BEST160524 - @

ﬁ START  NAVIGER (2]
] Y -2 Gatil
@1 ro‘l B X g Forige
Wis Rediger OneMote Moter Links | Opdater Ryd
:

ifter B Naeste

6006985 - BEST160524 - 50000

Filnavn Beskrivel Overfor til Medtag i ikke-manuelle | Indleestaf  Indlaest d.
ved accept forsendelser

C:\Users NS\ Desktop\My mappe\20639880 xml &} DCA 22.03-201715:16
C:\Users NN Desktop'Ny mzppe\Logo_e-mailjog B DCA 22-03-201715:16
{Ci\Users\ IS Deskiop\ My mappe\MailFile-1-7414-finlow beboer info.pdf DCA 22.03-201715:16
C:\Users\ NI\ Desktop'Ny mappe\Opret Debitorer Caption.txt B DCA 22-03-201715:16
C:\Users N Desktop\My mappe\Tabel Integration Batch.xlsx B DCA 22-03-201715:16
C:\Users\ NN\ DresktophNy mappe\URL til NAY miljger.docx B DCA 22-03-201715:17

Det er opsatningen i feltet Dokumentafsendelsesmetode pa den enkelte debitor, der er afgorende
for, hvilken forsendelsesmetode der benyttes. Valget af bilag vedhzftet salgsdokumentet kan vere
begranset af dokumentafsendelsesmetoden. Du kan leese mere herom i Brugervejledning til doku-
mentafsendelse.
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Find bestilling via finansposter og bogfarte salgsfakturaer
Pa en finanspost og pa en bogfort salgsfaktura eller salgskreditnota er det muligt at se fra hvilken
DDI-bestilling posterne er dannet.

Pa finansposter, der er dannet pa basis af en bogfert bestilling, vil det fremga af feltet Afsender ID,
hvilken bestilling posten stammer fra. I feltet vil bestillingsnummeret std forst fx BEST171259, ef-
terfulgt af et lille x, og derefter evt. linjenummer fx 10000. I feltet Afsendersystem star altid vaer-
dien OES_OESC, hvis data kommer fra en DDI bestilling.

m Finansposter - Microsoft Dynamics NAV

o ¥ 4D QA_NSIREtE TNV » Afdelinger » Okonomistyring » Finans » Oversigt » Finansposter 2| | Se
- START HANDLINGER NAVIGER
' |
la il & © W
Maviger s som  Vis som OneMote Noter  Links Opdater Ryd Sag
ste  diagram filter
Afdelinger Finansposter - Skriv for at filtrere (... | Bogferingsdato MEd

4 Bkonomistyring

| filt: dt
Indrapportering til @5C ngen filtre er anven

Finans Bogf.. Bila.. Bilagsnr. Finan... Efter.. Beskrivelse B.. Afsenders.. AfsenderID 2
Likviditetsstyring §

Omkostningsregnskab 20-04-2021  Fakt.. 20400089 611501 O ktura 20400085 OES_OESC  BEST210015
Pengestram 20-04-2021  Fakt.. 20400089 118003 [ Salg af andre varer Sa.. OE5_OESC  BEST210013x10000

Pa bogforte salgsfakturaer og salgskreditnotaer vil bestillingsnummeret fremga af oversigtspanelet
Generisk integration (GIS).

PP vis - Bogfert salgsfaktura - 20400089 - TEST E-bilag til IndFak 14745_MAI - o X
START = HANDLINGER  NAVIGER e
/- L, D =) el 1 OneMote | £ Opdater 4 Forrige
& ~ i
4 x = @ 5 @ v J-) i £l Noter B Rydfilter b Neeste
< Rediger Slet  Udskriv.. Naviger Send | Naviger Statistik Dimensioner i i
bilag for kreditkort oy Links > Gatil
20400089 - TEST E-bilag til IndFak 14746_MAI
Generelt # ~ | Indgiende bilagsfiler -
Nummer: Mailadr il dst.dic ) [0 vistit 0 Vednast i >
Kundenr: 20043 Bogferingsdato: 20-04-2021 Navn Type
Kundeattentionnr. 20062021
Kundenavn: [TEST E-bilag tl IndFak 14746 MAI | s R
Kundeadresse: I |
Kundeby: Test Ansvarscenter:
Telefonnummertllundekontals | |[@
¥ Vis flere felter
Linjer oA
E Linje ~ # Seg  Filter Ryd filter
Noter ~
Type Nummer Beskrivelse Antal Enhedskode  Enhedspris Ekskl,  Linjebelob Ekskl.  Linje
moms moms Kiik her for at oprette en ny note.
Finanskonto 118003 Salg af andire varer 1 12,00 12,00
Der erikke noget at vise | denne
visning.
< >
Fakturarabatbeleb Ekskl. moms: 0,00) I alt ekskl. moms (DKK): 12,00
Moms i alt (DKK): 0,00)
I altinkl. moms (DKK: 12.00
Fakturering 40043 | E-Bilag | KONTANT | 20-04-2021 | BANK v
Levering 1983 | 20-042021 v
Udenrigshandel v
Dokumentafsendelsesstatus 20-04-2021 | Modtaget v
Generisk integration ~

Afsendersystem: OES_OESC Afsender ID: BEST210015

Luk
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Naviger
Det er ogsa muligt at finde frem til en bestilling via standard Naviger funktionaliteten

Sti: Afdelinger/ Qkonomistyring/ Finans/ Kategorien Opgaver/ Menupuntktet "Oversigt’/ Naviger’:

[® Rediger - Maviger - Markeret - Bogfart salgsfaktura - O =
START ~ HANDLINGER v [2]
@Vls relaterede poster |—D Sgg efter dokument £ Opdater
i Seg £ S efter forretningskontakt | #f Seg
qg':'p Udskriv... 7 Seg efter varereference
Bilag
Bilagsnr.: 20400089 Bogfaringsdato:  |20-04-21
Relaterede poster Antal poster
Bogfart salgsfaktura 1
Finanspost 2
Momspost 1
Debitorpost 1
Detaljeret debitorpost 1
Afsluttede bestillinger 1

Kilde

Bilagstype:  |Bogfert salgsfakt... Kildenr.: 40043
Kildetype: Kildenavn: TEST E-bilag til |...

OK

Her kan du sege pa fx bilagsnummer, og fa vist den tilhorende bestilling. Pa linjen med afsluttede
bestillinger kan du fra ellipseknappen (...), i feltet Antal poster, navigere til bestillingsoversigten og
abne bestillingskortet.

Fra de afsluttede bestillinger er det ogsa muligt at fremfinde de bogferte poster, eller oprettede stam-
data. For alle bestillingstyper — undtagen posteringsbestillinger — sker det via feltet Oprettet som,
hvorfra der kan foretages opslag til det oprettede stamdatakort (for salgsfaktura- og salgskreditnota-
bestillinger er opslaget til det bogferte dokument).

P Bestillinger - Afsluttet - Microsoft Dynamics NAY - O *
a ¥ | QANSR_EETNV » Afdelinger » Okonomistyring » Indrapportering til @5C » Bestillinger - Afsluttet & | | Seg (Crl+F3)
- START ~ HANDLINGER  NAVIGER  RAPPORT [Tvv 2]
= ~
la| [ i) d © T
Naviger | Bestillingskort Vis som MNoter  Links Opdater Ryd Seg
diagram filter
Afdelinger Bestillinger - Afsluttet - Skriv for at filtrere (... | Bestillingsnummer 2] v

4 @konomistyrin
i Ingen filtre er anvendt
Indrapportering til @SC

Finans Type Bestilling...  Bestillingsbeskrivelse God... Fra Kun.. Bilag | Oprettet Handling..  Status Qprettet Klar *
BikridieE=tyIing - 25 indl... | som beh
Omkostningsregnskab {Salgsfakturabestilling BEST210015 O O [ |20400029 Oprettelse  Afcluttet 20-04-202110:58  20-0

For Debitor eller kreditor stamdata, hvor denne efterfolgende er omdoebt eller helt slettet, kan opsla-
get ikke foretages, og nedenstdende besked vises (for kreditorbestillinger):
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-

Microsoft Dynamics NAV

S

0 Kreditor: U-0011 er ikke lz=ngere tilgaengelig i Mavision.

Hyvis du vil navigere pa bestillinger, der har dannet finansposter, dvs. posterings-, salgsfaktura- eller
salgskreditnotabestillinger, skal du sta pa linjen med den afsluttede bestilling og vzlge handlingsban-
det/ fanebladet "Handlinger’/ handlingsgruppen "Generelt’/ handlingen 'Naviger’. Herved kopieres bilagsnum-
mer fra den afsluttede bestilling, til feltet "Bilagsnr.” i standard naviger vinduet.

P Rediger - Naviger O X
START ~ HANDLINGER v 2]
[} sog efter dokument £5 Opdater
% Sag £ Sag efter forretningskontakt | # Seg
e Seg efter varereference
Bilag
Bilagsnr.: 20400089 Bogferingsdato: l:l
Relaterede poster Antal poster
Der er ikke noget at vise i denne visning.
Kilde
0K

Du skal efterfolgende g til handlingsbindet/ fanebladet S tart’/ handlingsgruppen “Side’/ handlingen’Sog’, for

at fi vist resultaterne.

Bemzerk: Fin posteringsbestilling kan indeholde mange bilagsnumre i samme bestilling. Hvis dette
er tilfaeldet, vil alle bilagsnumrene fra bestillingen blive kopieret ind i feltet Bilagsnr. i naviger vin-
duet, som et filter adskilt af e/er-tegnet |. Hvis der er sa mange enkelte bilag i samme posteringsbe-
stilling, at den samlede lengde pa filteret overstiger 250 tegn, navigeres kun pa de bilag som er tilladt

indenfor 250 tegn.
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Posteringsbestilling

En posteringsbestilling indeholder altid posteringer, sisom almindelig ompostering, der skal handte-
res 1 en kladde. I posteringsbestillingen indtastes linjer, der af @SC skal overfores til en kladde. Ved
overforsel til en kladde bestemmer SC medarbejderen, hvilken kladde linjerne skal overfores til.
Ved denne overforsel renummereres kladden pr. automatik, hvorfor posteringsbestillingens linjer
altid tildeles nyt bilagsnr. pr. O-balance. Posteringsbestillingen tilgas fra bestillingsoversigten

Sti: Afdelinger/ O konomistyring/ Indrapportering til OS C/ Bestillinger/ Handlingsbindet/ fanebladet “Start’/ hand-
lingsgruppen "Bestilling’/ handlingen "Bestillingskort:

m Vis - Posteringsbestilling - (Under behandling) - BEST210582 - O X
START HANDLINGER NAVIGER RAPPORT NS11 QA NSIR EtE e
| [ﬂJ ¢ D -~ -2 Gatil
= ) e Y
Rediger Slet Bemaerkninger Bilag Send i Acceptér = OneMote MNoter Links Opdater Ryd
filter
BEST210582
Generelt ~ | Noter A N
Bestillingsnummer: |BEST210582 Bestillingsbeskrivelse: Tesﬂ Klik her for at oprette en ny note.
Total Balance: 0,00 Der er ikke noget at vise i denne
visning.
Linjer A
Linje - % S@g  Filter Ryd filter
Bogfaringsd.. Kontotype Konto Nr. Beskrivelse Alias Valut:
15-11-2022 Finans 228001 Beger,publikationer,tidsskrift
15-11-2022 Finans 228002 Aviser
< >

Luk

Overst 1 visningen fremgir bestillingsnummeret, som er et unikt nummer for denne bestilling. Under
bestillingsnummerfeltet vises samlet saldo for bestillingen.

Forste gang posteringsbestillingen anvendes kan det vare en fordel at valge de felter, der skal vare
tilgaengelige 1 oversigten. Placer markoren i linjern med kolonneoverskrifterne, hojre klik og valg
handlingen Valg kolonner... Vzlg fx folgende kolonner:

Veelg kolanner Veelg, hvilke kolonner der skal vises pé listen

Tilgzngelige kelonner: Vis kelonner i denne rakkefelge:

Belab (RV)

Intern Dokument Type Kontotype

Memsproduktbegf.gruppe Tilfgj > Kento Mr. Fiyt op

Memsvirksomhedsbegf.gruppe Beskrivelse

Ompostering Alias Flyt ned

Sagsnr. Valutakode

Sagsopgavenr. Beleb
Modkontatype Tilfej list rude
Modkonto Hurtigpost

Delregnskab Kede

Fl-formal Kode

Sted Kode

Indkoebskategori Kode
Detaljeret Kode
Genvejsdimension 6-kode
Genvejsdimension 7-kode
Genvejsdimension 8-kode
Kreditor standard betalingsinfo

Gendan standardindstillinger
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Bemazerk: At institutionen angiver bogforingsdato for hver linje. Denne kan dog @ndres nar bestil-
lingen er overfort til en kladde 1 Navision Stat.

Institutionen kan angive om en post skal vaere Primo-, Fejl- eller Ressortpost vha. feltet Intern Do-
kument Type. Man skal derfor vare ekstra opmaerksom, nar poster af disse type indsendes.

Institutioner, der anvender sagsmodulet, kan angive sagsnummer og sagsopgavenummer pa poste-
ringslinjerne. Dette sker i felterne:

= Sagsnr.
» Sagsopgavent.

Hyvis der star angivet en vardi i disse felter, vil de blive overfort til de tilsvarende felter pa kladdelin-
jerne

Posteringsbestilling med kreditorposter

I en posteringsbestilling er det muligt for institutionen at postere pa en kreditor. Et eksempel pa po-
stering pa en kreditor er udbetaling af forskud til en medarbejder. Nar der posteres pa en kreditor i
DD, paferes posteringen kreditors betalingsoplysninger fra kreditorstamkortet. Det er betalingsme-
toden, som er opsat som standard pa kreditorkortet, som vil fremga af bestillingen. Det betyder, at
ISC, dvs. 1. og 2. godkender af udbetalingskladden kan kontrollere at betalingsoplysningerne pa be-
talingstidspunktet er identiske med betalingsoplysningerne pa udbetalingstidspunktet. Betalingsop-
lysninger pafores udelukkende linjen, hvis der er tale om en udbetaling, dvs. korrekt fortegn pa po-
sten.

mdi el Dt alincrrinic

i W Betalmgrisciode = | 110000 Basineg = 1234 bhaskontonr. = 12 15T

Betalingsoplysningerne er udelukkende information til YSC medarbejderen om, hvilke betalingsop-
lysninger der var pa kreditoren i bestillingsojeblikket. Betalingsoplysninger overfores selvsagt ikke til
finanskladden.

Udskriv bestilling
Nir du er ferdig med at indtaste bestillingen, kan du udskrive bestillingen fra

Handlingsbandet/ fanebladet "Handlinger’/ handlingsgruppen "Bestilling’/ Handlingen "Udskriv’:
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éi Vis - Posteringsbestilling - (Under behandling) - BEST171086 — O X
START  HANDLINGER =~ NAVIGER  RAPPORT e

= ekald (Afvis AN lkke under behandling IEE

- ér (Se [, Afslut bestilling &=
Afstem . Acceptér . Udskriv...

- g god Slet bestilling X Afvis

Husk at sztte hak i feltet Udskriv kreditor betalingsinfo, hvis bestillingen indeholder posteringer

pa kreditorer.

Det er desuden muligt at velge mellem to udskriftstyper — en hvor alle 8 genvejsdimensioner udskri-
ves, men hvor sagsoplysningerne ikke vises, eller en anden udskrift, hvor der kun vises de 4 forste

genvejsdimensioner, men hvor sagsnummer og sagsopgavenummer fremgar.

Rediger - Posteringsbestilling O X
HANDLINGER [Ty [2)
Indstillinger -
Bestillingsnummer: |BEST171086 |
Udskriv kreditor betalingsinfo.:

Oplysninger i udskrift: 2 dimensioner

i

& dimensioner

4 dimensioner + sagsopl.

Udskriv... - Vis Annuller
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Accepter posteringsbestilling
Nir du har kontrolleret bestillingen og vil acceptere den, bliver du bedt om at valge, hvilken kladde
du vil overfore linjerne til:

Rediger - Overfer Posteringsbestillinger O *
HANDLINGER v [2]
LS
Ryd
filter
Indstillinger ~

Angiv hvilken kladdetype- og navn, bestillingsposterne skal

overferes til.

Kladdetypenavn: |FINANS ~]
Kladdenawvn: |DDI e

Bilagsnr. |SKBEODDDT |

Posteringsbestillingslinje

Sortering:  Bestillingsnummer,Linje Nr. = Gl
Vis resultater:
X Hwor Bestillingsnummer = er BEST171086

=+ Tilfgj filter
¥
£ >

oK Annuller

Nir du trykker OK, vil linjerne overfores til den valgte kladde med automatisk renummerering for
nyt bilagsnummer, hver gang linjerne stemmer.

Afslut bestilling
Posteringsbestillingen bliver automatisk afsluttet, nar kladdelinjerne bogfores.

Sti: Afdelinger/ Okonomistyring/ Indrapportering til OS C/ Kategorien Liste/ Bestillinger

Nir posteringsbestillingen er afsluttet, vil den ikke lengere vare tilgaengelig i bestillingsoversigten, da
den er afsluttet. Du fremfinde afslutte bestillinger fra

Sti: Afdelinger/ @ konomistyring/ Indrapportering til OS C/ Kategorien Liste/ Bestillinger — Afsluttet.

Kontrol af betalingsoplysninger fra posteringsbestillinger

Alle kreditorposteringer, der skal sendes til betaling, afleder udbetalingslinjer i en eller flere udbeta-
lingskladder i Navision Stat. Forslaget dannes af forste godkender, som kontrollere om data er kor-
rekte via rapporten Sammenlign betalingsoplysninger med originalt kebsbilag. Rapporten
sammenligner betalingsoplysninger fra det modtagne bilag, med de aktuelle betalingsoplysninger for
linjerne i udbetalingskladden.
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Anden godkender kontrollere igen rapporten Sammenlign betalingsoplysninger med originalt
kobsbilag, og forholder sig til de evt. @ndringer der har varet foretaget, inden vedkommende fore-
tager anden godkendelsen og sender betalingerne frem til enten nemkonto eller direkte til banken.
Som anden godkender skal du gennem rapporten som PDF inden der godkendes og sendes betalin-

ger.

Du kan laese mere om handtering af betalinger i Brugervejledning til betalingsformidling
Rapporten sammenlign betalingsoplysninger med originalt kebsbilag kan tilgas fra

Sti: Qkonomistyring/ Likviditetsstyring/ Udbetalingskladder PM/ fanebladet "Handlinger’/ handlingsgruppen *Bogfo-
ring’/ handlingen "Sammenlign betalingsoplysninger med originalt kobsbilag’.

Rediger - Sammenlign betalingsoplysninger med originalt kebshilag O hed
HANDLINGER ey 2]
Indstillinger I/\\, ~
Opdel efter type bilag:
Sideskift pr. type:
Sortering: |Kreditornr. v|
Vis kun afvigelser: O
Afvigelsestype: |Beta|ingsmetode v|
Udskriv... |Vis udskrift v
QK Annuller
Felthavn Besktrivelse
Opdel efter type bilag Dette felt er default markeret. Der sker derfor en sortering efter type
1 rapportvisningen. Sorteringen kan dog fravealges ved at fjerne mar-
keringen.
Sideskift pr. type Onsker du sideskift pr. type, kan du sxtte markering her.
Sortering Du kan valge at fa sorteret rapporten efter:
Udligningsbilagsnr.
Kreditornr.
Bemazerk: Default er Kreditornr. valgt.
Vis kun Afvigelser Onsker du kun at se de poster der har afvigelser, skal du sztte marke-
ring her.
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Feltnavn

Beskrivelse

Afvigelsestyper

- Alle

Du kan valge at se afvigelser generelt eller kun inden for Betalings-
metoden. Du kan derfor valge mellem:
Betalingsmetode

Bemazerk: Default er Betalingsmetode valgt.

Udsktiv...

af rapporten:

Der er tre indstillinger der kan anvendes til udskrivning eller visning

- Vis Udskrift, kan anvendes af forstegodkender, til en ren vis-
ning af rapporten. Visningen logges ikke.

»  Gem som PDF(Kontroldokument). Kan anvendes af biade
forste og anden godkender. Rapporten vises ikke men gem-
mes som PDF i en valgt mappe. Nar rapporten gemmes log-
ges det under Historik.

- Gem og vis PDF(Kontroldokument). Kan anvendes af bade
forste og anden godkender. Rapporten bade vises og gem-
mes som PDF 1 en valgt mappe.

Bemzerk: En af to nederste indstillinger skal valges inden anden
godkendelse fortages, ellers kan der godkendes.

Her ses et udsnit af rapporten.

QA _NSIR_EtE TNV

Sammenlign betalingsoplysninger med originalt kebshilag

Eksternthilagsnr.

Afsender |D/ Bestillingsnr.

EBilag NKE_SE Test af ukomplet bewling Saws Wiz goakenat Brugar TOULTIE, 0. 1407- 20 kL 135548
Bogfaringsdsto o Udligningshilagsnr. KEF 2000037 Forfaldsdato
Eksternthilagsnr. 2 Afsender 1D/ Bestillingsnr. Fagsystem Indgdende dokumentr. 26919
Regnr.  Bankkontonr.  IBANnr. Banknr. Bankreg. BIC/SWIFT CVR CPR SE Val Totaltil Betaling Kreditornr. Kot Bealingsld  Betalings
kode Art
10213231 500
500
E-Bilag FIKT1 Test af AIK Saws Betming & Deis godkenat. Brugar TOUTIE, & 14-07-20 L 135548
Bogfaringsdato 06-04-20 Udligningshilagsnr. KEF 2000002 Forfaldsdato 30-03-17
Eksterntbilagsnr. NO3394 NS 16 Afsender 1D / Bestillingsnr. Fagsystem Indgdende dokumentr 36368
Regnr.  Bankkontonr.  IBANnr. Banknr.  Bankeg. BICSWIFT CVR PR SE Val Totaltil Betaling Kreditornr.  Kort Bewslingsld  Betslings
kode Art metade
Udb & 10213232 BA21EZ4E T 1
ndg. bilag 10213232 84216237 T4
Afvigelser:
Cradiomummen 84318245 ¢» 84318237
E-Bilag BET_CPR_INDFAK Test af CPRnr [Nix pille) Stams & Deviz godkendt Bruger 700_TIE o 14-07-20 kL 13:55:48
Bogfaringsdsto Udligningshilsgsnr. ¥aF 2000028 Forfaldsdato
Eksternthilagsnr. R Afsender 1D / Bestillingsnr. Fagsystem Indgdende dokumenmr. 36917
3
Regnr.  Bankkontonr. Banknr. Bankreg. BIC/SWIFT VR CPR SE val Totaltil Bewling Kreditornr.  Kort Bemlngsld  Bemlings
kode Art metode
Udb.KL 508
ndg. bilsg L
Afvigeser:
CPR Nez 11111111 0 o> TN 3
EBilag EU_IBAN_SWIFT Test af IBAN Swift 6 (NIX FILLD Sos Betaing & Godxendt Bruger J00TIE 4. 14-07-20 & 135548
Bogfaringsdsto Udligningshilagsnr. KBF 2000034 Forfaldsdato 02-04-20

Fagsystem Indgdende dokumenmr. 36922
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Debitorbestilling

Ved bestilling af oprettelse af en ny debitor er det institutionens opgave at oprette stamdata pa den
nye debitor. Institutionen har ansvaret for at kontrollere, at debitoren ikke findes i systemet i forve-
jen. Informationer af regnskabsmaassig karakter skal efterfolgende udfyldes af en medarbejder 1
SC. Det drejer sig bl.a. om bogferingsgrupper.

Accepter debitorbestillingen
Du fremfinder debitorbestillingen fra

Stien: Afdelinger/ Qkonomistyring/ Indrapportering til OS C/ Kategorien Liste/ Bestillinger.

Marker en bestillingspost med typen Debitorbestilling, der har status Klar til behandling eller
Under behandling. Abn bestillingskortet med folgende sti

Sti: Afdelinger/ Okonomistyring/ Indrapportering til QS C/ Bestillinger/ handlingsbindet/ fanebladet "Start’/ hand-
lingsgruppen *Bestilling’/ Handlingen "Bestillingskort’

m Vis - Debitorbestilling - (Under behandling) - BEST210017 - O x
- START = HANDLINGER  NAVIGER (v (7]
= @ \/ D ‘s I Pl L
e o &~ x 4 Forrige

Redige Bemaerkninger Bilag Send sodkenc Acceptér | OneMote MNoter  Links Opdater Ryd b Neest
bestilling  bestilling filter =sie

BESTZ210017

Generelt .;3.* “~
Bestillingsnummer: | BEST210017 | Betalingsbeting.kode: |14DAGE v]
Debitor Mr.: | | Betalingsformskode: |EANK v|
MNawn: |EJSY_Navision Udvikling | Rykkerbetingelseskode: |DK v|
Adresse: |Landgreven 4 | CPR Mr.: | |
Postnr. 1301 v|  cvRne: 10213231 |
By: |Kﬂbenha\m K | E-Bilag Endpeint Negletype: |EAN v|
Lande-/omridekode: | DK v E-Bilag Endpoint: |5798009811400 |
Bestillingsbeskrivelse: |Ti| brug for vejledning. | Dokumentafsendelsesmetode: |E—Bi|ag v|

Luk

Bemzerk: at visse felter kan vare skjult forste gang, du abner kortet. Valg derfor Vis flere felter for
at se alle felter pa debitorbestillingen.

Du accepter bestillingen fra handlingsbindet/ fanebladet “Start’/ handlingsgruppen "OS C’/ Handlingen *Accep-

)

rer’:
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Herefter abnes det nyoprettede debitorkort, hvor det er muligt at udfylde evt. manglende oplysnin-
ger pa debitorkortet.

Afslut bestilling
Efter evt. komplettering af stamkortet skal bestillingen afsluttes. Du kan afslutte bestillingen pa flere
mader. Det vil blive forklaret herunder.

P4 Debitorkortet kan du afslutte bestillingen fra Handlingsbindet/ fanebladet "Handlinger’/ Handlingsgrup-
pen Funktion’/ Handlingen *Afslut bestilling’.

m Rediger - Debitorkort - [m} X
START HANDLINGER NAVIGER RAPPORT NS11 QA NSIR EtE a
EE:_. Rammesalgsordre B Salgsordre ESemceﬁ\bud ? Servicekreditnota rfj‘ Bogfer indbetalingskladder... & Opret godkendelseswarkflow [ Gem Debitor som skabelon Eé? NHR Opslag 0 DP Cpslag
LESalgstﬂbud f“ Salgskreditnota F‘ Servicefaktura ﬁ Rykkermeddelelse [3 salgskladde Administrer godkendelsesworkflows s Opret som Kreditor E ‘CVR Opslag

|5 Salgsfaktura £ salgsreturvareordre [ Serviceordre | Rentenota & Vis Kreditor

40059 - @SY_Navision Udvikling

Generelt 4 ~ | Debitorbillede o f®
Nummer: Kreditmaksimum (RV): 0,00 I (il i ELE
Navn: ‘ES‘(,Navisian Udvikling Speerret: ~
Saldo (RV): 125 Salgialt 1,00
Forf. belgb (RV): 1,25 Kostpriser (RV) 000

v Vis flere felter

Adresse og kontakt 1301 | Kabenhavn K oes@oes.dk i
Fakturering DK | DK -
Betalinger 14DAGE  ~
Leverin, Delvis v .
9 Kundesalgsoversigt “
E-Bilag Ja | EAN | 5798009811400  ~
L . Debitornr.: 40059
Generisk integration o lgangvaerende sal.. 0
Afsendersystem: OES_QESC Afsender ID: BEST210017 Igangverende sal 0
Igangvaerende sal... 0
Igangveerende sal. 0
Igangvaerende sal... [

OK

Du har ligeledes mulighed for at afslutte en bestilling fra Bestillingsoversigten enten direkte fra over-
sigten eller ved at abne bestillingskortet.

[ Bestillinger - Microsoft Dynamics NAV — O *
° ~ | QANSIREtE_TNY » Afdelinger » Bkonomistyring » Indrapportering til 9SC » Bestillinger & | | seq (Ctr+F3)
START = HANDLINGER  NAVIGER e
HE B I v [ g | &
\_I Q f= o | & YX it
Viskun Visalle Sststandard | Bestilingskort  Acceptér Afslut ssom Vissom | Onellote Neter Links = Opdater Ryd  Seg
egne  stetus  status filtre bestilling(er) besnn.r}g(en tc  diagram filter
Bestillinger - Tg;“‘ bestilling(er) (Ctrl+Shift at filtrere (... | Bestillingsnummer ~| 2| ~  Bemarkninger -~
4 Bkonomistyting # Bemarkninger
Indrapportering til @5C §
Finans Vis resultater: D.. K.. Bemaerkning E. K.
Likviditetsstyring X Hvar  Type ¥ oer Veelg en veerdi o d
+ Tilfgj filter
Omkostningsregnskab ] Der er ikke noget at vise i denne visning.
Pengestrem
Tilgodehavender Type Handling... Bestilingsbeskrivelse Bestilling...  Status God... Godkendt af ~
Geeld
At Debitorbestilling Oprettelse Tl brug for vejledning. BEST210017 Accepteret DcA

Nir du har afsluttet din bestilling vil den ikke lengere veare tilgengelig 1 bestillingsoversigten
For at fremfinde afslutte bestillinger, valges

Stien: Afdelinger/ Qkononiistyring/ Indrapportering til OS C/ Kategorien Liste/ Bestillinger - Afsluttet




m Side 43 af 58
\ty)

OKONOMISTYRELSEN

Kreditorbestilling

Ved bestilling af oprettelse af en ny kreditor er det institutionens opgave at oprette stamdata pa den
nye kreditor. Institutionen har ansvaret for at kontrollere, at kreditoren ikke findes i systemet 1 forve-
jen. Informationer af regnskabsmaassig karakter skal pafores via en skabelon eller udfyldes af en
medarbejder i DSC efter accepten. Institutionen har i samme kreditorbestilling ogsa mulighed for at
oprette en bank til kreditoren. Hvis feltet Bank kode udfyldes, vil der automatisk blive oprettet en
kreditorbank, nar @SC accepterer kreditorbestillingen. Institutionen skal ligeledes pafore standard-
betalingsoplysninger pa kreditoroprettelser.

Rejsekreditor og RejsUd

Al registrering af rejsekreditorstamdata foretages i Navision Stat, inden der sker en udveksling af
data mellem Navision Stat og RejsUd. Ansvaret for oprettelse og andringer af rejsekreditorer ligger
hos kunden og da DDI-funktionaliteten har indbygget godkendelsesflow, er administrationen af
rejsekreditorer helt naturligt placeret her.

Inden institutionen kan oprette rejsekreditorer, skal folgende vare oprettet af DSC.

Nummerserie til oprettelse af Rejsekreditor

Det anbefales, at der oprettes en sarskilt nummerserie til oprettelse af rejsekreditorer. Nar denne
nummerserie er indsat 1 feltet Nummerserie til rejsekreditorer, vil en rejsekreditor altid fa tildelt et
nummer fra denne serie. Det er i den forbindelse vard at bemarke, at det er @SC’et som star for
oprettelse af nummerserien, mens selve opsztningen under "Decentral indrapporteringsopsatning’
foretages af institutionen.

Skabelon til oprettelse af Rejsekereditor

Nir institutionen opretter en rejsekreditor via DDI’en, er det ikke alle data, de kan angive pa selve
bestillingen. Det galder informationer af regnskabsmassig karakter ex. diverse bogforingsgrupper,
og da DSC’et ikke kan pifore disse oplysninger pa en rejsekreditor, ligesom de kan pa den “alminde-
lige” kreditors stamkort, er det nedvendigt, at institutionen benytter en skabelon i forbindelse med
oprettelsen af kreditorkortet.

Det er OSC’et, som skal oprette skabelonen, men institutionen der skal definere indholdet.
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Accepter kreditorbestillingen
Kreditorbestillinger der endnu ikke er behandlet eller er under behandling finder du fra bestillings-
oversigten.

Stien: Afdelinger/ Qkonomistyring/ Indrapportering til OS C/ Kategorien Liste/ Bestillinger.

Marker en bestillingspost med typen Kreditorbestilling, der har status Klar til behandling eller
Under behandling. Du dbner bestillingskortet fra

Sti: handlingsbindet/ fanebladet “Start’/ handlingsgruppen "Bestilling’/ Handlingen "Bestillingskort’

P vis - Kreditorbestilling - (Accepteret) - BEST171255 - ] X
START ~ HANDLINGER  NAVIGER ey [2]
( =) mJ ¢ D ~l = Gatil
v L - 4 Forrige
Bemaerkninger  Bilag | nd Acceptér ote Moter Links Opdater Ryd
fiiter P Meeste
BEST171255
Generelt #Hoa
Bestillingsnummer: |BEST171255 | Bestillingsbeskrivelse: |
Kreditor Mr.: PKODDD58] | EAM Lokation: l:l
MNavn: |Rejsekreditur med modveerdi | SE Nr.: l:l
Adresse: |korsgatan 6 | P Mr.: l:l
Adresse 2 | | cerm [z703131234 |
Postnr.: [21132 ~| CVRNr: | |
By: |Ma|mﬁ | Valutakode: DKK ~
Lande-/omradekode:  [SE ~ Anvend til NemHandel:
Attention: | | Rejsekreditor:
E-rnail: |mai@oes‘dk | Anvend skabelon: HRREJSE w
Telefon: | | Spasrret | ¥
Fortrolig udveksling:
A Vis fazrre felter
Bank- og Betalingsoplysninger ~
Kreditors bankoplysninger: IBAN (PM): [sE549100000039 |
Bank kode: BANK Banknummer: | |
Bank navr: [Danske Bank | Benkregiterngskods ||
Bank Adresse: |Neptunigatan ! | Kreditors betalingsoplysninger:
Bank Postnr.: |211 20 ~ | Kreditor-betalingsgruppe: | UDLAND ~
Bank By: |Ma|mﬁ v| Betalingsmetode: |T150100
Bankregistreringsnr.: |1359 | Kreditornummer: l:l
Bankkontonr: |5409330? | Betalingsoplysninger vedr. udland:
BIC (SWIFT-adresse): |SEDDDSEE | Omkostningstypekode: AFSEND w
Valutakode (modvasrdi): SEK e
Luk

Bemzerk: visse felter kan veare skjult, forste gang du dbner kortet. Valg derfor Vis flere felter, for at
se alle felter pa kreditorbestillingen.

Du acceptere bestillingen fra bandlingsbindet/ fanebladet "Start’/ handlingsgruppen "OS C’/ Handlingen *Accep-

1ér’:
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m Vis - Kreditorbestilling - (Accepteret) - BEST171235
START HANDLINGER NAVIGER

|‘_'_V:| @ \/ @ e YX =3 Gatil

4 Forrige
Redige Bemaerkninger Bilag Send Godkend Aﬁeptér OneNote Noter  Links Cpdater Ryd b Neest
hestilling 1C filter st

BEST171255 Acceptér (Ctrl+5Shift+C) {

Herefter abnes det nyoprettede kreditorkort for almindelige kreditorer. Udfyld de manglende oplys-
ninger pa kreditorkortet og luk kortet nar du er faerdig.

Bemzerk: For rejsekreditorer gzlder det, at stamkortet oprettes uden dbning, idet du alligevel ikke
skal/kan tilfoje yderligere data.

Afslut bestilling
Efter evt komplettering af stamkortet, skal bestillingen afsluttes Du kan afslutte bestillingen pa flere
mader.

Pa Kreditorkortet kan du afslutte bestillingen fra Handlingsbandet/ fanebladet "Handlinger’/ Handlingsgrup-
pen Funktion’/ Handlingen *Afslut bestilling’.

P Reiger - Kradinoroet -
- START  HANDUINGER — NAVIGER

= r=h =t — [ — - ) )
| 1 7 F= H I . rﬂ I_':I ..JKrr‘dlme forfaldsoversigt

[] Krediter - etikener

Rammekabsordre Eobsrelnsaton Kebireturvareordre  Gem Kreditor OWVR Udbetahingsidadde Kobikladde |
som skabelen  epslag Ph [i] Krediter - salde il dato

Du har ligeledes mulighed for at afslutte en bestilling fra Bestillingsoversigten enten direkte fra over-
sigten eller ved at abne bestillingskortet.

m Bestillinger - Microsoft Dynamics NAY

° ¥ |[M QA_NSIR_EtE_ TNV » Afdelinger » @konomistyring » Indrapportering til @5C »  Bestillinger Se

[4]

- START HANDLINGER NAVIGER

HEBH B v B ] & © Y ik

Viskun Visalle Se=tstandard Bestillingskort Acceptér Afs) = som Vis som OneMote Noter  Links Opdater Ryd Seg
egne status  status filire bestilling(er) bestilling(er) ste diagram filter

Afslut bestilling(er) (Ctrl+Shift

= Bestillinger - +0) at filtrere (.. | Bestillingsnummer v 3| A
4 @konomistyring
Indrapportering til @SC
. o J Vis resultater:
Finans
Likviditetsstyring K Hvor  Type 7 er Veelg en vaerdi
Omkostningsregnskab + Tilfgj filter
Pengestrem
Tilgodehavender Type Handling... Bestillingsbeskrivelse Bestilling...  Status God... Godkendt af Q
Geeld
Anlaen Kreditorbestilling Oprettelse BEST171255 Accepteret DCA

Nir du har afsluttet din bestilling vil den ikke leengere vare tilgengelig i bestillingsoversigten
For at fremfinde afslutte bestillinger, valges

Stien: Afdelinger/ O konomistyring/ Indrapportering til OS C/ Kategorien Liste/ Bestillinger - Afsluttet
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Anlaegsbestilling
Ved bestilling af en ny anlegskonto er det institutionens opgave at oprette stamdata pa anlagget. In-
formationer af regnskabsmassig karakter udfyldes efterfolgende af medarbejder 1 JSC.

Accepter Anlagsbestilling
Sti: Afdelinger/ Qkonomistyring/ Indrapportering til OS C/ Kategorien Liste/ Bestillinger.

Marker en bestillingspost med typen Anlaegsbestilling der har status Klar til behandling eller Un-
der behandling. Abn bestillingskortet fra Handlingsbindet/ fanebladet *Start’/ handlingsgruppen *Bestil-
ling’/ Handlingen "Bestillingskort’

m Vis - Anlz=gsbestilling - (Under behandling) - BEST210018 - O X

START =~ HANDLINGER  NAVIGER v (2]
[_] mJ V D ~ Y > Gatil
v D &~ X 4 Forrige
Bemaerkninger Bilag Acceptér Moter  Links Opdater Ryd
fiter P Neeste
BEST210018
Generelt A
Bestillingsnummer: |BEST21DD1S | Bestillingsbeskrivelse: |Ti| brug for vejledning |
MNurnmer: || | Afskrivningsmetode: |Lineaer v|
Beskrivelse: |Kﬂb af Inventar | Afskriv fra den: |D1 -05-2021 |
Serienr.: [TESTOOM i | Afskrivtil den: [30-04-2004 |
Afskrivningsprofilkode: |ARS v| Antal afskrivningsan | 3,DD|
Anlaegsbogferingsgruppe: |INVENTAR v| Anvend skabelon: | v|
Bogfaring -~
Anlegsartskode: |MAT v| Anlzgslokationskode: | v|
Anlagsgruppekode: |INVENTAR v| Aktivér udviklingsprojekt: | w
Luk

Accepten af bestillingen foretages fra handlingsbindet/ fanebladet “Start’/ handlingsgruppen *OSC’/ Handlin-
gen "Acceptér’:

Herefter abnes det nyoprettede anlegskort. Udfyld de manglende oplysninger pa anlegskortet og luk
kortet nar du er ferdig.

Afslut bestilling
Efter evt. komplettering af stamkortet, skal bestillingen afsluttes. Du kan afslutte bestillingen pa flere
mader.

P4 anlegskortet kan du afslutte bestillingen fra Handlingsbindet/ fanebladet "Handlinger’/ Handlingsgruppen
"Funktion’/ Handlingen *Afsiut bestilling’.
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Rediger - Anla=gskort - 41700032 - Keb af Inventar

- START HANDLINGER MNAVIGER RAPPCRT

Afslut Beregn
bestilling = afskrivninger

Du har ligeledes mulighed for at afslutte en bestilling fra Bestillingsoversigten enten direkte fra over-
sigten eller ved at abne bestillingskortet.

m Bestillinger - Microsoft Dynamics NAV

]

° ¥ | QANSIR_EE TNV » Afdelinger » Gkonomistyring » Indrapportering til @5C »  Bestillinger 5

- START HANDLINGER NAVIGER

=E "2 B v B i & © %

Vis kun Vis alle Sast standard Bestillingskort Acceptér fslut Wis som Moter  Links Opdater  Ryd Seg
egne status  status filtre bestilling(er) b#Stilling(er) diagram filter
Bestillinger . I;A:)s:ut bestilling(er) (Ctrl+5hift 2t filtrere (... | Type w2 A

4 @konomistyring
Indrapportering til @5C

X Vis resultater:

Finans

Likviditetsstyring X Hvor  Type ~ er Vaelg en vaerdi

Ombkostningsregnskab = Tilfej filter

Pengestrem

Tilgodehavender Type Handling... Bestillingsheskrivelse Bestilling...  Status God... Godkendt af 2
Gaeld

Anlag Anlzegsbestilling Oprettelse  Til brug for vejledning BEST210018 Accepteret O

Nir du har afsluttet din bestilling vil den ikke lengere veare tilgengelig 1 bestillingsoversigten
For at fremfinde afslutte bestillinger, valges

Stien: Afdelinger/ O konomistyring/ Indrapportering til OS C/ Kategorien Liste/ Bestillinger - Afsluttet

Mulighed for at aktivere anlag via DDI

Nir der bestilles et nyt anleg via DDI som er resultatet af et udviklingsprojekt, kan institutionen nu
angive nummeret pa det anleg, der skal aktiveres. Nar OSC accepterer bestillingen, far de besked

om, hvilket anlaeg de skal aktivere.

Pa bestillingen fremgir udviklingsprojektet af oversigtspanelet Bogfering
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Vis - Anleegsbestilling - (Accepteret) - DDI1500437 . R R— o
|ﬁ START = HANDLINGER ~ NAVIGER | Demostyrelsen [7]
J D | 2 Gatil
D e 4 Forrige
Acceptér | OneMote Noter  Links Cpdater Ryd
filter P Meeste
A A5C tilknyttet Side
DDI1500437
Generelt ~ | Noter T
Bestillingsnummer: DDIL500437) Bestillingsbeskrivelse: LI oot e i gy e
MNummer: Afskrivningsmetode: Lingzer -
Beskrivelse: Sneplov Afskriv fra den: 01-07-2015
Serienr.: DE 15 260 Afskriv til den: 30-06-2020
Afskrivningsprofilkode: ARS - Antal afskrivningsar: 5,00 =
Anlzgsbogferingsgruppe:  PROD MASK - Anvend skabelon: -
Bogfaring ~
Anleegsartskode: MATERIEL - Anlegslokationskode: DEP -
Anlagsgruppekode: PROD MASK - @ér udviklingsprojekt:  AK1200006 J | &
Luk

Ved accept af bestillingen kommer folgende meddelelse:

-
Microsoft Dynamics NAV

S

AK1200006

Bemaerk! Anlaegget AK1200180 er en aktivering af udviklingsprojekt

Der er ikke egentlig funktionalitet til aktivering af udviklingsprojektet i DDI’en. Funktionen er pri-
mert ment som en oplysning. Du skal derfor efterfolgende selv foretage salget af udviklingsprojektet
til det nye anlaeg.
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Finanskontobestilling
Ved bestilling af en ny finanskonto er det institutionens opgave at oprette basisoplysninger om fi-
nanskontoen. Det er en @SC-opgave at foretage den endelige komplettering.

Accepter Finanskontobestilling
Sti: Afdelinger/ Qkonomistyring/ Indrapportering til OS C/ Kategorien Liste/ Bestillinger.

Marker en bestillingspost med typen Finanskontobestilling, der har status Klar til behandling el-
ler Under behandling. Aben bestillingskortet og se bestillingen fra

Sti: handlingsbindet/ fanebladet °Start’/ handlingsgruppen "Bestilling’/ Handlingen "Bestillingskort’

m Vis - Finanskontobestilling - (Under behandling) - BEST170647 — O x

START | HANDLINGER  NAVIGER [Ty [2)
=) mJ \/ D ~ Y = Gatil
v D &~ X 4 Farrige
Bemzerkninger Bilag Acceptér Noter  Links Opdater Ryd
filter P Nesste

BEST170647

Generelt - Noter a "
Bestillingsnummer: |BEST1 70647 | Anvend skabelon: Klik her for at oprette en ny note.
Nummer: Vl Bestillingsbeskrivelse: |IND32?2 Der er ikke noget at vise | denne visning.

Navn: |Intemt statsligt salg af varer og tjen.ydels |

Luk

Veelg handlingsbandet/ fanebladet S tart’/ handlingsgruppen "OS C*) Handlingen *Acceptér’

Nir ud har accepteret Finanskontobestillingen bliver du bedt om at tage stilling til hvilke type kon-
toen skal have.

Microsoft Dynamics NAV ~ (ES)
o @ Konto
) Owerskrift

71 Sum

I Fra-zum

71 Til-surmn

0K l ’ Annuller

Herefter abnes det nyoprettede finanskontokort. Udfyld de manglende oplysninger pé finanskonto-
kortet og luk kortet, nar du er ferdig.
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Afslut bestilling
Efter evt. komplettering af Finanskontokortet skal bestillingen afsluttes. Du kan afslutte bestillingen

pa flere mader.

P4 Finanskontokortet kan du afslutte bestillingen fra Handlingsbandet/ fanebladet "Handlinger’/ Handlings-
gruppen "Funktion’/ Handlingen "Afsiut bestilling’.

Rediger - Finanskentokeort - 121113 . Iljéernt statsligt salg af varer og tjen.ydels

- START HANDLINGER NAVIGER RAPPORT
e 4

.
.
oo i —

=
Anvend Afslut
skabelon.. bestilling

Du har ligeledes mulighed for at afslutte en bestilling fra Bestillingsoversigten enten direkte fra over-
sigten eller ved at abne bestillingskortet.

m Bestillinger - Microsoft Dynamics NAV

4]
w

e v | QANSIREE TNV » Afdelinger » @konomistyring + Indrapportering til @5C »  Bestillinger

Bl sox | sanouneer  navieer

=8| " B v B i & © %

Vis kun Vis alle Sez=t standard Bestillingskort Acceptér Afslut Wis som Moter  Links Opdater Ryd Seg
egne status  status filtre bestilling(er) bestilling(er) diagram filter
A i Best'lll'lnger - Skriv for at filtrere (... | Type A B

4 @konomistyring
Indrapportering til @5C

X Vis resultater:

Finans

Likviditetsstyring K Heor Type ¥ oer Vaelg en vaerdi

Ombkostningsregnskab + Tilfaj filter

Pengestram

Tilgodehavender Type Handling... Bestillingsbeskrivelse Bestilling...  Status God... Godkendt af A
Geeld

Anlaea Finanskontebestilling Oprettelse  IN03272 BEST170647 Accepteret Il

Nir du har afsluttet din bestilling vil den ikke lengere veare tilgengelig 1 bestillingsoversigten
For at fremfinde afslutte bestillinger, valges

Stien: Afdelinger/ O konomistyring/ Indrapportering til QS C/ Kategorien Liste/ Bestillinger - Afsluttet
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Salgsfaktura- og salgskreditnotabestilling

Ved bestilling af en ny salgsfaktura er det institutionens opgave at oprette de fleste oplysninger, der
skal ligge til grund for den endelige faktura. I forbindelse med indrapportering af salgsdokumenter til
OSCet, skal det besluttes om institutionen selv ensker at pafere moms, eller om ISC skal pafore
momsen, nar bestillingen er accepteret.

Institutionen kan velge selv at pifore moms pa deres salgsfakturabestillinger ved at markere feltet
Anvend salgsmoms pa den Decentral indrapporteringsopsatning. Dette skal opsattes af insti-
tutionen pr. regnskab.

St Afdelinger/ Qkonomistyring/ Indrapportering til QS C/ Kategorien Opsatning/ menupunktet Institution/
‘Decentral indrapporteringsopsatning.

m Rediger - Opsaetning af decentral indrapportering — O X
- START NS11 QA NSIR EtE 0
E D Y 3 Gatil
Q LI Ny o X
Vis Moter Links Opdater Ryd
> Slet filter

Opseetning af decentral indrapportering
Generelt ~

Anvend Salgsmoms: Twvungen bestilling af rejsekreditorer:  |Ja w

Temporeer filplacering for Inst:  |CADDI temp... Nummerserie til rejsekreditorer: DDI_REJS v

OK

Er feltet atkrydset vil folgende gzlde for salgsfaktura- og salgskreditnotabestillinger:

» Pa salgslinjerne bliver felterne Momsvirksomhedsbogf.gruppe, Momsprodukt-
bogt.gruppe, Momspct. og Linjebelob inkl. Moms synlige.

* P salgslinjerne bliver felterne Momsvirksomhedsbogf.gruppe, Momsprodukt-
bogt.gruppe editerbare.

* Nir du vzlger en ny artskonto ind i feltet Nummer, afledes automatisk vardierne i felterne
Momsvirksomhedsbogf.gruppe, Momsproduktbogf.gruppe og Momspct., safremt
dette er sat op pa kontoen.

*  Nir OSC accepterer bestillingen, vil de vardier der findes i bestillingen, overskrive evt. an-
dringer i vardierne pa kontoen.

Er feltet ikke afkrydset, vil intet af ovennavnte galde.
Nir bestillingen accepteres, vil det vaere momsen fra bestillingen, der er galdende.

Hyvis institutionen ikke selv paferer moms, vil momsen blive afledt af den enkelte konto, der er an-
vendt pa salgslinjen.

Det er ogsa muligt for institutionen at angive et udligningsbilagsnummer pa bestillingen. Dette kan
ses under oversigtspanelet Fakturering:
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Fakturering A
Faktureres til kundenr: 55255318 - Faktureres attention:
Faktureringsnavn: Debitornavn Forfaldsdato: 25-11-2015 -
Faktureringsadresse: Vesterbrogade 16 Afsendelsesdato: 26-10-2015 A
Faktureringsadresse 2: Valutakode: -
Faktureringspostnr.: 1620 - Udligningshilagstype:  Kreditnota -
Faktureringsby: Kebenhavn V Udligningsbilagsnr.: 142921 -

Nir du accepterer bestillingen, vil disse vardier overfores til de tilsvarende felter pa salgsfaktura- el-
ler kreditnotaen.

Bemazerk: For nzrmere beskrivelse af hindtering af vedhaftede fil pa salgsfakturabestillinger se af-
snittet Vedhzft bilag.

Accepter salgsfakturabestilling
Sti: Afdelinger/ Qkonomistyring/ Indrapportering til DS C/ Kategorien Liste/ Bestillinger.

Marker en bestillingspost med typen Salgsfakturabestilling eller salgskreditnotabestilling, der
har status Klar til behandling eller Under behandling. Abn bestillingskortet og se bestillingen fra

Sti: handlingsbindet/ fanebladet “Start’/ handlingsgruppen Bestilling’/ Handlingen "Bestillingskort’

4 Forrige

I vis - Salgsfakturabestilling - (Under behandling) - BEST210008 — [m] x
START = HANDLINGER ~ NAVIGER  RAPPORT e
= mJ « D ~ > Gatil
= & © X%

Bemasrkninger Bilag

Acceptér | Onelote Noter Llinks | Opdater Ryd
fiiter P Nemste

BEST210008

Generelt ~ | ™ Noter -
Bestillingsnummer.  [BEST210003 | Kundeattention: [ ‘ Klik her for at oprette en ny note,
Debitor bestillingsnr: || | Bestillingsbeskrivelse: |

Der er ikke noget at vise i denne

Kundenr.: |40015 v| Bogfaringsdato: 16-04-2021 visning.
Kundenavn: [Joakim Von And | Bilagsdato: 16-04-2021

Kundenavn 2: Gysse Eksternt bilagsnr.:

Kundeadresse: Store Velstands Boulevard 883 Debitorordrenr.:

Kundeadresse 2: [Pengetanken pé Bilbremsebakken | selgerkode _
Kundepostnr.: 2300 . Anvend skabelon: _

Kundeby: Kebenhavn S
Linjer R
Linje - Ny @ Seg  Filter Ryd filter
Type Nurnrmer Beskrivelse Alias Mornsvirks. . Mb’!sprnd‘.. Antal Salgspris *
Finans 221002 DK FRITAGET 1
Finans 221002 DK FRITAGET 1 v
< >
Belob i alt ekskl. moms: \ o,oo|
Fakturering ~
Faktureres til kundenr.: [40016 w|  Faktureres attention: |
Faktureringsnavn: Joakim Von And Forfaldsdato: 18-05-2021
Faktureringsadresse: Store Velstands Boulevard 888 Afsendelsesdato: 16-04-2021
Faktureringsadresse 2. [Pengetanken p3 Bilbremsebakken | velutakode:
Faktureringspostnr: 2300 v Udligningsbilagstype: v
Faktureringsby: Kebenhavn S Udligningsbilagsnr.: ~ v

Luk
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Accepten af bestillingen foretages som altid fra handlingsbindet/ fanebladet “Start’/ handlingsgruppen
‘OSC’/ Handlingen ’Acceptér’:

Herefter abnes den nyoprettede faktura eller kreditnota. Udfyld de manglende oplysninger og bogfor
dokumentet.

Afslut bestilling
Selvom din salgsfaktura- eller salgskreditnotabestilling er accepteret, er den procesmassigt stadig
ikke afsluttet. Dette sker forst, niar du bogferer de dannede salgsdokumenter. Salgsfaktura- og salgs-

kreditnotabestilling bliver automatisk afsluttet, nar de bogfores.

Nir bestillingen er afsluttet vil den ikke lengere vare tilgaengelig i bestillingsoversigten
For at fremfinde afslutte bestillinger, valges

Stien: Afdelinger/ Qkonomistyring/ Indrapportering til OS C/ Kategorien Liste/ Bestillinger - Afsluttet

Bemazerk: Hvis fakturaen ikke er bogfort kan du ikke afslutte bestillingen.
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Rapporter

Til indrapporteringslosningen er der udviklet en reekke kontrolrapporter til at sammenligne data i be-
stillingerne med de faktiske bogforte data.

Rapporten 'Posteringsbestilling - finansposter’
Rapporten Posteringsbestilling — finansposter benyttes til at udskrive de finansposter der er dan-
net 1 forbindelse med bogfering af en posteringsbestilling. Du kan bl.a. se det bilagsnummer bestil-

lingen er bogfert med.

Sti: Afdelinger/ O konomistyring/ Indrapportering til OS C/ Kategorien 'Rapporter og analyse’/ Posteringsbestilling —
[finansposter’.

Pa oversigtspanelet Indstillinger valges den afsluttede bestilling, for hvilken, de dannede finanspo-
ster skal vises.

Rediger - Posteringsbestilling - finansposter L = é]
- Demosyresen[ 2
T
Ryd
filter
Indstillinger ~
Bestillingsnr.: BEST0002115 -
Vis differencen
Oplysninger i udskrift: & dimensioner -

& dimensioner

el 4 dimensioner + sagsopl.

Vis resultater:

XK Hvor  Afsluttetd. v er Angiv en vardi,
=+ Tilfe; filter

| Udskriv.. ~|| vis || Annuller |

Hvis du ensker at fa vist, hvor der er differencer mellem den bestilte linje og den bogforte linje, skal
du afkrydse feltet Vis differencer. Der udskrives herved en ekstra linje for hver bestillingslinje, hvor
afvigelserne fremgar.

Det er desuden muligt at vaelge mellem to udskriftstyper — en hvor alle 8 genvejsdimensioner udskri-
ves, men hvor sagsoplysningerne ikke vises, eller en hvor der kun vises de 4 forste genvejsdimensio-
ner, men hvor sagsnummer og sagsopgavenummer fremgar.

Klik pa knappen Udskriv eller Vis for at se rapporten:



m Side 55 af 58
\CJ))

OKONOMISTYRELSEN
Posteringsbestilling - finansposter
1 af 22 b M F=IE R R T - Sog | Naeste
Posteringsbestilling - finansposter 1070 Lo

Funktion og integration 700_JKH

Bilagsnr.  Bogfarings Konto Konto Nr. Beskrivelse Belob (RV) Momsprodukt Modkonto Modkonto DELREGNSK FORMAL ~ FL-FORMAL PRODUKT ~PROJEKT  AKTIVITET  INDKOEBSK Genuejsdime
dato tyy bogtgruppe  type AB ATEGORI  nsion-kode

100 Fnans. T

‘o 325818621 fres
4

551501 reo 100 Finansionto 1

100 FRITAGET Fingns 3
100 FRITAGET Finanskonto 3

Bemzerk: At du kan udskrive rapporten direkte til PDF, Word eller Excel ved at valge det onskede
udskriftsformat fra pilen pa knappen Udskriv

Hyvis posterne fra bestillingen er blevet tilbagefort, vil det ogsa fremga af rapporten. I sa fald vil der
udskrives en ekstra linje med en foranstillet tekst Tilb..

Rapporten 'Salgsfakturabestilling - finansposter’

Rapporten Salgsfakturabestilling — finansposter benyttes til at udskrive de finansposter der er
dannet i forbindelse med bogforing af en salgsfakturabestilling. Du kan bl.a. se det bilagsnummer
bestillingen er bogfort med, og om der er linjer der er bogfert som ikke er i bestillingen.

Sti: Afdelinger/ Okonomistyring/ Indrapportering til OS C/ Kategorien Rapporter og analyse’/ *Salgsfakturabestilling
— finansposter’.

Pa oversigtspanelet Indstillinger valges den afsluttede bestilling, for hvilken, de dannede finanspo-
ster skal vises.

r ~
Rediger - Salgsfakturabestilling - finansposter [ El éj
Bl o Demornyreenl?)

T

Ryd

filter

Indstillinger ~
Bestillingsnr.: BESTO002068 -
Vis differencer:

Vis bogferte tekstlinjer:

Bestillinger -~
Vis resultater:

X Hver Afsluttetd.  + er Angiv en vaerdi.

+ Tilfej filter

’ Udskriv... 'H Vis H Annuller ]

Hvis du ensker, at fa vist hvor der er differencer mellem den bestilte linje og den bogtorte linje, eller
differencer mellem oplysningerne pa dokumenthovedet, skal du afkrydse feltet Vis differencer. Der
udskrives herved en ekstra linje, for hver bestillingslinje, hvor afvigelserne fremgar.
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Hvis du ensker at se linjer uden kontotype, altsa linjer som er ren tekstinformation, skal du afkrydse
feltet Vis bogfarte tekstlinjer.

Klik pa knappen Udskriv eller Vis for at se rapporten:

Salgsfakturabestilling - finansposter

11 & 3w E- | 100% B Sog | Neste
OTH 16-07-2015 13:14
Salgsfakturabestilling i1
Funktion og integration T00_JKH
Bilagstype Faktura
Bestillingsnummer BEST0002068
Bilagsnummer 140049
Bestilling Bogfert Bestilling Bogfert
Kundenr. D10572 D10572 Faktureres til kundenr.  D10572 D10572
Kundenavn IN02271 IN02271 Faktureringsnavn IN02271 IND02271
Kundenavn 2 Udvidet felter Udvidet felter Faktureringsadresse
Kundeadresse Faktureringsadresse 2
Kundeadresse 2 Faktureringspostnr. 1256 Kgbenhavn K 1256 Kgbenhavn K
Kundepostnr. 1256 Kgbenhavn K Faktureres attention
Kundeattention Afsendelsesdato 23-09-2014 23-09-2014
Selgerkode Forfaldsdato 23-09-2014 23.09-2014
[Eksternt bilagsnr. 12345678919876543210 12345678919876543210  Valutakode
012345678912345 012345678912345 Udligningsbilagstype
Bilagsdato 23-09-2014 23-09-2014 Udligningsbilagsnr.
Bogferingsdato 23-09-2014 23-09-2014
[Fakturadimensioner
Bestilling DELREGNSKAB: 1
Bogfart DELREGNSKAB: 1
IDifference pa Ordredato
Type Nummer Beskrivelse Momsprodukt Momsvirksomh Antal Salgspris Linjebelob Linjera DELREGNSK FORMAL FL-FORMAL PRODUKT PROJEKT  AKTIVITET INDKOEBSK Genvejsdime
bogfgruppe  edsbagfgruppe ATEGORI  nsion 8-kode
[Bestilling Fir FRITAGET DK 1
Bagfort F DK 1
|'Difference pd Momsproduktbog!

Rapporten 'Salgskreditnotabestilling - finansposter’

Rapporten Salgskreditnotabestilling — finansposter benyttes til at udskrive de finansposter der er
dannet i forbindelse med bogforing af en salgskreditnotabestilling. Du kan bla. se det bilagsnummer
bestillingen er bogfort med, og om der er linjer der er bogfert som ikke er i bestillingen.

Sti: Afdelinger/ Qkonomistyring/ Indrapportering til DS C/ kategorien "Rapporter og analyse’/ Salgskreditnotabestil-
ling — finansposter’.

Pa oversigtspanelet Indstillinger valges den afsluttede bestilling, for hvilken, de dannede finanspo-
ster skal vises.
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Rediger - Salgskreditnotabestilling - finansposter

=)

ﬁ HANDLINGER
T

Ryd

filter

Indstillinger
Bestillingsnr.:

Vis differencer:

Vis bogferte tekstlinjer:

Bestillinger

Vis resultater:
X Hvor Afsluttet d.

+ Tilfgj filter

BESTO002069

-

er Angiv en vazrdi.

Demostreben[2)

| udskriv.. - ||

vis || Annuller |
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Hvis du ensker, at fa vist hvor der er differencer mellem den bestilte linje og den bogferte linje, eller
differencer mellem oplysningerne pa dokumenthovedet, skal du afkrydse feltet Vis differencer. Der
udskrives herved en ekstra linje, for hver bestillingslinje, hvor afvigelserne fremgar.

Hvis du ensker at se linjer uden kontotype, altsa linjer som er ren tekstinformation, skal du afkrydse
feltet "Vis bogforte tekstlinjer’.

Klik pa knappen Udskriv eller Vis for at se rapporten.

Salgskreditnotabestilling - finansposter

1 af 1

Salgskreditnotabestilling

Funktion og integration

Bilagstype Kreditnota
Bestillingsnummer BESTO002069
Bilagsnummer 5K130022
Bestilling
Kundenr. D10572
N02271
Kundenavn 2 Udvidet felter
Kundeadresse
Kundeadresse 2
Kundepostnr. 1256 Kabenhavn K
Kundeattention
Smigerkode
Eksternt bilagsnr. 01234567899576543210
012345673998765
Bilagsdato 2309-2014
Bogferingsdato 23.09-2014

Fakturadimensioner

DELREGNSKAB: 1
DELREGNSKAB: 1

Bestilling
Bogfart

Type Nummer Beskrivelse

[ NE R

100% <

Bogfart
D10572 Faktureres il kundenr.
N02271 Faktureringsnavn

Udvidet felter Faktureringsadresse
Faktureringsadresse 2
Faktureringspostnr.
Faktureres attention
Afsendelsesdato
Forfaldsdato

01234567899876543210  Valutakode
012345678998765 Udligningsbilagstype
23-09-2014 Udligningsbilagsnr.
23-09-2014

Momsprodukt Momsvirksomh Antal
bogfgruppe  edsbogforuppe

Salgspris Linjebelob Linjera DELREGNSK FORMAL

Sog | Nesste
Bestilling Bogfort
D10572 D10572
IN02271 IN02271

1256 Kobenhavn K 1256 Kobenhavn K

23-09-2014
23-09-2014

23-09-2014
23-09-2014

FL-FORMAL PRODUKT  PROJEKT  AKTIVITET

16-07-2015 13:16
Side 1
700_JKH

INDKOEBSK Genvejsdime
ATEGORI  nsion B-kode

Bestilling Finar: 587101
Bogfart Finans 387101

IN02271_35siagsiraditnot
INO2271 35silagsiraditnata

FRITAGET Dk 1
FRITAGET DK 1

1,00
100

10 0 1
1w 0 1
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Brugervejledninger

Brugervejledning til Brugeradministration: For mere specifik beskrivelse af rettighedssat
Brugervejledning til Dokumentafsendelse: For information vedr. dokumentafsendelse.
Brugervejledning til DDI for institutioner: For information omkring DSC’ets brug af DDI
Temavejledning for Administration af rejsekreditorer: For nermere beskrivelse af rejsekredito-
refr.

Ovenstaende vejledninger findes pa Ykonomistyrelsens hjemmeside.
https://oes.dk/systemer/ockonomistyring-og-regnskab /brugervejledninger

ISBN-nummert: 87-7956-756-8
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