Navision Stat 11.0

Den Decentrale Digitale Indrapporteringslasning for
institutionsmedarbejdere

Overblik

Formal

Vejledningen giver et overblik over den Decentrale Digitale Indrapporteringslos-
nings principielle opbygning og en konkret vejledning 1 brugen af losningen.
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Malgruppe
Vejledningen er specielt rettet mod decentrale brugere (medarbejdere 1 institutio-
ner) af den Decentrale Digitale Indrapporteringslosning.

Hvorfor er det vigtigt?
Vejledningen giver et overblik over arbejdsprocessen mellem institutioner og insti-
tutionernes Dkonomiservicecenter (DSC)

GDPR & Copyright

En delmangde eller hele emner i teksten af denne dokumentation til Microsoft
Dynamics NAV er blevet andret af @konomistyrelsen. I tilfxlde af personoplys-
ninger er data enten blevet anonymiseret, sloret eller opdigtet.
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Beskrivelse

Rettighedssaet
For den daglige brug af DDI har du brug for rollerne NS_OESC og
NS_OESC_BASIS. NS_OESC_BASIS giver ligeledes — med fa undtagelser — ge-

nerel leseadgang samt mulighed for afvikling af rapporter i hele Navision Stat.

Hvis du herudover skal administrere godkendelse af bestillinger skal du tildeles
NS_OPS_OESC_GODKEND.

Endelig er rollen NS_OPS_OESC_LOKALT nedvendigt, hvis du skal varetage
opsaxtninger af Alias samt siden "Decentral Indrapporteringsopsatning’.

I den nyeste version af Brugervejledning til Brugeradministration kan du lese
mere om ovenstdende rettighedsszt.

Sadan ger du
Institutionerne skal indrapportere forskellige typer af data til @konomiservicecen-

teret (WSC) via den 1 Navision Stat tilgengelige Decentrale Digitale Indrapporte-
ringslesning, ogsa kaldet DDI.

Institutionen kan ikke indtaste direkte i den normale Navision Stat losning, men
skal oprette data via sarlige bestillings-skarmbilleder i Navision Stat. @SC overfo-
rer data fra disse bestillinger til standard-funktionalitet 1 Navision Stat.

Arbejdsproces
Arbejdsprocessen for indrapportering ser saledes ud:

—= Evt. godkendelse

@SC kontrollerer og
- ! BS5C kompletterar
Institution averfarer overfarer bestilling til bestilling 0‘; costter
bestilling tl @5C standard-Mavision status 1il afsiuttet
Stal N ’ )

OSC har endvidere mulighed for at afvise bestillinger — f.eks. hvis bestillingen er
fejlbehaftet. Du kan ogsa selv tilbagekalde en bestilling, safremt du ikke onsker, at
bestillingen skal behandles alligevel.

Institution opretter
bestilling

Alle bestillinger af oprettelse af data skal saledes accepteres af DSC inden, @SC
overforer bestillingen til standard-funktionaliteten 1 Navision Stat.

Andringer af eksisterende debitor- og kreditordata kan institutionen foretage
uden accept fra @SC, men for overholdelse af krav om godkendelse vedr. alle kre-
ditorrelaterede bestillinger og dermed en overholdelse af tvungen funktionsadskil-
lelse, er der opsat tvungen godkendelse pa alle kreditorrelaterede bestillinger.



Arbejdsprocessen understottes af et workflow, der sikrer, at man ikke kan springe

i arbejdsprocessen.

Alle bestillinger bliver logget og kan ses i en oversigt. Af loggen vil det fremga,
hvornar og af hvem bestillingen er foretaget samt, hvornar bestillingen er faerdig-

g]Oft.

Status pa bestillinger

Udover 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 Bestillingen er pabegyndt af decentral bruger, men
ikke klar til behandling i @SCet.

Klar til behandling Bestilling er afsluttet af decentral bruger, men er
endnu ikke behandlet af @SC-medarbejder. Nar
status er ’Klar til behandling’ kan decentral bru-
ger ikke lengere tilga bestillingen.

Afventer godkendelse I de tilfzelde, hvor der er godkendelsesfunktionali-

tet pa bestillingstypen, kan en bestilling have status
"Afventer godkendelse’ indtil en godkender i in-
stitutionen har godkendt bestillingen og dermed
sendt den til DSC. Bestillinger kan ikke redigeres,
sa lenge status er ’Afventer godkendelse’.

Godkendelse afvist

Hyvis den interne godkender i institutionen afviser
at godkende bestillingen, vil bestillingen fa denne
status. Bestiller kan herefter redigere bestillingen
og sende den til intern godkendelse igen.

Under behandling

Forste gang en bestilling med status *Klar til be-
handling’ abnes af en ¥SC medarbejder, sxttes
denne status. Pd den mide, kan man se hvilke be-
stillinger, der allerede er under behandling, og
hvilke der endnu ikke er pabegyndt.

Accepteret

Bestillingen er accepteret og er overfort til stan-
dard Navision Stat. Status ’Accepteret’ er ikke
ensbetydende med at bestillingen er kompletteret i
Navision Stat.

Bemazerk: Rediger data (debitor og kreditor) skal
ikke accepteres.

Afsluttet

Nir bestillingen er kompletteret i Navision Stat,
skal status pd bestillingen manuelt andres til *Af-
sluttet’ af ()SC medarbejder. Nir status andres til
’Afsluttet’ forsvinder bestillingen fra bestillings-
oversigten. Afsluttede bestillinger kan findes under
menupunktet *Bestillinger — afsluttet’.




Status Beskrivelse

Afvist Nir en bestilling skal returneres til den decentrale
medarbejder i institutionen, skal bestillingen afvi-
ses. Afviste bestillinger skal handteres af en medar-
bejder i institutionen for den igen skifter status til
’Klar til behandling’. Institutionsmedarbejderen
kan selv tilbagekalde en bestilling, og derved satte
status til >Afvist’. Det vil fremga af oversigten, om
bestillingen er afvist af SC eller institutionen
selv.

Typer af bestillinger
Bestillingstyper 1 Navision Stat, som institutionen kan oprette til @SC ift. den pro-
ces, som ligger til grund for opgavesplittet mellem institutioner 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 i Navision
Stat. Medarbejdere 1 institutionen far ikke adgang til at bogfere eller oprette data
uden for DDT’en.

Al indtastning og sletning af data foregar kun via de sxrlige bestillings-skaermbille-
der. Institutionen kan saledes ikke komme til at oprette data, uden at @SC har ac-
cepteret det.

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

Institutionen fir dog direkte adgang til budgetfunktionalitet, da det ikke overlap-
per med DSC’s arbejde 1 Navision Stat. Institutioner, der ikke er fortrolige med
Navision Stat, kan bede @SC om at udlese en budgetskabelon til Excel, som insti-
tutionens medarbejdere kan arbejde 1 og sende udfyldt tilbage til (YSC.

Institutionen har mulighed for at vedhafte bilag til hver bestilling, som dokumen-
tation, 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 oprettet som bestilling. Det vil sige salg til en debitor, som ikke er op-
rettet i Navision Stat standard, men venter pa at blive behandlet i @SC’et.

Rapportering
Der er udviklet rapporter, siledes at bestillinger kan udskrives som dokumenta-
tion.

Det vil ligeledes vere muligt at fa en oversigt over bogforte bestillinger, saledes at
transaktionssporet kan folges fra bestilling til bogfert post.

Endvidere har institutionen adgang til alle Navision Stats evrige rapporter.

Lesningens Malgruppe

Malgruppen for lesningen er institutioner, der har relativt simple krav til indrap-
portering af data. Brugerne skal have et vist regnskabskendskab, men ikke ned-
vendigvis kendskab til Navision Stat.

Institutioner med mere avancerede krav til indrapportering og opfelgning har fiet
udvidet adgang til Navision Stat jf. deres handlingsplan.

Fer du gar i gang

Principperne i anvendelsen af indrapporteringslosningen folger den almindelige
Navision Stat funktionalitet. Der er bl.a. nogle genvejstaster, der er veerd at kende
til i brugen af lgsningen.

Genvejstast Beskrivelse

ESC Lukker det aktuelle vindue.

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

F1 Viser hjzlp 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




For en detaljeret gennemgang af mulighederne i Navision Stats brugergrenseflade
henvises til den nyeste version af Brugervejledningen til Brugergrensefladen,
som findes pa @konomistyrelsen hjemmeside.

Sadan tilgas DDI

DDI kan tilgas pa to forskellige mader. Den ene er via et dedikeret indrapporte-
ringsrollecenter, og den anden er via den generelle afdelingsmenu. Rollecenteret,
som vist herunder, vil vaere tilgaengelig som den forste side, der vises, nar Navision

Stat dbnes.

[ @5C Kunde - Microsaft Dynamics NAV

= (% QANSIR_EtE_TNV » Stariside *

- HANDLINGER
<t [ Rediger data
T3 Redigér Alias

Opret
bestilling [G4, Maviger

RAPPORT
~l

Opdater

@SC Kunde

Aktiviteter
4 Tilpas keindikatorer  Filter % Ryd filter

Debitarer

Kreditorer

Finanskladder
Gruppe 1

Budgetter
Dimensioner
Bestillinger - Afsluttede
Bestillinger
Salgsfakuraer
Salgskreditnotaer
Kabsfakturaer
Kabskreditnotaer
Anlaeg

Bankkonti

Varer

£ startside
[ Bogferte dokumen...

-ﬁ. Afdelinger

Mine notifikationer

fra Oprettelses.. Note

Rollecenter Links
8 Handterliste ) Ny # Seg  Filter T Ryd filter
Link . Fuld URL

INDFAKZ

httpsy/findfak2.dk/

OMSTAT  hitpy//www.modst.dk/Systemer/Navision-Stat

REISUD https://381.rejsud oesak/

Rapportindbakke

Vis ¥ Uleste rapporter ™ Allerapporter X Slet [ Viske % Sag
Oprettet

dato/idokkesizet

. Beskivelse

NS11 QA NSIR EtE K73

Side

Brugemavn

Filter

Resultattype

Rollecenteret er tilpasset med de informationer, handlinger og rapporter som en
institutionsbruger oftest benytter. For at anvende dette rollecenter, skal din bru-
gerkonto vare sat op til dette under stien:

Afdelinger/ Opsatning/ Programopsetning/ Rolledefineret klient/ Brugertilpasning

I feltet *Profil-id’ skal std verdien ’°OESC KUNDE’.
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Uanset hvilket rollecenter din brugerkonto er opsat med, vil du altid kunne tilga
indrapportetingslosningen via stien: Afdelinger/@konomistyring/Indrapportering
til @SC. Her vil alle informationer, handlinger og rapporter som findes i indrap-
porteringslosningen vare tilgengelige:
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Opseaetning af DDI

Opsatning ved 9SC’et

De obligatoriske opsatninger, der skal foretages for at kunne anvende DDI, fore-
tages af @SC’et. Det drejer sig om opsatning af nummerserie, og brugertype.



Nummerserien styrer hvilket bestillingsnummer alle bestillingerne skal tildeles —
uanset bestillingstypen, og uanset om det er en oprettelse- eller andringsbestilling.

Sti: Afdelinger/ Okonomistyring/ Indrapportering til QS C/ Opsatning/ Central indrapporte-
ringsopsatning

Brugertypen er afgorende for, hvilken funktion den enkelte bruger har i det work-
flow, der er implementeret i DDIL.

Sti: Afdelinger/ Opsatning/ Programopsatning/ Brugere/ Opsatning af brugere

I Ops:etning af bruger - Microsoft Dynamics NAV - =] b'e
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Som institutionsmedarbejder skal brugertypen altid vare @SC (kunde). Foruden
brugertypen ¥SC(kunde), findes brugertyperne @SC(regnskab) og @SC(lon),
som anvendes af hhv. centrale medarbejdere i regnskabsteams og centrale medar-
bejdere 1 lonteams. 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. Exr man sat op som @SC(len) kan man godt oprette be-
stillinger via DDI’en under nogle szrlige forhold som beskrives i folgende afsnit.

Sarlige forhold vedrgrende brugertypen @SC(len)

Brugertypen OSC(lon) er som navnt tiltaenkt brugere 1 Statens Administrations
lonteam, der via DDI’en kan bestille opgaver som fx acontoudbetalinger til en
medarbejder og sende til et regnskabsteam for accept og videre behandling. Her er
altsa tale om en ren intern arbejdsproces mellem medarbejdere i Statens Admini-
stration, der udferes vha. funktionaliteten i DDI’en. Institutioner, der ikke er
overgaet til Statens Administration, ber derfor ikke anvende denne brugertype.
Der er nogle vaesentlige forskelle pa procesflowet for brugere med type DSC(lon)
i forhold til institutionsbrugere med brugertypen ¥SC(kunde), selvom de begge
kan oprette og sende bestillinger. Forskellene beskrives her:

e Brugere med brugertypen @SC(lon) kan ikke oprette a2ndringsbestillinger,
dvs. med denne brugertype er det ikke muligt at @ndre debitor- eller kredi-
torstamdata via DDI’en. Ved forseg pa at valge handlingen “Rediger
data” fis denne besked:



Microsoft Dynamics NAY bt

Q Kun decentrale brugere kan udfere denne handling,

Derudover har den normale lonmedarbejder med rettighedssattet
ACC_OESC_LOENMEDARB ikke direkte skriveadgang til hverken de-
bitor- eller kreditorkortet uden for DDI’en.

e Bestillinger, oprettet af brugere med brugertypen @SC(lon), sendes altid til
godkendelse hos en anden person, inden disse kan sendes til ”Klar til be-
handling”. Dette godkendelsesflow er uathangig af opsetningen, der fore-
tages af institutionen under “Godkendelsesopsatning — bestillinger”.

e Tor at kunne godkende bestillinger afsendt af brugere med brugertype
OSC(lon) kraves, at godkenderen er sat op i tabellen ”Godkendere — be-
stillinger — @SC(len)”. Denne opsatning af godkendere krever rettigheds-
settet NS_OPS_OESCLOEN_GODK.

e Bestillinger, oprettet af brugere med brugertypen OSC(lon), tildeles bestil-
lingsnumre efter serskilt nummerserie. Hver bestilling markeres desuden 1
feltet ”Fra OSC(lon)”, sa det dermed kan ses om bestillingen er fra bruger-
typen OSC(lon).

Bestillinger, der godkendes og sendes til behandling fra brugere med brugertypen
USC(lon), gennemgir, efter accept i regnskabsteamet, samme proces som bestil-

linger fra brugere med brugertypen ¥SC(kunde). Dette gelder bade stamdataop-

rettelse, bogforinger og evt. udbetalinger. Det er dog altid muligt at se pd den af-

sluttede bestilling, om den blev afsendt fra en ¥SC(lon)-medarbejder.

Opsatning ved Institutionen

Institutionen er ansvarlig for opsatningerne under stien:

Afdelinger/ O konomistyring/ Indrapportering til OSC.
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Opsatningen skal foretages af en bruger med rettighedssat
NS_OPS_OESC_LOKALT. For opsatning af godkendelsesfunktionaliteten
kraves desuden rettigheden NS_OPS_OESC_GODKEND.

Godkendelsesfunktionalitet

Indrapporteringslesningen indeholder godkendelsesfunktionalitet for samtlige ty-
per af bestillinger. For overholdelse af krav om godkendelse vedr. alle kreditorre-
laterede bestillinger, og dermed en overholdelse af tvungen funktionsadskillelse, er
felterne *Posteringsbestilling — Kreditor’, ’Kreditorbestillinger’ og ’Rediger
Kreditorbestilling’ afmzarkede uden mulighed for editering.

Opsatning af godkendelse — bestillinger

I tabellen kan du angive hvilke typer af bestillinger, der kraver intern godkendelse

1 institutionen for afsendelse til DSC, eller for redigeringsbestillinger af debitor- og
kreditorstamdata effektueres. Det er institutionen, der definere hvilke typer af be-

stillinger, der skal opszttes med godkendelsesfunktionalitet.

Felterne *Posteringsbestilling — Kreditor’, ’Kreditorbestillinger’ og *Rediger
Kreditorbestilling’ er pr. standard og uredigerbart afmerket for tvungen godken-
delse.
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Opseetning af godkendelse - bestillinger

Bestillinger af typer der er afkrydsede herunder, kraever godkendelse
af 2. person, far end de kan afsendes til @SC.

Generelt ~
Posteringsbestillinger - Alle: Anleagsbestillinger: O
Posteringsbestillinger - Kreditor: Salgsdokumentbestillinger:
Debitorbestillinger: Rediger Debitorbestilling: [ ]
Kreditorbestillinger: Redigér Kreditorbestilling:
Finanskontobestillinger: 1

oK

Nir en type kraver godkendelse, skal alle sidanne bestillinger godkendes af en an-
den institutionsbruger, inde bestillingen overgives til videre behandling 1 ¥SC el-
ler, for redigeringsbestiller, effektueres.

Bemerk: Du kan ikke fjerne en atkrydsning, hvis der findes bestillinger af den
givne type med status ’Afventer godkendelse’ eller ’Godkendelse afvist’.

Opsatning af godkendere

Ud over opsztning af hvilke bestillingstyper der kraver godkendelse, skal de bru-
gere der ma kunne godkende bestillinger sattes op. Opsxtningen foretages fra
stien:

Afdelinger/ Okonomistyring/ Indrapportering til QS C/ Godkendere — bestillinger.

Marker de brugere, der skal kunne godkende de bestillinger der krever intern god-
kendelse. Der kan opsxttes godkendere til hver type af bestillinger. I oversigten
ses brugere der er opsat med en brugertype @SC (Kunde) i Brugeropsztningen.

Der kan opsattes flere godkendere til samme type bestilling, men det er ikke mu-
ligt at godkende bestillinger, som man selv har sendt til godkendelse, uanset op-
setning. Nar bestillingen godkendes sendes den automatisk til @SC for accept.
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Godkendelses flow

Bestillingstyper der er opsat til at kreve godkendelse, bestilles pa samme made
som andre bestillinger. Bestillers arbejde er identisk, uanset om der er krav til god-
kendelse af bestillingen eller ¢j.

Nir bestillingen er faerdig, sender bestiller bestillingen ved at valge handlingen
’Send bestilling’ pa handlingsbandet under fanebladet ’Handlinger’, handlings-
gruppen ’Institution’.

m Rediger - Debitorbestilling - (Under udarbejdelse) - BEST210665 - O X
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Vis Bemeaerkninger Bilag Send  Godkend . L
bestilling bestilling |21 Links 2 Gatil

Meddelelse fremkommer nar bestilling er opsat med godkendelse.

Microsoft Dynamics NAV @

o Bestilling DDI1400567 er sendt til gedkendelse

Dette betyder at bestillingen endnu ikke er sendt til @SC’et, men nu afventer god-
kendelse af godkender. Du kan genfinde bestillingen i oversigten, ved at sxtte fil-
ter pa status Afventer godkendelse’.

Nir godkender skal godkende bestillingen, skal bestillingskortet dbnes. Hvis god-
kender er opsat som godkender for bestillingstypen, kan godkendelsen foretages
fra handlingsbandet under handlingsgruppen *Institution’, handlingen ’Godkend
bestilling’.

Meddelelse vil nu fremkomme at bestillingen er godkendt og har fiet status *Klar
til behandling’.

Hvis godkender ikke mener bestillingen skal godkendes, fx pga. manglende oplys-
ninger, kan godkendelsen afvises fra handlingsbandet/fanen Handlinger.
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Herefter vil bestillingskortet lukkes, og status sattes nu til ’Godkendelse afvist’.
Den person der afgav bestillingen, kan nu abne bestillingskortet og foretage evt.
andringer og sende bestillingen til godkendelse igen.

Nir bestillingen sendes til behandling i DSC’et efter godkendelse, kan man altid
via bestillingsoversigten se, hvilken person der har sendt bestillingen til godken-
delse, og hvem der har godkendt, og hvornar.
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Omkostningsregnskat Kreditorbes.. Oprettelse BEST210649  Accepteret = O [m} Im] [m] 700 MAG 24-11-2022.. 700_.. 24-11_ DCA2 24-11-202

Pengestram Debitorbest. Oprettelse BEST210648 Accepteret [} O [ O [} T00_MAG 24-11-2022..

Oprettelse af bestillinger foregir ved at valge handlingen *Opret bestilling’

Sti Afdelinger/ Qkonomistyring/ Indrapportering til QS C/ Bestillinger
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Nir du har valgt handlingen *Opret bestilling’ skal du valge hvilke bestillingstype
du ensker at oprette.
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(®) Postering

() Debitor

() Kreditor

() Finanskonto
() Anla=g

(0 Salgsfaktura
(O Salgskreditnota

Ved oprettelse af en finanskonto og posteringsbestillinger, si oprettes og dbnes
bestillingen, sa snart du trykker "OK’. Bestillingen tildeles automatisk et nummer
fra den nummerserie, der er sat op under den *Central indrapporteringsopsaet-
ning’. Bestillingen er nu synlig i bestillingsoversigten med status "Under udarbej-
delse’.

Debitor-, Kreditor-, Finanskonto- og Anlaegsbestillinger betegnes som stamdata-
bestillinger.

Salgsfaktura-, Salgskreditnota- og posteringsbestillinger er de eneste bestillinger
der indgar i en bogferingstransaktion og derved danner finansposter.

Bestillingsoversigten

Bestillingsoversigten indeholder oplysninger om alle bestillinger oprettet via den
Decentrale Indrapporteringslosning. Nar der oprettes en ny bestilling, bliver be-
stillingsnummeret automatisk vist i denne oversigt sammen med oplysninger om
oprettelsestidspunkt, bruger ID, bestillings- og handlingstype m.m. Desuden
fremgar status for hver enkelt bestilling af denne oversigt, samt dato og tidspunkt
for hvert statusskift.

Bestillingsoversigten dbnes fra stien:
Afdelinger/ Okonomistyring/ Indrapportering til OSC/ Bestillinger
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Filtrering af bestillingsoversigten - Sat standard status filtre
Som institutionsmedarbejder, er det muligt at satte et standard filter, sa kun de
bestillinger vises, der er relevante for institutionsmedarbejdere. Det betyder at fol-
gende status afkrydses i filteret "Under udarbejdelse’, ’Afventer godkendelse’,
’Godkendelse afvist’ og *Afvist’.

Fra bestillingsoversigtens handlingsbandet/fanebladet *Start’/Handlingsgruppen
’Filter’ velges handlingen *Sat standard status filtre’.
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Filtrering af bestillingsoversigten - V'is kun egne
Bestillingsoversigten viser 1 udgangspunktet alle bestillinger, som endnu ikke er
handteret af DSC, uanset hvem der har oprettet dem. Det er derfor muligt at
filtrere oversigten, sa den udelukkende viser bestillinger du selv har oprettet. Fra
bestillingsoversigten valges handlingsbandet/fanebladet *Start’/Handlingsgrup-
pen *Filter’/Handlingen ’Vis kun egne’.
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Filtrering af bestillingsoversigten - V'is alle

Hvis man onsker at se samtlige bestillinger, inklusiv de bestillinger der handteres
af OSC, kan man valge at se hele bestillingsoversigten. Fra bestillingsoversigten
valges handlingsbandet/fanebladet *Start’/Handlingsgruppen *Filter’ /Handlin-
gen *Vis alle status’.
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De eneste bestillinger, man ikke kan se, er de bestillinger, der er afsluttet af (JSC.
Disse ligger under menupunktet ’Bestillinger - Afsluttet’. Handlingen *Vis alle
status’ fjerner for ovrigt ikke eventuelle andre filtre pa fx feltet ’Oprettet af’.

Abn bestilling
For at dbne selve bestillingskortet fra bestillingsoversigten, kan du enten klikke 1
feltet ’bestillingsnummer’,
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eller du kan dbne *Bestillingskortet’ fra handlingsbandet/fanebladet
*Start’ /Handlingsgruppen *Bestilling’ (Shift+Ctrl+E).
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Herfra kan bestillingen ferdiggores og markeres som varende afsluttet. Nér bestil-
lingen er feerdigbehandlet vil den ikke lengere fremga af bestillingsoversigten, men
vil fremga af listen over afsluttede bestillinger

Se afsluttede bestillinger
Fra bestillingsoversigten kan du navigere frem til de bestillinger, der er faerdigbe-
handlet af ¥SC og har status Afsluttet.

St: Bestillingsoversigten/ Handlingsbandet/ fanebladet "Naviger’/ Handlingsgruppen "Bestil-
ling’/ handlingen °Se afsluttede bestillinger’ (Shifi+Ctri+U).

De afsluttede bestillinger kan ogsa tilgas fra stien:
Afdelinger/ Qkonomistyring/ Indrapportering til OS C/ Bestillinger — Afsiuttet.

Slet bestilling

Hvis du fortryder oprettelse af en bestilling har du to muligheder. Du kan lade den
ligge i bestillingsoversigten, hvor den vil have status "Under udarbejdelse’, eller
du kan slette den. Bestillinger, der ikke er sendt til DSC endnu, kan altid redigeres
ved at abne bestillingen igen. Hvis du ensker at slette en bestilling, skal du abne
bestillingen fra bestillingsoversigten.

Sti: Bestillingskortet/ Handlingsbandet/ Fanebladet "Handlinger’/ Handlingsgruppen Institu-
tion’/ Handlingen 'Slet Bestilling’.
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bestilling bestilling godkendelse salgsc!c\kumentl>(5f€t bestilling

Bekraft at du vil slette bestillingen.
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9 Vil du slette bestilling DDIL5004207
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Nir du sletter en bestilling, bliver bestillingsnummeret ikke genbrugt. Det er kun
institutionsbrugere der kan slette en bestilling. Hvis du derfor onsker, at slette en
bestilling, der er sendt til DSC’et, skal du forst tilbagekalde bestillingen, og deref-
ter slette den.

Bemerk: Du kan kun slette bestillinger med folgende status: "Under udarbej-
delse’, ’Godkendelse afvist’ eller *Afvist’.

Tilbagekald en bestilling
Hvis du ikke ensker at DSC skal behandle en bestilling, der allerede er sat klar til
behandling, kan du tilbagekalde bestillingen.

Sti: Bestillingsoversigten/ Handlingsbandet/ fanebladet "Handlinger’/ Handlingsgruppen Insti-
tution’| menupuntktet “Tilbagekald (afvis)’.
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Nir du tilbagekalder en bestilling, skal status pa bestillingen vare enten *Klar til
behandling’ eller "Under behandling’. Du skal evt. 2ndre filteret i oversigten
for at fremfinde bestillingen, nar den er sendt til ¥SC’et. En tilbagekaldt bestilling
vil fremsta af din oversigt med status *Afvist’ og kan herefter redigeres, slettes eller
afsluttes, svarende til bestillinger afvist af ¥SC’et.

Hyvis institutionen selv har tilbagekaldt bestillingen sker der en automatisk marke-
ring i feltet ”Tilbagekaldt”. P4 den ma kan du altid se om en bestilling med status
7 Afvist” skyldes afvisning fra @SC eller institutionen selv har tilbagekaldt bestil-
lingen.

Bestillinger ~
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Dimensioner

Som pa alle kontotyper 1 Navision Stat er det muligt at opsztte forslagsdimensio-
ner pa samtlige stamdatabestillinger, altsa dimensioner, der afledes ved bogfering
pa kontoen, debitoren, kreditoren eller anlegget. Dimensioner opsattes pa bestil-
lingskortet

Sti: Handlingsbandet/ fanebladet "Naviger’/ Handlingsgruppen Bestilling’/ Handlingen "Di-
mensioner’ (Ctrl+Shift+D).

Alias

Det er muligt at oprette aliaskoder i DDI. Aliaskoder er en enkel indgang til kon-
tering samtidig med en effektiv styring af indbyrdes sammenhange mellem finans-
konti og dimensioner. Aliaskontering er en tvargiende Navision Stat funktionali-
tet, som ogsa er gjort tilgeengelig 1 DDI. Der er dog funktionalitet i Aliaskonterin-
gen, som ikke kan anvendes i DDI. Det drejer som bl.a. om afledning af visse
kontotyper, da disse ikke kan pafores i DDI.

Du kan opsatte aliaskoder, som du kan anvende i posteringsbestillinger og salgs-
faktura- og salgskreditnotabestillinger fra stien:

Afdelinger/ O konomistyring/ Indrapportering til OSC/ Alias Opsatning og Afdelinger/ Okono-
mistyring/ Indrapportering til DS C/ Alias Kontering.

I DDI bliver aliaskoden staende pa linjerne efter udfoldelse pa salgs- eller poste-
ringslinjerne. Men aliaskoden bliver ikke anvendt igen, nar DSC senere accepterer
bestillingen. Det er altsa de vaerdier, der star 1 bestillingen, nar (JSC accepterer
den, der er geldende og IKKE verdier fra aliaskoden, safremt denne er blevet xn-
dret, efter du har anvendt den i DDI’en.

For en detaljeret gennemgang af NS standardfunktionaliteten vedrorende Alias-
kontering refereres til vejledningen *Brugervejledning til @konomistyring’

Bemaerkninger

Det er muligt at tilfoje bemeerkninger til alle bestillinger. Det kan ex vare uddy-
bende oplysninger om debitoren eller kladden, der er relevante for @SC’ets videre
arbejde med bestillingen.

Sti: Bestillingskortet/ Handlingsbandet/ fanebladet "Naviger’/ Handlingsgruppen "Bestil-
ling’/ Handlingen "Bemearkninger’

Du kan skrive 80 tegn for hver linje, og lige sa mange linjer du ensker. Pa bestil-
lingsoversigten kan man se om den enkelte bestilling har tilknyttet bemarkninger 1
feltet ’Kundebemaerkninger’. I faktaboksen i bestillingsoversigten kan du se be-
merkningen, der er tilknyttet til bestillingen. Ved at klikke pa "Bemarkninger” i
faktaboksen kan du navigere ned pa bemzarkningslinjen.



[ Besillinger - Micrasaft Dynamies NAY

Q)+ M QANSREEING » Afdelinger » Bkonomislyring » Incrapportering Ul BSC » Bestilinger
- «7 ol i = [C ~
s o = Lo T%oH
Opret  Rediger  Viskun Vis alle Seet sandard | Bestilingskort Vis som Newr Llinks Opdater Ryl  Sog
bestiling  dala  egne  stalus status filre diagram fiter
Bestillinger - Skriv far at filtrers (73] | Type -/ a _Bemarkninger A n
Vis resultat D. K. Deme- £ A
)
X Hwor  Type ver  Veelg envardi *
4 Tilfg iter L
Type Handlingst.. Bestilli. Bestilingsnummer  Status God. Fra  Tib.. | Kundebemmrkn |Bilsg  Opretietsf  Oprett Afve. Afve. Godkendt A
os. nalzest god. god.

BEST210666 Under udarb.. ] Dea 19-12-2022.0

| Debitorbest..] Opretielse

For stamdatabestillinger far hver bemarkningslinje der oprettes, som standard, af-
krydset feltet ’Overfor linje’. Det betyder at linjen overforer til det stamkort der
oprettes nar OSC har accepteret bestillingen. Hvis du ikke onsker, at bemarknin-
gerne skal overfores til stamkortet, skal du fjerne afkrydsningen, eksempelvis hvis
bemarkningen kun er relevant i DDI.

Hvis du redigerer data for debitorer eller kreditorer har du mulighed for at slette
eller redigere de eksisterende bemarkninger, der knytter sig til debitoren eller kre-
ditoren.

Sti: Afdelinger/ Qkonomistyring/ Indrapportering til QS C/ Bestillinger/ handlingsbindet/ fane-
bladet "Start’/ Handlingsgruppen "Proces’| menupunktet Rediger data’
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Vedheeft bilag

Det er muligt at vedhafte bilag pa alle bestillingstyper. Der kan vedhaftes uende-
lig antal bilag. Hvis bilag vedhzaftes er salgsdokument, kan der forekomme be-
gransninger afthengig af dokumentafsendelsesmetoden. Du kan lese mere herom
1’Brugervejledning til dokumentafsendelse’

Pa bestillingsoversigten kan man se om den enkelte bestilling har tilknyttet bilag i
feltet ’Bilag indlzest’. I faktaboksen pa bestillingsoversigten kan du se vedhaftet
bilag der er tilknyttet til bestillingen, samt abne bilag eller alle bilag.

Du vedhafter bilag til en bestilling fra

Stien: Bestillingskortet/ Handlingsbandet/ fanebladet "Naviger’/ Handlingsgruppen *Bestil-
ling’/ Handlingen "Bilag’.
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I bestillingsbilagsvinduet vlges handlingsbandet/fanebladet "Naviger’ /Hand-
lingsgruppen *Bilag’/menupunktet *Indlaes fil’.
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Valg filen du vil vedhzfte. Du bliver herefter spurgt, om du vil slette filen fra
mappen hvor den blev hentet.

Titellinjen overst i bestillingsvinduet vil vise hvor mange bilag, der er vedhaftet
bestillingen.
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Udskrift og visning af bilag

For at kunne abne eller printe de bilag, der er vedhaftet en bestilling, skal filen fy-
sisk ligge pa et drev. Det kan gores ved at udlase filen manuelt 1 bestillingsbilag-
svinduet

Sti: Handlingsbandet/ fanebladet "Naviger’/ Handlingsgruppen "Bilag’/ "Udles fil'.
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For at dette kan lade sig gore, skal der vaere angivet en sti til et drev, som din bru-
ger har adgang til. Dette angives i feltet "Temporzer filplacering for Inst.’



Sti: Afdelinger/ Okonomistyring/ Indrapportering til OS C/ kategorien "Opsatning’/ menupunk-
tet "Decentral indrapporteringsopsetning:
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Bemark: Drevet skal vare tilgengelig fra klientcomputeren. Hor evt. din it-afde-
ling eller hoster hvilket drev og mappe, der skal anvendes.

Det skal vaere en sti til et drev som alle brugere i institutionen har adgang til fx de-
res eget C-drev. Der skal pa hvert C-drev vare oprettet en mappe med det navn,
der er angivet i opsatningen, 1 dette eksempel "Temp’. Man kan alternativt opsztte
stien til et faellesdrev, som alle brugere har adgang til.

Nir man herefter dbner eller printer et bilag direkte fra bilagsoversigten, vil syste-
met automatisk gemme en kopi af filen pa det angivne drev, og med det samme
enten abne eller printe filen. Du kan genkende de temporare filer ved at deres fil-
navn bestar af folgende oplysninger:

<bestillingsnummeret fra den bestilling bilaget er tilknyttet > +
<linjenummeret for det aktuelle bilag>+

<TMP_>+

<oprindeligt filnavn>.

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. Nzaste
gang filen dbnes eller udskrives, oprettes filen pa ny.

Der kan komme en besked som nedenstiende, hvor du grundet sikkerheden ak-
tivt skal acceptere, at Navision klienten ma skrive til det opsatte drev.



Microsoft Dynamics NAV @

1 Den rolledefinerede klient skal have tilladelse til at kere Shell
*  Automation Service - en ekstern kamponent, Eksterne
komponenter kan vaere nyttige, men de kan vaere skadelige for din
computer. Du skal kun kere eksterne komponenter fra udgivere, du
har tillid til. Hvis du ikke tillader, at komponenten kerer, far du
maske ikke adgang til alle funktioner.
(@ Tillad for denne klientsession, men sperg nasste gang
@ Tillad altid
) Tillad ikke for denne klientsession, men anmod om den nasste klientsession.

Vealg muligheden *Tillad altid’.

Bilag pa salgsfakturaer/ salgskreditnotaer
Pa salgstakturabestillinger eller salgskreditnotabestillinger kan de vedhaftede filer,
overfores til det salgsdokument som ¥SC’et senere skal bogfore.

Nir du vedhzfter bilag til salgsfaktura- eller salgskreditnotabestillinger, er frem-
gangsmaden identisk med andre bestillinger med bilag. Hvis feltet ’Overfor til
salgsdokument ved accept’ markeres, vil bilaget blive overfort til fakturaen som
OSC’et senere bogforer. Hvis feltet ’Medtag i ikke-manuelle forsendelser’
markeres, vil det valgte bilag blive sendt med den elektroniske faktura, nar @SC
bogforer.
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Det er opsatningen i feltet ’Dokumentafsendelsesmetode’ pa den enkelte debi-
tor, der er afgorende for hvilken forsendelsesmetode, der benyttes.

Bemerk: Det er kun muligt at vaelge E-mail, Digital Post og E-bilag, hvis det
vedhaftede bilag skal sendes elektronisk, og at for E-bilag er det kun forste ved-
haftet bilag, der medsendes forsendelsen.

Nir du vedhzfter bilag til det salgsdokument som DSC’et senere skal bogtfore, si
skal du vare opmarksom pa, at det ikke er alle filformater der understottes.

Navn Filformat der understottes

Digital Post .PDF

E-mail PDF, TIF, .GIF, JPG, JPEG,
PNG, XML, .XLSX og .DOCX




Navn Filformat der understottes
E-bilag .PDF, .GIF, .JPEG, .JPG, .PNG,
JTF, .GIF og XML

E-mail notifikationer
Det er muligt at fa sendt en notifikationsmail i felgende situationer:
* Nir en bestilling, du har oprettet, @ndrer status til: ’Godkendt’, ’Godken-
delse afvist’, >Afvist’, ’Accepteret’ eller *Afsluttet’.
* Nir en bestillingstype, du er opsat til at kunne godkende, skifter status til
’Afventer godkendelse’.

Det er desuden ogsa muligt for DSC’et at fi en notifikationsmail, hver gang en be-
stilling zendrer status til ’Klar til behandling’.

Notifikationsmails fra DDI’en indeholder, ud over bredtekstens oplysninger om
bestillingsnummeret og hvilken status bestillingen har, det afsendte regnskabs
virksomhedsnavn og bogferingskreds i emnefeltet.

For at kunne sende notifikationsmails krever det en adgang til en SMTP server.
SMTP (Simple Mail Transfer Protocol) er blot en protokol til at sende e-mails, og
opsxtningen af SMTP serveren kan ske pa en central server, sa alle Navision kli-
enter kan benytte den samme SMTP mailserver.

Bemerk: Da afsendelsen af e-mails fra Navision Stat sker vha. anonymt login, er
det vigtigt at man er opmearksom pa, hvordan SMTP serveren er sat op, mht. til-
ladte IP adresser, der kan afsende mails fra serveren. Dette er noget it-teknikere
kan sikre og ligger udenfor denne vejledning at beskrive.

Nir der er opsat en korrekt SMTP server skal navnet og porten angives i Navision
Stat, sa systemet kan finde serveren nar der sendes mails.

Sti: Afdelinger/ Opsatning/ It-administration/ Tjenester | menupuntktet "Opsatning af SMTP

mail’:
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SMTP-serverport: 25 Adgangskode:
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Navn Beskrivelse

SMTP-server Her indszttes navnet pa den server,
hvor SMTP serveren er installeret.
Dette navn kan oplyses af administra-
tor/hoster af Navision Stat losningen.

SMTP-serverport Her angives vardien '25
Godkendelse Du skal valge enten ’Anonym’ eller
'NTLM?

Hyvis der anvendes andre indstillinger end ovenavnte, eller der anvendes en sik-

ker/krypteret forbindelse, kan dette oplyses af administrator/hoster af Navision
Stat losningen.

Nir opsatningen af SMTP serveren er foretaget, kan man anvende notifikations-
funktionaliteten i DDI’en. For at kunne modtage e-mails 1 de onskede situationer,
skal der dog forst foretages en opsatning.

Sti: Afdelinger/ Okonomistyring/ Indrapportering til QS C/ Kategorien Opsatning/ Institu-
tion/ Handlingen "Opsatning af e-mail notifikation’
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Herunder er en beskrivelse af felter i E-mail notifikationsopsatningen.

Navn Beskrivelse
Bruger-id Hver bruger der ensker at modtage en notifikationsmail,
skal oprettes 1 listen. I dette felt skal brugerid’et indtastes.

Det er muligt at foretage opslag over alle brugerne pa da-
tabasen vha. F4.

E-mail I dette felt skrives den E-mailadresse som notifikations-
mailen skal sendes til. Kontroller derfor at det er den kor-
rekte adresse der bliver skrevet her.




Navn Beskrivelse

Bestillingstype Det er muligt kun at fa notifikationsmails for bestemte
typer af bestillinger. I dette felt kan man valge om man
kun ensker mails ved folgende bestillingstyper:
Transaktion: Der sendes kun notifikationsmail for Po-
sterings-, Salgsfaktura-, og Salgskreditnotabestillinger.

Stamdata: Der sendes kun notifikationsmail for Debitor-
, Kreditor-, Anlegs-, og Finanskontobestillinger.

Alle: Der sendes notifikationsmail for alle bestillingsty-
pet.

Accepteret Afkryds dette felt hvis der skal sendes en notifikations-
mail til adressen i feltet ’E-mail’, nar en bestilling som
brugeren i feltet ’Bruger-id’ har oprettet, bliver accepte-
ret 1 DSCet.

Afsluttet Afkryds dette felt hvis der skal sendes en notifikations-
mail til adressen i feltet ’E-mail’, nar en bestilling som

brugeren i feltet ’Bruger-id’ har oprettet, bliver afsluttet i
OSCet.

Afvist Afkryds dette felt hvis der skal sendes en notifikations-
mail til adressen i feltet E-mail’, hvis en bestilling som

brugeren 1 feltet ’Bruger-id’ har oprettet, bliver afvist i
OSCet.

Godkendt Aftkryds dette felt hvis der skal sendes en notifikations-
mail til adressen i feltet ’E-mail’, nar en bestilling som
brugeren 1 feltet " Bruger-id’ har oprettet, bliver godkendt
af en kollega.

Til godkendelse Afkryds dette felt hvis der skal sendes en notifikations-
mail til adressen i feltet ’E-mail’, nar en bestilling som
brugeren 1 feltet ’Bruger-id’ er sat op til at kunne god-
kende, bliver sendt til godkendelse.

Godkendelse afvist | Afkryds dette felt hvis der skal sendes en notifikations-
mail til adressen i feltet E-mail’, hvis en bestilling som
brugeren 1 feltet ’Bruger-id’ har oprettet, ikke bliver god-
kendt af en kollega, men derimod afvist.

Skabeloner

I standard Navision Stat er det muligt at oprette skabeloner, der kan bruges som
grundlag for oprettelse af bl.a. stamdata. Det er ogsa muligt at anvende skabeloner
i DDI. Her kan skabeloner bruges til at udfylde felter, der IKKE er tilgangelige pa
selve bestillingskortet. Dette er isar relevant ved bestilling af en rejsekreditorer, da
det her ikke er muligt for @SC at komplettere bestillingen.



For at benytte skabeloner 1 DDI skal du blot angive den enskede skabelonkode pa
en bestilling 1 feltet ’Anvend skabelon’. Nar OSC senere accepterer bestillingen,
vil veerdier fra skabelonen automatisk blive anvendt.

I nedenstaende eksempel anvendes debitorskabelon DEB_DXK, opsat med fol-
gende felter og vardier:

e Betalingsformkode = BANK
e Betalingsbeting.kode = 14DAGE
e Rykkerbetingelse = DK
e Debitorbogforingsgruppe = DK
e Virksomhedsbogforingsgruppe = DK
Nir du angiver skabelonen i feltet >’Anvend skabelon’ bliver betalingsbetingelsen,

betalingsformen og rykkerbetingelseskoden udfyldt med det samme med oplys-
ningerne fra skabelonen.
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Lande-fomradekode: |DK ~ E-Bilag Endpoint Negletype: ~
Attention: E-Bilag Endpoint:
E-mail: | Anvend skabelon: DEB_DK ~ I |
Telefon: 33928000 Dokumentafsendelsesmetode: “|
Valutakode:

~ Vis faerre felter
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Du lader skabelonkoden sta i feltet >’Anvend skabelon’, og afslutter bestillingen
og sender den til behandling i @SC’et. Nar OSC medarbejderen har behandlet din
bestilling og accepteret den, oprettes en debitor med de vardier, du har angivet i
bestillingen. Derudover pafores de ovrige vardier, der stod i skabelonen
DEB_DK som vist herunder:
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Kreditmaksimum (RV): 0,00 Avancepct.: 00
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Bemazerk: Det anbefales at skabeloner kun anvendes til felter der ikke er tilgange-
lig pa bestillingen, da vaerdierne (inkl. Blank) vil overskive opsatningen i skabelo-
nen. Det betyder at indeholder skabelonen en vardi i fx feltet ’Rykkerbetingel-
seskode’ og denne verdi slettes pa bestillingskortet, sd vil debitor blive oprettet
med en blank vardi.

Som decentral bruger kan du ikke selv oprette skabeloner, men skal i samarbejde
med ODSC aftale, hvilke skabeloner der skal oprettes. Pa den made kan der opret-
tes skabeloner til udfyldelse af felter, der ellers ikke er tilgengelige 1 bestillingen fx,
"Virksomhedsbogforingsgruppe’ og "Produktbogforingsgruppe’ pa finanskonti.
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Opret Posteringsbestilling

En posteringsbestilling indeholder posteringer, der skal handteres i en kladde, sa-
som almindelig ompostering. I posteringsbestillingen indtastes linjer, der af @SC
skal overfores til kladde. Ved accepten bestemmer @SC-medarbejderen, hvilken
kladde linjerne skal overfores til. Ved denne overforsel renummereres kladden pr.
automatik, hvorfor posteringsbestillingens linjer altid tildeles nyt bilagsnr. pr. 0-ba-
lance. Du opretter posteringsbestillingen fra

Stien: Bestillingsoversigten/ Handlingsbindet/ Fanebladet *Start’/ Handlingsgruppen "Pro-
ces’/ handlingen "Opret bestilling’.

Vealg bestillingstypen "Postering’ klik "OK.
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Overst pa bestillingen fremgar bestillingsnummeret, som er et unikt nummer for
denne bestilling. Under bestillingsnummerfeltet vises samlet saldo for bestillingen
angivet i regnskabsvalutaen.
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Under oversigtspanelet *Linje’ kan det vare en fordel at valge de kolonner der
skal vaere tilgaengelige 1 oversigten. Hojre klik pé linjernes kolonneoverskrift og
‘vaelg kolonner’ f.cks. folgende kolonner:

= Bogtoeringsdato
" Kontotype

= Konto Nr.
. Beskrivelse
. Valutakode
. Belob (RV)
" Belob

" Delregnskab kode
. Genvejsdimension 2-8

. Alias

I posteringsbestillingen kan du valge at have konto og modkonto pa hver sin linje
eller at have modkontoen pa samme linje. Hvis du vil angive konto og modkonto
pa samme linje skal du valge kolonerne:

. Modkontotype
. Modkonto

Hvis du anvender sagsmodulet, kan du ogsa angive sagsnummer og sagsopgave-
nummer pa posteringslinjerne. Dette gores ved at indvalge og indtaste i felterne:

. Sagsnr.

. Sagsopgavent.

Du kan foretage opslag i begge felter. Opslag fra feltet *Sagsopgavenr.’ viser kun
de sagsopgaver der er oprettet til det sagsnummer der star angivet i feltet
’Sagsnr.’

Hvis du indvzlger en aliaskode med tilknyttet sagsnummer og/eller sagsopgave-
nummer, vil disse vardier blive indsat pa posteringslinjerne.

Bemerk: Pa posteringsbestillinger, hvor kreditor valges ind under linjer, kraves
altid en godkendelse at bestillingen. Dette af hensyn til betalingskontrollen i Ud-
betalingskladden.

Side 32 af 93



£

OKONOMISTYRELSEN

Felterne 1 linjen udfyldes ved at indtaste veardi direkte eller ved at benytte opslags-
pile i de enkelte felter.

Navn

Beskrivelse

Bogferingsdato

Ved ny bestilling foreslas altid dags dato som bogferingsdato.
Det er muligt selv at angive onsket bogferingsdato.

Kontotype

Valg mellem kontotyperne: Finans, Debitor, Kreditor og
Bank. Valget i dette felt har betydning for visningen 1 feltet
’Konto nr.’,

Konto Nt.

Vezlg kontonummer, som kan vare en finanskonto, debitor-
konto, kreditorkonto eller en bankkonto, athzngigt af valget 1
feltet "Kontotype’.

Beskrivelse

Tekstfelt til beskrivelse af posteringen.

Alias

I dette felt kan du indvalge en aliaskode. En aliaskode kan
vare tilknyttet en bestemt konto og/eller dimensioner. Nar du
veelger koden ind pa en posteringslinje, vil kontoen og dimensi-
onerne afledes pa linjen. Pa den made kan du hurtigere oprette
og kontere linjer.

Valutakode

I dette felt er det muligt at angive, om belobet pa linjen er 1 an-
den valuta end regnskabsvalutaen.

Belob

Tast belob i kredit eller debet.
Bemark: Belobet, der indtastes, skal vare belob inklusiv
momes.

Modkontotype

Feltet benyttes, hvis du ensker at modpostere pa samme
linje. Feltet har samme funktionalitet som feltet ’Konto-

type’.

Modkonto

Feltet benyttes, hvis du ensker at modpostere pa samme
linje. Feltet har samme funktionalitet som feltet ’Konto nr.’.

Dimensioner

Antallet af dimensionskolonner athenger af
’Regnskabsops@tning’, der kan dog maksimalt vare 8 di-
mensioner pa linjerne. Du kan ogsa i disse felter benytte op-
slagspilen til at fa en oversigt over dimensionsvardier for
den pagzldende dimension. Du kan ogsa tilga linjedimensio-
net via Ctrl+Shift+D.

Kreditor
standard
betalingsinfo

Dette felt er last for redigering og udfyldes automatisk, hvis
den aktuelle linje kan resultere i en udbetaling.

Belob (RV)

I dette felt fremgar linjens belob i regnskabsvaluta. Feltet
genberegnes nar feltet belob, eller valutakode @ndres. Bereg-
ninger foretages ud fra kursen pa bogferingsdatoen.
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Navn

Beskrivelse

Intern Doku-
ment Type

Feltet er som standard skjult i visningen, men kan hentes ind
via ”Vis kolonne”.

Du kan angive folgende veardier i feltet:

e Normal
o Fejl

e Primo

e Ressort

Normal: Alle poster oprettes som standard med "Normal”,
og dette ma kun ndres til Fejl eller Primo efter aftale med
Moderniseringsstyrelsen.

Primo: Anvendes til primo korrektioner til regnskabets ba-
lance fx til flytning af anleg fra en bogforingskreds til en an-
den. Hvis primo korrektionerne skyldes skift i regnskabs-
principper eller flytninger mellem bogferingskredse pa tvars
af ministerier, sd skal institutionens departement ogsd vare
indforstaet med posteringen. Aftale om primo korrektioner
indgas mellem ressortministeriet og SKS i Moderniserings-
styrelsen.

Fejl: Anvendes til at opdatere Navision med rettelser, som
allerede er foretaget i SKS.

Ressort: Anvendes til posteringer ifm. Ressortendringer og
ovrige organisationsendringer pa tvers af flere myndigheder
(CVR-nummer)

Bemaerk: Det er ikke muligt at anvende "Primo” og “Fejl” 1
samme bestilling, dette skyldes at de to typer skal adskilles
med nyt bilagsnr. ellers stemme bilaget ikke 1 SKS. Fejlposter
modtages godt nok i SKS, men kan kun ses ved fri sogning
via SKS portalen, hvor Primo poster indgar i de officielle
regnskaber.

Momsprodukt-
bogf.gruppe

Feltet kan benyttes til at angive momstypen.

Bemerk: Det er ikke muligt at valge en momsproduktbog-
foringsgruppe i en posteringsbestilling, hvis kontotypen er
Debitor, Kreditor eller Bank.

Momsvirksom-
hedsbogfo-

ringsgruppe

Feltet kan benyttes til at angive momsvirksomhedsbogfo-
rings-gruppen. Virksomhedskoden bruges sammen med ko-
den Momsproduktbogferingsgruppen, til at angive moms-
procenten, momsberegningstypen, og de finanskonti der skal
bogfores moms pa.
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Navn Beskrivelse

Ompostering Dette benyttes internt af systemet til, at kunne identificere
om en posteringslinje er automatisk dannet fra omposte-
ringsfunktionaliteten — se afsnit herunder om automatisk
dannelse af omposteringsbestillinger.

Sagsnr. Her kan du angive nummeret pa den sag fra sagsmodulet,
der skal konteres pa i forbindelse med bogfering af poste-
ringslinjerne.

Sagsopgavenr. | Her kan du angive nummeret pa den sagsopgave fra den sag

angivet i feltet *Sagsnr.’, der skal konteres pa 1 forbindelse
med bogforing af posteringslinjerne.

Bestillingsbe- I dette felt kan du pafere nogle sogeord, eller beskrivelser, sa
skrivelse bestillingen senere kan findes frem. Feltet er ogsa synligt via
bestillingsoversigten. Du kan indtaste op til 250 tegn.

Du kan indtaste lige sa mange linjer, du ensker i posteringsbestillingen, men hele
posteringsbestillingen skal balancere, inden den kan afsluttes. Klik pa feltet *Total
balance’ for at opdatere feltet.

Derudover skal linjer stemme pr. bogferingsdato.

Automatisk dannelse af omposteringsbestilling

Det er muligt automatisk at danne en posteringsbestilling til omposteringer direkte
fra finanspostoversigten. Dette sker vha. en funktion, der er placeret under stan-
dard Navision Stat oversigten for finansposter, og skal altsd ikke i forste omgang
tilgas fra DDD’en.

[ vis - Finansposter - 228004
Bl svwr  eanouneer | naviee

®IE|D (=, D

Tilbagefor [Ompostér |ndgdende | Naviger Bogforte dokumenter
transaktion...| i DDI bilag * uden indgaende bilag

Finansposter ~ Skriv for at filtrere (.. | Belob MEIR
Filter: 250550..2505953

Bogforin.. Bilagstype  Bilagsnr.  Finansko.. Efter.. Beskrivelse Bogforin.. Virksomh.. Produktb Belob Modkont.. Modkonto  Kildetype  Kildenr. Lobe IndFak2 ID

19-10-2020  Faktura KBF2000070 228004
19-10-2020  Faktura KBF2000070 612101

élOOMEM-EH. Keb DK DK 4.927,20 Finanskento Kreditor 10084814 2305950
10084814-B... 1.231,80 Finanskonto Kreditor 10084814 2505951
FORUDBET... Keb DK DK -40,00 Finanskento Kreditor 10084814 2303952
Faktura KB... -6.119,00 Finanskonto Kreditor 10084814 2505953 URN:IBISTIC:AC

19-10-2020  Faktura KBF2000070 228002
19-10-2020  Faktura KBF2000070 951501

oooo

Forst skal du markere de finansposter du ensker at ompostere. Du kan markere
flere ved at holde Cttl-knappen nede, imens du klikker med musen yderst til ven-
stre, hermed fremhaves linjerne med blat. Herefter valger du menupunktet ’Om-
postér i DDI’; og de markerede poster vil nu blive overfort til en automatisk op-
rettet posteringsbestilling.

Der oprettes to linjer for hver finanspost, der markeres. Alle felter, der er tilgen-
gelige 1 en posteringsbestillingslinje, kopieres fra den oprindelige finanspost, und-
tagen momsoplysninger. Den eneste forskel pa de to linjer er fortegnet pa belobet,
samt beskrivelsen. Den linje, der skal omposteres prafixes med teksten ’'OMP’ +
det oprindelige bilagsnummer.
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Da det belob, der overfores fra finansposten, altid er nettobelobet, vil evt. moms-
produktbogforingsgruppe automatisk blive fjernet ved overforsel til posteringsbe-
stillingen.

Hvis man efterfolgende indsatter en momsproduktbogforingsgruppe pa linjen,
skal man vere opmarksom p4, at momsen vil blive trukket ud af belobet. Derfor
skal man, hvis man ligeledes onsker oprindelig momspost omposteret, tilsvarende
andre belobet, si momsbelobet bliver korrekt beregnet.

Nir posteringsbestillingen er oprettet, kan man frit 2endre linjerne og slette eller
tilfoje nye linjer. Funktionen er derfor kun en konteringshjxlp for automatisk dan-
nelse af posteringslinjer, som efterfolgende skal kontrolleres.

Posteringsbestillingen behandles herefter som en manuelt oprettet bestilling.

Afstemning af konti

Det er muligt fra posteringsbestillingen, at se hvilke regnskabsmassige konsekven-
ser bestillingen far, nar @SC senere bogforer den. Der er to typer af afstemninger,
der kan foretages.

Den ene type foretages via handlingen Afstem fra Handlingsbindet/Fanen
"Handlinger’ (Ctrl+Shift+7), og medtager udelukkende finansposter.

Rediger - Posteringsbestilling - (Under udarbejdelse) - Dmlﬁiﬁﬁ' |

- START HANDUMNGER MNAVIGER RAPPORT

|:| D D e(-\ 5 Tilbagekald (Afvis)

,-:ij Kontrollér (Send) bestilling
Afstemn Send  Godkend Afvis -
bestilling bestilling godkendelse 2% Slet bestilling

Herved dbnes afstemningsvinduet, som viser alle finanskonti, der er markeret som
verende afstembare. Desuden vises altid finanskonti for bankbogferingsgruppen
pa de banker, der er pafert posteringslinjerne. I feltet ’Bevagelse i postering’
fremgar, hvor meget der er posteret i regnskabsvaluta i den aktuelle bestilling. I
feltet ’Saldo efter bogfering’ fremgar pavirkningen af bogforing af bestillingen
pa de konti el. banker, der er anvendt i bestillingen.



B e - atsterneing - bestitlng BESTITI222 - 2EV002 - o X
staar  ——
2 ™ s B -1
R les & X romige
N ner R
Meter  Links Opdater ﬁg« —
221002

Rummer  _  Hawn Bevagelse i Saldo efter
postenngsbestil begfanng

200z | Tamakarsel L1] 246725
H1210 Rlef berettiged kobsmoms, drift 000 16.118,70
£12301 Momsairegning fra 05 000 ANTTIZIS
615081 Mellemiregring DAFF - debitorer [ 144] 0,00
s3he Garp 0B 3000 500 1743 LUKKET 000 0,00
GaTIRE Medfendsregul. D@ 3100 5560 6366 0o 000
BATIRL DB 3100 4175067582 LUKEET (il s] 230,00
LE ] Kasse Langelnie LUKEET 000 a.00
965001 Mellemiregring m/Ej Sebvst. Lik 000 0,00
T8 Mllermiaga. ] Sebat [i111] - 206083 55
SETIS0 Usribrngelig ml. @5'en L] ~&5.000,00
Luke

Den anden type afstemning medtager udelukkende bankposter, og viser belobene
1 den valuta banken er opsat med. Bankpostafstemningen foretages fra

Sti: Handlingsbindet\ fanebladet Rapporf\ handlingen *Afstem Bankposter’ (Shifi+Ctri+F9)

Rediger - Posteringsbestilling - (Under uda se) -

- START HANDLNGER NAVIGER RAPPCRT

-
w

w

Afstemn
Bankposter

ostering

Bankpostafstemningen medtager alle posteringer fra bestillingen, hvor Kontotypen,
eller Modkontotypen er af typen "Bank’.
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Rediger - Posteringsbestilling - (Under udarbejdelse] - DDI1500429 o S |
ﬁ START  HANDLINGER ~ MAVIGER  RAPPORT | Demostyrelsen [ 2]
Afstem
Bankposter
DDI1500429
Generelt “~
Bestillingsnummer:  DDI1500429 Bestillingsbeskrivelse:
Total Balance: 0,00
Linjer “~
Linje ~ % Seg  Filter Ryd filter
Kontotype Konta Nr. Beskrivelse Belab Belgb (RV) Valutakede — Modkontot.. Modkonto Delregnska...
Bank 4069169589 Danske Bank Indbetalinger 200,000,00 1.490.080,00 EUR Finans 103200 10
Bank 4069169562 Danske Bank FF7 Finansiering 200,000,00 1.372.080,00 USD Finans 103200 10
Bank 4069169619 Danske Bank Langfristet gasld FF4 200,000,00 200.000,00 Finans 103200 10
Finans 103200 Arets reservering 50.000,00 50.000,00 Bank 4069169619 10
Finans 103200 Arets reservering 50.000,00 343.020,00 UsSD Bank 4069169562 10
Finans 103200 Arets reservering 50.000,00 372.520,00 EUR Bank 4069169589 10
] i r

Nir handlingen *Afstem Bankposter’ aktiveres, vises en rapport uden anfordrings-

billede.

Herefter vises selve afstemningen som en rapportudskrift:

1 af 1 G & @ - 100% - Seg | Nesste
26-05-201512:47
Afstem Bankposter - Forventet e 1
Cemostyrelsen 700_JKH
Bestillingsnummer: DD 500429
Bank Kode Navn Valuta Bevagelse i Bevagelse i ikke- Bevagelse i ilkke- Forventet Saldo
Kode aktuel bestilling bogfarte bogferte
Posteringsbestillinger finanskladdelinjer
H069169562 Danske Bank usD 150.000,00 50.000,00 0,00 B80.337.22941
Finansiering
H089169589 Danske Bank EUR 150.000,00 0,00 0,00 150.000,00
Indbetalinger
H069169619  Danske Bank 150.000,00 0,00 0,00 97,718 306,88
Langfristet
geeld FF4

For hver bank, der er posteret pa i bestillingen, vises en linje i rapporten, hvor fol-
gende informationer fremgar:

Navn Beskrivelse

Bank Kode Kolonnen viser bank koden for hver bank der fremgar 1
den aktuelle bestilling.

Navn Kolonnen viser navnet pd den bank linjen omhandler.

Valuta Kode Kolonnen viser den valuta banken og posteringslinjen er
fort i.
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Navn

Beskrivelse

Bevaegelse i aktuel
bestilling

Kolonnen viser den totale sum af alle posteringslinjer i
den aktuelle bestilling, for den aktuelle bank. Belobene
er angivet i den valuta som er angivet i feltet *Valuta’.

Bevaegelse i ikke- Kolonnen viser den totale sum af alle belob fra ovrige

bogforte Posterings- | posteringsbestillinger, der ikke har status 'Afsluttet’, og

bestillinger med den aktuelle bank som konto eller modkonto. Belo-
bet er angivet 1 den valuta som er angivet i feltet *Va-
luta’.

Bevazgelse i ikke- Kolonnen viser den totale sum af alle belob fra alle fi-

bogforte finansklad- | nanskladder i regnskabet med den aktuelle bank som

delinjer konto eller modkonto. Belobet er angivet 1 den valuta
som er angivet i feltet *Valuta’.

Saldo efter bogfo- Kolonnen viser belobet af kolonnen Bevagelse i ak-

ring tuel bestilling’ plus belobene i kolonnerne *Bevagelse

i ikke-bogferte Posteringsbestillinger’ og ’Beva-
gelse i ikke-bogforte finanskladdelinjer’. Belobet er
angivet i den valuta som er angivet i feltet *Valuta’. Var-
dien i denne kolonne angiver den saldo banken forven-
tes at have efter ¥SC har bogfoert denne bestilling samt
alle ovrige bestillinger og kladdelinjer der refererer til
den givne bank.
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Posteringsbestilling med kreditorposter

I en posteringsbestilling er det muligt at postere pa en kreditor. Et eksempel pa
postering pad en kreditor er udbetaling af forskud til en medarbejder. Nar der po-
steres pa en kreditor i DDI, paferes posteringen kreditors betalingsoplysninger fra
kreditorstamkortet. Du kan ikke selv redigere kreditorens betalingsoplysninger,

men du kan se dem fra

Stien: Afdelinger/ Kob/ Planlwgning/ Kreditorer/ handlingsbandet/ fanebladet "Naviger’/ hand-
lingsgruppen "Kreditor’/ handlingen "Betalingsoplysninger’

Den betalingsmetode som er opsat som standart pa kreditorkortet, vil fremga af
bestillingen. Det betyder, at @SC kan kontrollere at betalingsoplysningerne pa be-
stillingstidspunktet er identiske med betalingsoplysningerne pa udbetalingstids-
punktet. Betalingsoplysninger pafores udelukkende linjen, hvis der er tale om en
udbetaling (korrekte fortegn pa posten).
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START HANDLINGER NAVIGER

RAPPORT

m Rediger - Posteringsbestilling - (Under udarbejdelse) - BEST210668

Afstem
Bankposter

BEST210668

Generelt

Bestillingsnummer: |BEST2 10668

Bestillingsbeskrivelse:

Total Balance: |

0,00

- O X

NS11 QA NSIR EtE (7]

Noter A

Klik her for at oprette en ...

Der er ikke noget at vise
denne visning.

Linjer e
Linje -~ % Sag  Filter Ryd filter
ojekt Kode  FL-formal Indkoebskat. Kreditor standard betalingsinfo Sagsnr.
Kode Kode
Betalingsmetode = 1110200 Bankreg. = 1234 bankontonr. = 123457
< > v
oK

Udskriv bestilling
Nir du er ferdig med at indtaste bestillingen, kan du udskrive bestillingen
Sti: Handlingsbindet/ fanebladet "Handlinger’/ handlingsgruppen ’Bestilling’/ handlingen "Ud-
SEIID.
Rediger - Posteringsbestilling - (Under udarbejdelse) - BEST210668 - O X
- START  HANDLINGER = NAVIGER  RAPPORT [NS11 QA NSIR Ete (2]

= 3

Afstem Send

)

Godkend Afvi:

eﬁ\ 3 Tilbagekald (Afvis) c& under behandling
n:fj Kontrollér (Send) bestilling Afslut best
s
bestilling bestilling godkendelse /% Slet bestiliing Afvis

e,

cceptél : Udskriv...

Husk at sxtte hak i feltet "Udskriv kreditor betalingsinfo’, hvis bestillingen inde-
holder posteringer pa kreditorer.

Det er desuden muligt at vaelge mellem to udskriftstyper — en hvor alle 8 genvejs-
dimensioner udskrives, men hvor sagsoplysningerne ikke vises, eller en anden ud-
skrift hvor der kun vises de 4 forste genvejsdimensioner, men hvor sagsnummer

og sagsopgavenummer fremgar.

Rediger - Posteringsbestilling [m]
HANDLINGER NS11 QA NSIR... ﬂ

Indstillinger

Bestillingsnummer:
Udskriv kreditor betalingsinfo: ]
Oplysninger i udskrift: 8 dimensioner

8 dimensioner
4 dimensioner + sagsopl.
Udskriv...

BEST210668

X

'y
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Send bestilling

Nir du er ferdig med bestillingen, skal den evt. godkendes og sendes til DSC’et.
Din posteringsbestilling er statusmaessigt stadig under udarbejdelse, indtil du har
sendt bestillingen til @SC. Du sender bestillingen og skifter status til *Klar til be-
handling’ fra

Sti: Bestillingskortet/ Handlingsbindet/ Fanen Start/ Handlingsgruppen Institution/ Send Be-
Stilling.

Hyvis bestillingen ikke kraver godkendelse fra en anden bruger i institutionen, far
du nu folgende melding:

Microsoft Dynamics NAV [&J

o Bestilling DDIL500429 har faet sat status "Klar til behandling”.

Din posteringsbestilling vil ikke laengere, som standard, veare tilgengelig 1 bestil-
lingsoversigten, da den er overdraget til SC. Resultatet af posteringsbestillingen,
er ikke synligt i regnskabet for @SC har accepteret bestillingen, og bogfert po-

sterne.

Kontrollér og send bestilling

Hvis der er fejl i indtastningerne i bestillingen, er det ikke muligt at sende bestillin-
gen, og der vil komme en fejlbesked, for hver fejl der matte vaere i bestillingen.
Fejlen vil blive vist én ad gangen, hver gang du forseger at afslutte. Du har mulig-
hed for at kontroller bestillingen inden afsendelsen og fa vist en samlet liste over
alle de fejl der evt. findes i bestillingen.

Sti: Bestillingskortet/ Handlingsbandet/ fanebladet "Handlinger’/ handlingsgruppen Institu-
tion’/ handlingen "Kontrollér (Send) bestilling’ eller Shift+Ctrl+S.

Rediger - Posteringsbestilling - (Under udarbejdelse) - DDI1500430

- START HANDLMNGER NAVIGER RAPPORT

D D e(-,\ 5 Tilbagekald {Afvis)
- :1’ v ‘ -:fj Kontrollér (Send) bestilling

Afstemn Send Godkend Afvis —
bestilling bestilling godkendelse X Slet bestilling

Derved vises anfordringsbilledet for kontrolrapporten:
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Rediger - Bestillingskontrol l"': 1)
- [oemostyresen 2]
Indstillinger ~
Bestillingsnummer: DDI1500430
Afslut automatisk bestilling hvis ingen fejl.:
[ Udskriv... ~ l I Vis l [ Annuller l

Her kan du valge om bestillingen skal afsluttes automatisk safremt der ikke findes
fejl i indtastningerne. Dette valges ved at afkrydse feltet >Afslut automatisk be-
stilling hvis ingen fejI’. Hvis der findes fejl i bestillingen vil udskriften vise en
linje for hver fejl:

Bestillingskontrol

1 af 1 B E e 100% - Seg | Naaste
e 2905-201513:16
Kontrol af bestillingsdata siaes
[Demostyrelsen 700_JKH
Placering Fejltekst
Linjenr. 70000 Angiv Dimensi til D i AKTIVITET for Finanskonta 223800,
Linjenr. 30000 Angiv Dimer de til Di AKTIVITET for Finanskonta 224000,
Linjenr. 90000 Angiv Dimer de 100341 til Di AKTIVITET for 4069169562,
Linjenr. 100000 Linjerne stemmer ikke pr. 18-05-15, Der er en difference pé 3.000.

Hyvis der derimod ingen fejl er, vil rapporten ikke indeholde fejl, og sende bestil-
lingen videre 1 processen:

[ - | e
Bestillingskontrol
1oaf 1 @@ e w0 - Sag | Neste
Kontrol af bestillingsdata o0 T
[QA_NSIR_EtE TNV 700_MAI

Bestillingen indeholder ingen fejl, og har nu fiet sat status “Kiar il behandling™ (alternativt sendt til godkendelse).

Microsoft Dynamics NAV X
o Bestilling | ersend til gedkendelse

Folgende data kontrolleres 1 rapporten for en posteringsbestilling:
e Kontonummer er angivet
¢ Bogforingsdato er indenfor aben SKS periode
e Linjerne stemmer pr. dato
e Dimensioner, der er tvungen pa kontoen, er pasat linjen
e Dimensionerne, ikke er sperrede
¢ Dimensionskombinationerne, der er anvendt pa linjerne, ikke er spaerrede
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Opret debitorbestilling

£

Ved bestilling af oprettelse af en ny debitor er det institutionens opgave at oprette
stamdata pa den nye debitor. Inden du opretter en debitorbestilling, skal du sikre
dig at debitor ikke eksisterer i forvejen fx ved at soge i debitoroversigten

Sti: Afdelinger/ Salg & marketing/ Salg/ Debitorer.

Informationer af regnskabsmaassig karakter, sa som bogferingsgrupper, udfyldes
efterfolgende af medarbejdere 1 @SC. Du oprettet en debitorbestilling fra

Stien: Bestillingsoversigten/ Handlingsbindet/ fanebladet “Start’/ handlingsgruppen "Pro-

ces’/ Handlingen "Opret bestilling’/ Debitor’

[z

-
Microsoft Dynamics NAV

(©) Postering

@ Debitor

) Kreditor

) Finanskonto
@ Anleeg

() Salgsfaktura
() Salgskreditnota

[ ok

J ’ Annuller

Side 43 af 93

START

HANDLINGER

NAVIGER

m Rediger - Debitorbestilling - (Under udarbejdelse) - BEST210669

Bestillingsnummer:

Lande-/omradekode:

BEST210669

Debitor Nr.: | Betalingsbeting.kode:
Navn: I:I Betalingsformskode:
Nawvn 2! I:I Rykkerbetingelseskode:
Adresse: I:I SE Nr.:

Adresse 2: I:I P Nr.:

Postnr.: CPR Nr.:

By: |:| CVR Nr:

Attention: I:I E-Bilag Endpoint:
E-mail: I:I Anvend skabelon:
Telefon: I:I
Valutakode:
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bestilling bestilling
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Klik her for at oprette en ny ...
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denne visning.
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Feltnavn Beskrivelse

Bestillingsnummer Her vises det automatiske nummer som be-
stillingen har faet.

Debitor Nr. Feltet benyttes ved manuel nummerering af
debitor. Hvis institutionen benytter nummer-
serie til nummerering af debitorer udfyldes
feltet automatisk ved overforelsen af bestillin-
gen til Navision Stat og skal derfor ikke be-
nyttes ved bestillingen, altsa forblive blankt.

Navn (skal udfyldes) Debitors navn

Navn 2 Yderligere specificering af navn

Adresse Debitors adresse

Adresse 2 Yderligere specificering af adresse

Postnr./By Postnr. afleder bynavn

Lande-/omradekode

Landekode skal angives ved udenlandske de-
bitorer.

Attention

Attentionperson, overfores til salgsfaktura og
kan andres pa denne.

E-mail

Debitors E-mail. I Navision Stat er det mu-
ligt, at sende salgsbilag til debitorer som .pdf
filer via E-mail. Hvis debitoren skal modtage
fx fakturaer via E-mail, skal man sikre sig at
det er den korrekte E-mail adresse der stir
angivet her.

Telefon

Debitors telefonnt.

Valutakode

Valuta debitor skal faktureres i.

Bestillingsbeskrivelse

I dette felt kan du pafere nogle sogeord, eller
beskrivelser, sd bestillingen senere kan findes
frem. Feltet er ogsa synligt via bestillingsover
sigten. Du kan indtaste op til 250 tegn.

Betalingsbeting.kode

Antallet af dage til forfald fra bogferingsdato.

Betalingsformskode

Angivelse af hvilken betalingsform faktura til
debitor udstedes med Fik, Bank m.fl.

Rykkerbetingelseskode

Angivelse af hvilken rykkerform debitor evt.
skal rykkes med.

SE Nr.

Debitorens SE-nummer indtastes i dette felt.
Der m3i kun indtastes et 8-cifret heltal i feltet.

P Nr.

Debitorens P-nummer indtastes i dette felt.
Der ma kun indtastes et 10-cifret heltal 1 fel-
tet.

CPR Nr.

Debitorens CPR-nummer indtastes i dette felt
indtastes. Der ma kun indtastes et 10-cifret
heltal 1 feltet.
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Feltnavn

Beskrivelse

CVR Nr.

Her kan du indsatte virksomhedens
SE/CVR-nummer. Du kan bruge op til 20
tegn (bade tal og bogstaver).

Feltet skal bruges ved samhandel med debito-
rer fra andre EU-lande/omrader.

E-Bilag Endpoint Negletype

Feltet skal indeholde typen for det ID som
debitoren har angivet som adresse ID for
modtagelse af elektroniske handelsdokumen-
ter.

Du skal her valge koden, for du valger verdi
1 feltet ’"E-Bilag Endpoint’. Eksempelvis
EAN, CVR, P, SE.

Feltet udfyldes automatisk med verdien
EAN, hvis du indsatter en verdi i feltet
"EAN lokation’.

E-Bilag Endpoint

Feltet skal indeholde det ID som debitoren
har angivet som adresse ID for modtagelse af
elektroniske handelsdokumenter.

Feltet udfyldes automatisk med den vardi du
indsatter i feltet 'TEAN lokation’.

Anvend skabelon

I dette felt kan du angive en debitorskabelon,
som vil blive anvendt nar @SC accepterer be-
stillingen. Las mere i afsnittet Skabeloner

for nermere gennemgang af funktionaliteten.

Dokumentafsendelsesmetode

I dette felt kan du angive, hvordan du vil
handtere dine debitoropkravninger.

Du kan vzlge mellem <blank>; E-Bilag; Di-
gital Post; E-mail; PBST eller Manuelt.

Du kan lese mere om dokumentafsendelsen i
den nyeste version af Brugervejledning til
dokumentafsendelse.

Bemark: Det er muligt at oprette en salgsfaktura til en debitor, som endnu ikke
er bestilt/oprettet. Se afsnittet om salgsfakturabestillinger for nermere beskrivelse

af denne funktion.

Standarddimensioner

Du kan tilknytte standarddimensioner til debitor

Sti: Debitorbestillingen/ Handlingsbandet/ Fanebladet "Naviger’/ Handlingsgruppen ’Bestil-
ling’/ Handlingen "Dimensioner’ (Shift+Ctrl+D).
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Rediger - Debitorbestilling - (Under udarbejdelse) - DDI1500432

START HANDLINGER NAVIGER

L& S ]

) Bemaerkninger

Bestillingsoversigt
GEVESTE ) Bilag

De dimensioner du satter op her, vil blive afledt hver gang, den aktuelle debitor
anvendes i en postering.

Udskriv bestilling
Det er ikke muligt at udskrive debitorbestillinger.

Send bestilling
Afsendelse af debitorbestillingen foretages pa samme made som for send poste-
ringsbestillingen.

Kontrollér og send bestilling
Kontrol af debitorbestillingen foretages pa samme made som for Kontroller og
send posteringsbestillingen.

Folgende data kontrolleres 1 rapporten for en debitorbestilling:

e Om alle obligatoriske felter er udfyldt, hvis der i opslagsfeltet Doku-
mentafsendelsesmetode’, er valgt E-bilag.
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Opret kreditorbestilling

Ved bestilling af oprettelse af en ny kreditor er det institutionens opgave at op-
rette stamdata pa den nye kreditor. Inden du opretter kreditorbestillinger, skal du
sikre dig at der ikke eksisterer en kreditor i forvejen, til samme formal som denne

kreditor skal bruges til. Informationer af regnskabsmassig karakter udfyldes efter-
folgende af medarbejder 1 DSC.

Sti: Bestillingsoversigten/ Handlingsbandet/ Fanebladet “Start’/ Handlingsgruppen "Pro-
ces’/ Handlingen "Opret bestilling’/ Kreditor.

r ™
Microsoft Dynamics NAV ﬂ

Postering
() Debitor
! Kreditor

() Finanskonto
) Anla=g

) Salgsfaktura
() Salgskreditnota

[ OK ] ’ Annuller

Anvend skabelon:

m Rediger - Kreditorbestilling - (Under udarbejdelse) - BEST210670 - m} X
START HANDLINGER NAVIGER NS511 QA NSIR EtE e
~l Y + Gatil
& = 3 0O @ © %
Vis  Rec Bemaerkninger Bilag Send  Godkend Ac = Naoter Links Opdater Ryd
bestilling bestilling filter
Administre Bestilling nstitution knytte Side
BEST210670
Generelt # 4~ Noter -
Bestillingsnummer: ‘BEST210670 | EAN Lokation: Klik her for at oprette en ny ...
Kreditor Nr.: H | CPR Nr.: Der er ikke noget at vise
Navn: ‘ | CVR Nr: denne visning.
Postnr.: ~ Anvend til NemHandel: O
By: Rejsekreditor: O

Lande-/omr&dekode:

E-mail:

Bestillingsbeskrivelse:

Bank- og Betalingsoplysninger

Kreditors bankoplysninger:
Bank kode:

Bank navn:

Bank Adresse:

Bank Postnr.:

Bank By:

Bankregistreringsnr.:

Bankkontonr.:

BIC (SWIFT-adresse):

Speerret:

Fortrolig udveksling:

IBAN (PM):
Banknummer:

Bankregistreringskode:

v Vis flere felter

~

]

Kreditors betalingsoplysninger:

Kreditor-betalingsgruppe:

Betalingsmetode:

Kreditornummer:

1

Betalingsoplysninger vedr. udland:

Omkostningstypekade:

Valutakode (modveerdi):

oK
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Feltnavn Beskrivelse

Bestillingsnummer Her vises det automatisk tildelte nummer som bestil-
lingen har faet.

Kreditor Nr. Feltet benyttes ved manuel nummerering af kreditor.
Hyvis institutionen benytter nummerserie til numme-
rering af kreditorer, udfyldes feltet automatisk ved
accept af bestillingen i @SC og skal derfor ikke be-
nyttes ved bestillingen.

Navn Kreditors navn

Adresse Kreditors adresse

Adresse 2 Uddybende adresseoplysninger

Postnt./By Postnt. afleder bynavn

Lande-/omradekode

Kreditors landekode skal udfyldes ved alle andre
lande end Danmark. Hvis landekode er udfyldt med
DK skal enten SE, CVR eller CPR felterne udfyldes.

Attention Attention person hos kreditor

E-mail Her kan du indtaste kreditorens e-mail adresse.
Skal Kreditor bruges som Rejsekreditor, skal e-mail
altid udfyldes.

Telefon Kreditors telefonnt.

Bestillingsbeskrivelse

I dette felt kan du pafere nogle sogeord, eller beskri-
velser, sa bestillingen senere kan findes frem. Feltet
er ogsa synligt via bestillingsoversigten. Du kan ind-
taste op til 250 tegn.

EAN Lokation Udfyldes ved kreditorer hvorfra der modtages e-fak-
turaer.

SE Nr. Kreditorens SE-nummer indtastes i dette felt. Der
ma kun indtastes et 8 cifret heltal i feltet.

P Nr. Hvis P Nr. er udfyld skal CVR nr. ogsa vare udfyldt

CPR Nr. Kreditorens CPR-nummer indtastes i dette felt indta-
stes. Der ma kun indtastes et 10 cifret heltal i feltet.

CVR Nr. Her kan du indsatte virksomhedens SE/CVR-num-

mer. Du kan bruge op til 20 tegn (bade tal og bogsta-
ver).

Feltet skal bruges ved samhandel med debitorer fra
andre EU-lande/omrader.

Valutakode

Den valuta som kreditor enskes betalt i.
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Feltnavn

Beskrivelse

Anvend til NemHandel

Hyvis kreditoren skal anvendes til e-handel, skal dette
felt afkrydses. Derved bliver kreditoren automatisk
oprettet som e-bilagspartner nar YSC accepterer be-
stillingen. Hvis du afkrydser feltet, bliver felterne
"Navry, *Adresse’, 'By+Postnt.’, og "Lande-/Omride-
koden’ obligatoriske. Desuden skal feltet ’CPR Nr.”
eller ’CVR Nr.” udfyldes.

Rejsekreditor

Hyvis kreditoren skal anvendes som rejsekreditor af-
krydses dette felt.

Anvend skabelon

I dette felt kan du angive en kreditorskabelon, som
vil blive anvendt, nar @SC accepterer bestillingen. Se
afsnittet Skabeloner for nermere gennemgang af
funktionaliteten.

Skal kreditor anvendes som rejsekreditor, skal en
skabelon altid knyttes til bestillingen, idet @SC ikke
kan komplettere stamdata hertil.

Sparret

Ved at vaelge et passende blokeringsniveau kan du
undgd, at bestemte transaktioner behandles for en
kunde.

Du kan valge mellem:
<Blank>: Alle handlinger er tilladt
Betaling: Kun betaling er sparret

Alle: Alle handlinger er spzrret

Fortrolig udveksling

Feltet kan bruges til kreditorer, fx leger, psykologer,
der for ventes at sende personrelaterede og fol-
somme oplysninger, og hvor det observeres at kredi-
tor ikke systematisk selv markerer sine E-bilag kor-
rekt for personfelsomt indhold. Markering i dette
felt kan anvendes af eksterne systemer, som traekker
kreditordata fra Navision Stat, til brug for behandling
af handelsbilag modtaget fra kreditor.

Du kan ogsad oprette en bank og tilknytte en betalingsgruppe til kreditoren i
samme bestilling. Dette gores ved at udfylde de relevante felter under *Kreditors
bankoplysninger’ og ’Kreditors betalingsoplysninger:’ pa oversigtspanel
’Bank- og Betalingsoplysninger’. Du skal tilknytte en betalingsgruppe til nye

kreditorer. Hver betalingsgruppe har en betalingsmetode knyttet til sig. Den beta-

lingsmetode, der afledes med dit valg af betalingsgruppe pa kreditorbestillingen,
vil automatisk sattes til kreditorens standard betalingsmetode ved fremtidige ud-

betalinger.
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Bemazerk: Udfyldes felterne under Bank- og Betalingsoplysninger, skal bestil-
ling sendes til godkendelse, inden den kan accepteres af SAM (OSC bruger). Ex
der ikke opsat godkender, vil det ikke vare muligt at udfylde felterne.

m Rediger - Kreditorbestilling - (Under udarbejdelse) - BEST210670 - m} x
START HANDLINGER NAVIGER NS11 QA NSIR EtE e
=) (] D D Fﬁ | > Gati
@ v i ¥ v o & YX
Vis. Bemaerkninger Bilag Send  Godkend Noter  Links Opdater Ryd
bestilling bestilling filter
BEST210670
Generelt BEST210670  ~ | Noter -
Bank- og Betalingsoplysninger ~  Klik her for at oprette en ny ..
Kreditors bankoplysninger: IBAN (PM): ‘ | Der er ikke noget at vise
Bank kode: Banknummer: | denne visning.

Bank navn: ‘ ‘ Bankregistreringskode: ;

Bank Adresse: Kreditors betalingsoplysninger:

Bank Postnr.: v Kreditor-betalingsgruppe: w

Bank By: Betalingsmetode:

Bankregistreringsnr.: Kreditornummer:

Bankkontonr.: ‘ ‘ Betalingsoplysninger vedr. udland:
BIC (SWIFT-adresse): ‘ ‘ Omkostningstypekode:

Valutakode (modvaerdi):

oK

Du kan kun oprette én kreditorbank til hver kreditor. Det er muligt, at redigere
eksisterende banker efterfolgende; se afsnittet Rediger Kreditorstamdata.

Feltnavn Beskrivelse

Bank kode Hvis du vil oprette en bank, til den kreditor du er
ved at bestille, skal du i dette felt angive en kode til at
identificere banken med. Feltet skal udfyldes for du
kan udfylde de andre oplysninger vedrorende kredi-
torbanken. Hvis du sletter koden, nulstilles alle de
ovrige oplysninger vedrorende kreditorbanken.

Bank navn Her kan de angive bankens navn.
Bank Adresse Her kan du angive bankens adresse.
Bank Postnr. Her kan du angive bankens postnr.

Postnr. afleder bynavn.

Bank By Her kan du angive navnet pa den by, hvor banken
ligger.

Bankregistreringsnr. Her kan du skrive bankfilialens registreringsnummer.

Bankkontonr. Her kan du indtaste det nummer, banken bruger til

kreditors bankkonto.
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Feltnavn

Beskrivelse

BIC (SWIFT-adresse)

Feltet skal udfyldes med den SWIFT-adresse, som
den udenlandske kreditors bank har

Bemartk: Sendes betalinger via NKS, skal feltet altid
vere udfyldt pa udenlandske betalinger. Fordelen ved
at udfylde SWIFT-adressen er, at du kan undlade at
udfylde bankens fulde navn og adresse ved uden-
landske betalinger.

IBAN (PM)

I feltet TBAN?’ kan du angive internationale bank-
kontonumre.

Bemark: IBANnr., er obligatorisk pa alle betalinger
indenfor EU. IBAN betyder 'International Bank Ac-
count Number', og er en entydig identifikation af
bankens kontont.

Banknummer

I dette felt kan du angive kreditors udenlandske
banks registreringsnummer. Det vil typisk vare lande
uden for EU.

Bemark: Bankregistreringskode og banknummer bru-
ges til at identificere kreditors bank.

Bankregistreringskode

Dette felt skal udfyldes, hvis det land, du skal sende
en betaling til, bruger clearingskoder til at identificere
banken. Det vil typisk vare lande uden for EU.

Kreditor-betalings-
gruppe

Her kan du angive den betalingsgruppe, kreditoren
skal placeres i. Betalingsgruppen afleder automatisk
en standard betalingsmetode 1 feltet ’Betalingsme-
tode’.

Betalingsmetode

Her afledes den betalingsmetode, som er knyttet til
den betalingsgruppe indvalgt 1 felt ’Kreditor-beta-
lingsgruppe’. Betalingsmetode angiver, igennem

hvilken kanal kreditoren skal modtage sine betalin-

ger.

Kreditornummer

Feltet ‘Kreditornummer’ skal du udfylde med kredi-
tors kreditornt., hvis betalingen er en FIK/GIK be-
taling.

Omkostningstypekode

Omkostningstype bruges i forbindelse med uden-
landske betalinger. Nar der betales til udlandet, er der
omkostninger bade i1 afsenderbanken og modtager-
banken. Omkostningskoden specificerer, hvordan
disse omkostninger skal deles imellem dem.

Side 51 af 93



£

OKONOMISTYRELSEN

Feltnavn

Beskrivelse

Valutakode (modvardi)

Hvis den aktuelle kreditor angiver belobene pa faktu-
raer til udlandet i DKK, hvorefter banken skal om-
regne og anvise belgbet i landets valuta, kan der i
dette felt angives den valutakode (fx EUR), som ban-
ken skal omregne DKK belob til.

Bemeark: Hvis dette felt udfyldes, skal valutakode
DKK opsattes i felt "Valutakode’.
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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.

I det folgende gennemgas de relevante opsxtninger, inden der kan oprettes
rejsekreditorer. For yderligere uddybning af funktionalitetet laes mere i Temavej-
ledning for administration af rejsekreditor i NS

Decentral indrapporteringsopsetning

Da kreditorer, der skal bruges til RejsUd2, altid skal oprettes via DDI for statsin-
stitutioner, skal opsaxtning i feltet *Tvungen bestilling af rejsekreditor’ i den
Decentrale Indrapporteringsopsatning foretages. Opsztningen 1 feltet er afgo-
rende for, hvordan rejsekreditorer i Navision Stat Handteres.

Stien: Afdelinger/ Qkonomistyring/ Indrapportering til OS C/ Opsatning/ Decentral indrappor-
teringsopsetning

Toungen bestilling af rejsekreditorer

For statsinstitutioner skal feltet "Tvungen bestilling af rejsekreditorer’ altid
settes til Ja. Denne opsatning sikrer, at rejsekreditorer ikke kan oprettes og
vedligeholdes 1 Navision Stats normale brugergranseflade.

Bemazerk: Anvender man Statens HR og dermed vedligeholder sine
rejsekreditorer med korselsrapporten ’Opret HR Medarbejder som Rejsekredi-
tor’, skal man bibeholde sit Ja i felt "Tvungen bestilling af rejsekreditorer’, da
denne indstilling sikrer kontrol af stamdata mellem oprettelse og forste
transaktion og deraf medfelgende editeringssparring fra afsendersystemet.

Nummerserie til oprettelse af rejsekreditor

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

Ved at efterlade opsxtningsfeltet blankt, vil man kunne tildele et manuelt nummer
til sin rejsekreditor. Husk i den forbindelse, at en rejsekreditor ikke mé vare
oprettet med CPR-nr. i Kreditornr.

Hvis man sa ikke angiver ’Kreditor Nr.” manuelt i sin rejsekreditorbestilling,
tildeles kreditornr. jf. den pa kebsopsatningen generelle opsatte nummerserie til
kreditorer.
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Anvend Salgsmoms: Tvungen bestilling af rejsekreditorer: |Ja w

Temporeer filplacering for Inst:  |C\DDI temporeer... Nummerserie til rejsekreditorer: DDI_REJS ~

oK

Skabelon til oprettelse af Rejsekereditor

Nir du opretter en rejsekreditor via en kreditorbestilling 1 DDI’en, er det ikke alle
til bogfering nedvendige data du kan angive 1 selve bestillingen. Og da DSC ikke
kan komplettere en rejsekreditorbestilling ved eller efter accept, skal bestillingen
tilknyttes en skabelon indeholdende disse yderligere data.

Bemazerk: Det er som regel OSC, som star for oprettelse af skabeloner i NS, mens
institutionen definerer selve indholdet heraf.

Opsatning af godkendelse af Rejsekreditor

Ved oprettelser og redigering af kreditorer i DDI, er der opsat tvungen
godkendelse. Det betyder at nir en bruger har oprettet eller redigeret en kreditor,
sa skal denne sende til godkendelse hos anden bruger 1 institutionen.

Du kan leser mere om godkendelsesfunktionaliteten under afsnittet Godkendel-
sesfunktionalitet

Oprettelse af Indenlandsk rejsekereditor

En rejsekreditor er som udgangspunkt en CPR-kreditor, hvor betalinger/udleg
kan anvises som en ukomplet betaling via Nemkonto(NKS) til Banken.

En ukomplet betaling kraver ikke sa mange information udfyldt, men som
minimum skal du udfylde folgende felter pa oversigtspanelet *’Generelt’.
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m Vis - Kreditorbestilling - (Afsluttet) - BEST170804

B o«

Lande-/omradeko...

Anvend til NermHandel:

Rejsekreditor:

HANDLINGER NAVIGER
~ Y =2 Gatil
B |~—Cj.‘l &~ X 4 Forrige
Rediger Send Acceptér elote Moter  Links Opdater Ryd

bestilling filter P Neeste
BEST170804
Generelt #oa
Bestillingsnummer:  |BEST170804 Bestillingsbeskrivelse: |:|
Kreditor Nr. 0025 EAN Lokation: [ ]
Navn: CPR_Betaling SE Nr: |:|
Adresse 2: CPR Nr.: 1111111234

LI

Attention:
E-rmail: dea@modst.dk Anvend skabelon: REISEKRED v
Telefon: Spasrret
# Vis fazrre felter
Bank- og Betalingsoplysninger
Kreditors bankoplysninger: Banknurnmer:

Bank kode:

Bank navn:

Bank Adresse:
Bank Postnr.:
Bank By:
Bankregistrerings...
Bankkontonr.:

BIC (SWIFT-adress...

K

Il

Bankregistreringskode:

Kreditors betalingsoplysninger:
Skift betalingsoplysnin...

Kreditor-betalingsgrup...  |NKS-CPR
Betalingsmetode: 3010200

Kreditornurmmer:

L

Betalingsoplysninger vedr. udland:
Omkostningstypekode:

II

Valutakode (modvaerdi):

IBAMN (PM):

Feltnavn Beskrivelse

Navn Kreditors navn

CPR Nr. Kreditorens CPR-nummer indtastes i dette felt indta-
stes. Der ma kun indtastes et 10 cifret heltal i feltet.

Rejsekreditor Feltet skal markeres, hvis kreditor skal vaere en rejse-
kreditor, og anvendes af RejsUd2.

E-mail Her angives kreditors email.

Anvend skabelon

I dette felt skal du angive en kreditorskabelon, som vil
blive anvendt nar DSC accepterer bestillingen. Se af-
snittet Skabelon for nzrmere gennemgang af funktio-
naliteten.
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Pa oversigtspanelet ’Bank- og Betalingsoplysninger’ skal du kun valge den
Kreditor-betalingsgruppe der hedder NKS-CPR, som hznger sammen med
CPRar. feltet, du har udfyldt pa oversigtspanelet ’Generelt’.
Betalingsmetoden bliver automatisk udfyldt med den relevante metode.

Oprettelse af Udenlandsk rejsekreditor

En rejsekreditor der skal modtage indbetalinger pa en udenlandskonto, eller ikke
har et CPR-nr skal som minimum have udfyldt felgende felter pa oversigtspanelet
"Generelt’.

Feltnavn Beskrivelse

Navn Kreditors navn
Adresse Kreditors adresse
Postnr./By Postnr. afleder bynavn

Lande-/omradekode Kreditors landekode skal kun udfyldes, hvis alle adres-
seoplysninger er udfyldt, ellers skal feltet vaere blankt.
Kun for lande uden for EU, er adresseoplysninger og
Lande/omridekode obligatorisk, og skal udfyldes.

Valutakode I dette felt angives DKK

Rejsekreditor Hyvis kreditoren skal anvendes i RejsUd2 afkrydses
dette felt.

Anvend skabelon I dette felt skal du angive en kreditorskabelon, hvis

felter vil blive overfort til kreditorkortet, nar ISC ac-
cepterer bestillingen.

E-Mail Pa rejsekreditorer skal der paferes en e-mail adresse.
RejsUd bruger e-mail adressen, som en del af det
match RejsUd foretager mellem kreditor og den rej-
sende medarbejder.

Oversigtspanelet ’Bank- og Betalingsoplysninger’ skal udfyldes pd denne made:
Uanset nationalitet

Felter der er obligatoriske pa alle udenlandske kreditorbestillinger:

Feltnavn Beskrivelse

Bank kode Hvis du vil oprette en bank, til den kreditor du er ved at
bestille, skal du i dette felt angive en kode til at identifi-
cere banken med. Feltet skal udfyldes for du kan udfylde
de andre oplysninger vedrorende kreditorbanken. Hvis
du sletter koden, nulstilles alle de ovrige oplysninger ved-
rorende kreditorbanken.

Bank navn Her kan du angive bankens navn.
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Feltnavn Beskrivelse
Kreditor-betalings- | Her kan du angive den betalingsgruppe kreditoren skal
gruppe placeres 1. Betalingsgruppen er altid tilknyttet en standard

betalingsmetode, som automatisk afledes 1 feltet *Beta-
lingsmetode’ nar gruppen indvalges.

Dette felt skal udfyldes med Udland.

Omkostningstype Ved afsendelse af betalinger til udlandet skal der altid an-
gives en omkostningstype. Der er specielle regler for
hvilken omkostningstype der anvendes alt efter landet
betalingen skal foretages til.

AFSEND Afsender betaler omkostrungen
Betaler omk. 1 eget land

BEGGE (deler omkostrungen)

MODTAGER Modtager betaler omkostrungen

Valutakode (mod- | Hvis den aktuelle kreditor angiver belobene pé fakturaer
veerdi) til udlandet i DKK, hvorefter banken skal omregne og
anvise belobet 1 landets valuta, kan der i dette felt angives
den valutakode (fx EUR), som banken skal omregne
DKK belob til.

Udenlandske betalinger fra RejdUd2 kommer altid i
DKK, derfor vil der altid pa udenlandske rejsekreditorer
skulle opsattes en valutakode i feltet "Valutakode (mod-
veerdi)’.

Bemark: 1 feltet *Valutakode’ skal valutakode DKIK al-
tid vare opsat nar der opsxttes en modvzardi.

Inden for EU:

Feltnavn Beskrivelse

BIC(SWIFT-adresse) | Feltet skal udfyldes med den SWIFT-adresse, som den
udenlandske kreditors bank har

Bemark: : Sendes betalinger via Nemkonto, skal fel-
tet altid vaere udfyldt pa udenlandske betalinger, hvis
der betales i andre valutaer end DKK og EUR. Forde-
len ved at udfylde SWIFT-adressen er, at du kan und-
lade at udfylde bankens fulde navn og adresse ved
udenlandske betalinger
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Feltnavn Beskrivelse

IBAN I dette felt kan du angive internationale bankkonto-
numre.
Bemark: IBANnr. er obligatorisk pa alle betalinger
indenfor EU. IBAN betyder *International Bank
Account Number’ og er en entydig identifikation af
bankens kontonr.

Uden for EU:
Feltnavn Beskrivelse
Bankkontonummer Her kan du indtaste det nummer, banken bruger til

kreditors bankkonto.

BIC(SWIFT-adresse)

Feltet skal udfyldes med den SWIFT-adresse, som
den udenlandske kreditors bank har

Bemark: Sendes betalinger via NKS, skal feltet altid
vare udfyldt pa udenlandske betalinger. Fordelen ved
at udfylde SWIFT-adressen er, at du kan undlade at
udfylde bankens fulde navn og adresse ved udenland-
ske betalinger.

Bank Adresse

Her kan du angive bankens adresse.

Bank Postnrt.

Her kan du angive bankens postnr.

Postnr. afleder bynavn.

Bank By

Her kan du angive navnet pa den by, hvor banken lig-
ger.

Side 58 af 93

Australien, USA, Canada og New Zealand:

Feltnavn

Beskrivelse

Kreditor-betalings-
gruppe

Her kan du angive den betalingsgruppe kreditoren
skal placeres i. Betalingsgruppen er altid tilknyttet en
standard betalingsmetode, som automatisk afledes i
feltet "Betalingsmetode’ nir gruppen indvalges.

Bemark: Dette felt skal udfyldes med Udland.

Betalingsmetode Her afledes den betalingsmetode som er knyttet til
den betalingsgruppe der er valgt i feltet ’Kreditor-be-
talingsgruppe’. Betalingsmetode angiver gennem
hvilken kanal kreditoren skal modtage sine betalinger.

Bank Adresse Her kan du angive bankens adresse.

Bank Postnr.

Her kan du angive bankens postnr. Postnr. afleder by-
navn.
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Feltnavn Beskrivelse

Bank By Her kan du angive navnet pa den by, hvor banken lig-
ger.

Bankkontonummer Her kan du indtaste det nummer, banken bruger til

kreditors bankkonto.

BIC(SWIFT-adresse) | Feltet skal udfyldes med den SWIFT-adresse, som den
udenlandske kreditors bank har

Bemark: Sendes betalinger via NKS, skal feltet altid
vare udfyldt pa udenlandske betalinger. Fordelen ved
at udfylde SWIFT-adressen er, at du kan undlade at
udfylde bankens fulde navn og adresse ved udenland-
ske betalinger.

Bankregistreringsnr. Her kan du skrive bankfilialens registreringsnummer.

Banknummer I dette felt kan du angive kreditors udenlandske banks
registreringsnummer. Det vil typisk vare lande uden
for EU.

Bemerk: Bankregistreringskode og banknummer
bruges til at identificere kreditors bank.
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Nir kreditorbestillingen er sendt til godkendelse, og bestillingskortet abnes for
godkender, er alle felter granet, og der kan ikke rettes i bestillingen. For at god-
kende bestillingen valges Handlingsbandet, Fanen Handlinger’ og handlingen
’Godkend bestilling’.

Skal der rettes 1 bestillingen, skal kreditorbestillingen afvises og sendes retur til op-
retter.

Redigering af Rejsekreditor i DDI

Hyvis en rejsekreditors stamdata skal @ndres, sa skal det ske igennem DDI’en, idet
det ikke er muligt at foretage en redigering direkte pa rejsekreditors stamkort samt
tilhorende bank- og betalingsoplysninger, enten som folge af afmearkning af felt
’Rejsekreditor’ eller som konsekvens af afsendersystemets editeringssparring.
For ydetligere gennemgang af redigering af stamdata, se afsnittet Rediger Kredi-
torstamdata.

Kreditorer med afsendersystem OES_OESC eller <Blank> kan @ndres til rejse-
kreditorer, mens xndring af rejsekreditor til ”Almindelig” kreditor ikke kan lade
sig gore, sa snart det til enhver tid geldende afsendersystem til rejsekreditorer er
pastemplet kreditorkortet.

Standarddimensioner
Du kan tilknytte standarddimensioner til kreditoren.
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Sti: Kreditorbestilling/ Handlingsbandet/ Fanebladet "Naviger'/ Handlingsgruppen "Bestil-
ling’/ Handlingen "Dimensioner’ (Shift+Cirl+D).

-
Rediger - Kreditorbestilling - (Under udarbejdelse) - DDI1500433

START HANDLINGER NAVIGER

T [omen

) Bemzerkninger
Bestillingsoversigt

[ Bilag

De dimensioner du satter op her, vil blive afledt hver gang, den aktuelle kreditor
anvendes i en postering.

Udskriv bestilling
Det er ikke muligt at udskrive kreditorbestillinger.

Send bestilling

Afsendelse af kreditorbestillingen foretages pa samme made som for posterings-
bestillingen. Dog skal en kreditorbestilling der indeholder data under Bank- og
Betalingsoplysninger sendes til godkendelse.

Kontrollér og send bestilling
Kontrol af kreditorbestillingen foretages pa samme made som for posteringsbe-
stillingen.

Folgende data kontrolleres 1 rapporten for en kreditorbestilling:
e Om alle obligatoriske felter er udfyldt, hvis der afkrydsning i feltet >’An-
vende til NemHandel’.
e  Om der er indvalgt en betalingsgruppe.
e Om alle obligatoriske felter er udfyldt i forhold til den valgte betalings-

gruppe.

Bestillingsnummerserie

Via bestillingsnummerserien er det muligt at identificere, om Bestillingen, oprettet
via en debitorbestilling, er oprettet af en (JSC-kunde eller af en lonmedarbejder i
OSCet.

Sti: Afdelinger/ Okonomistyring/ Indrapportering til OS C/ Opsatning/ Central indrapporte-
ringsopsetning

Eksemplet nedenfor vil betyde, at en bestilling oprettet af en @SC-kunde vil have
nummerserie jf kode DDI, mens en tilsvarende bestilling oprettet af en lon-med-
arbejder 1 @SC’et vil starte med et bestillingsnummer horende til kode DDI-LON.
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Opret finanskontobestilling
Inden du opretter din bestilling pa en ny finanskonto, bor du sikre dig at kontoen
ikke eksisterer allerede.

Sti: Afdelinger/ Okonomistyring/ Finans/ Kontoplan.

Finanskontobestilling oprettes fra Bestillingsoversigten/Handlingsbandet/Hand-
lingen *Opret bestilling’/Finanskonto.

Microsoft Dynamics NAV Lﬂ
o ) Postering
) Debitor

) Kreditor

@ Finanskonto
) Anlaeg

) Salgsfaktura
) Salgskreditnota

[ OK l ’ Annuller
A
m Rediger - Finanskontobestilling - (Under udarbejdelse) - BEST210672 - ] X
START HANDLINGER NAVIGER NS11 QA NSIR EtE 0
Ij () Bemaerkninger D,Send bestilling £ Opdater
C)‘ LUJ Bilag D Godkend bestilling Noter Y. Ryd filter
Vis
[} Links 3 Gatil
BEST210672
Generelt ~ | Noter AN
Bestillingsnu..  |BEST210672 Anvend skabelon: ~| | =R SR
Nummer: ~ Bestillingsbeskri. Der er ikke noget at vise
Navn: I:l denne visning.
v
oK

Feltnavn Beskrivelse
Bestillingsnummer | Unikt nummer for pagaldende bestilling

Nummer Ved at klikke pa opslagspilen i feltet far du den 4-cifrede
SKS kontoplan. Du skal herefter selv indtaste de sidste
cifre for at angive det endelige kontonummer.

Du kan ogsa indtaste hele det nye kontonummer i feltet
uden at sla op i SKS-kontoplanen.

Navn Angiv kontoens navn.
Bestillingsbeskrti- I dette felt kan du pafere nogle sogeord, eller beskrivel-
velse set, sa bestillingen senere kan findes frem. Feltet er ogsa

synligt via bestillingsoversigten. Du kan indtaste op til
250 tegn.
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Feltnavn Beskrivelse

Anvend skabelon I dette felt kan du angive en finanskontoskabelon, som
vil blive anvendt nar SC accepterer bestillingen. Se af-
snittet Skabelon for nermere gennemgang af funktiona-
liteten.

Standarddimensioner
Du kan tilknytte standarddimensioner til finanskontoen.

Sti: Handlingsbindet/ Fanebladet "Naviger’/ Handlingsgruppen "Bestilling’/ Handlingen "Di-
mensioner’ (Shift+Ctrl+D).

De dimensioner du sztter op her, vil blive afledt hver gang, den aktuelle finans-
konto anvendes i en postering.

Udskriv bestilling
Det er ikke muligt at udskrive Finanskontobestillinger.

Send bestilling
Afsendelse af finanskontobestillingen foretages pa samme made som for poste-
ringsbestillingen.

Kontrollér og send bestilling
Kontrol af finanskontobestillingen foretages pa samme made som for poste-
ringsbestillingen.

Folgende data kontrolleres i rapporten for en finanskontobestilling:
e Om kontonummer er indtastet
e Om kontonavn er indtastet
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Opret anlaegsbestilling
Anlzgsbestilling oprettes fra Bestillingsoversigten/Handlingsbindet/Handlingen
’Opret bestilling’/Anleg.

Microsoft Dynamics NAYV &J

o ) Postering
) Debitor
O Kreditor
) Finanskonto
@ Anle=g
*) Salgsfaktura

) Salgskreditnota

[ oK ] ’ Annuller

m Rediger - Anlaegsbestilling - (Under udarbejdelse) - BEST210673 - O X
START | HANDLINGER  NAVIGER [NS11 QA NSIR EiE L2
=] £ Opdater
Ei S @ I:‘SI’ D" Noter .. Ryd filter
Vis Bemeerkninger Bilag Send  Godkend B .
bestilling bestilling [, Links 2 Gatil
BEST210673
Generelt ~ | Noter A~
Bestillingsnummer: Bestillingsbeskrivels... I:l Klik her for at oprette en ...
Nummer: ‘ Afskrivningsmetode:  |Lineaer M Der er ikke noget at vise
Beskrivelse: Afskriv fra den: v denne visning.
Serienr.: Afskriv til den: v
Afskrivningsprofilko... v Antal afskrivningsar:
Anlagsbogfaringsgr. v Anvend skabelon: v
Bogfaring ~
Anlagsartskode: v Anlaegslokationsko... v
Anlzgsgruppekode: v Aktivér udviklingspr... v
v
oK
Feltnavn Beskrivelse
Bestillingsnummer Her vises det automatiske tildelte nummer som be-
stillingen har faet.

Beskrivelse Navn eller beskrivelse af det nye anlag.
Serienr. Kan evt. angives hvis det forefindes, det kan f.eks.

vare registreringsnr., pa en bil eller lignende.

Afskrivningsprofilkode | Klik pa opslagspilen og valg den onskede afskriv-
ningsprofilkode. Den profil du valger bestemmer
bl.a. om der skal integreres til finans og antallet af af-
skrivningsdage pr. ar
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Feltnavn Beskrivelse

Anlaegsbogforings- Klik pa opslagspilen og valg den enskede anlags-

gruppe bogferingsgruppe. Gruppen du valger bestemmer
hvilke konti anlegsposterne bogfores pa, samt hvil-
ken type anlaeg der er tale om fx materiel/immateriel.

Bestillingsbeskrivelse I dette felt kan du pafere nogle sogeord, eller beskri-
velser, sa bestillingen senere kan findes frem. Feltet
er ogsa synligt via bestillingsoversigten. Du kan ind-
taste op til 250 tegn.

Afskrivningsmetode Klik pa opslagspilen og valg afskrivningsmetode.
Alle anlaeg afskrives med metoden *Linezr’, undta-
gen udviklingsprojekter der anvender metoden Ma-
nuel’.

Afskriv fra den Angiv fra hvilken dato anlegget skal afskrives fra.

Afskriv til den Angiv fra hvilken dato anlaegget skal afskrives til. Da-

toen beregnes automatisk, hvis du angiver en fra
dato og antal afskrivningsar.

Antal afskrivningsar

Antallet af ar anlegget skal afskrives over.

Anvend skabelon

I dette felt kan du angive en anlegsskabelon, som vil
blive anvendt nar DSC accepterer bestillingen.

Se afsnittet Skabelon for nermere gennemgang af
funktionaliteten.

Anlagsartskode,
Anlagsgruppekode og

Anlagslokationskode

Felterne benyttes til at gruppere anlag blandt andet i
forbindelse med rapportering pa anleg.

Felterne kan have forskellige lokale opsatninger alt
efter hvordan de benyttes i det pagzldende regnskab.
Brug opslagspilen til at valge blandt de forskellige
muligheder.

Det er vigtigt at vide, at denne opsxtning ikke har
indflydelse pa den made, hvorpa systemet gruppere
anleg pa. Dette sker via klassifikations- og specifika-
tionskoder pa anlegsbogforingsgruppen.

Aktivér udviklingspro-
jekt

Hyvis det anlag du er ved at oprette, er resultatet af et
udviklingsprojekt, kan du i dette felt angive det an-
leg, projektet er fort pa. Nar OSC acceptere anlegs-
bestillingen, vil de blive mindet om, at det anforte
udviklingsprojekt skal afsluttes og overfores til det
nye.
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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 anleg de skal aktivere.

Pa bestillingen fremgar udviklingsprojektet af oversigtspanelet "Bogforing’:

m Rediger - Anlagsbestilling - (Under udarbejdelse) - BEST210673 - O X
START HANDLINGER NAVIGER NS11 QA NSIR EtE 0
& = 1 30O S
S ¥ 4 Noter . Ryd filter
Vis Bemaerkninger Bilag Send  Godkend . L
bestilling bestilling [ Links 2 Gatil
BEST210673
Generelt R Klik her for at oprette en ... ~
Bestillingsnummer: BEST210673 Bestillingsbeskrivels... Der er ikke noget at vise
aenne visning.
Nummer: Afskrivningsmetode:  |Lineaer ~
Beskrivelse: ISrﬁeplc\v Afskriv fra den: 01-07-20.. ~
Serienr.: DE 15 260 Afskriv til den: 30-06-20.. ~
Afskrivningsprofilko..  |ARS W Antal afskrivningsar: 5,00
Anleegsbogferingsgr.. |MASKINER Anvend skabelon: ~
Bogfaring ~

Anlzgsartskode: MATERIEL Anlzgslokationsko... ~

T
Anlaegsgruppekode: MASKINER - Aktivér udviklingspr... |(leeggEl -~ |

OK

Ved accept af bestillingen kommer folgende meddelelse til YSC medarbejderen:

Microsoft Dynamics NAV x>

0 Bemasrk! Anlaegget A1700058 er en aktivering af udviklingsprojekt

10000119

Der er ikke egentlig funktionalitet til omposteringen (salget) af udviklingsprojektet

i DDI’en. Funktionen er primart ment som en oplysning til @SC medarbejderen,
som kan se, at det nyoprettede anleg skal aktiveres ved salg af anlaegget udvik-
lingsprojektet.

Udskriv bestilling
Det er ikke muligt at udskrive anlegsbestillinger.

Send bestilling
Afsendelse af anlegsbestillingen foretages pa samme made som for posterings-
bestillingen.

Kontrollér og send bestilling
Der er ingen obligatoriske felter i en anlegsbestilling, hvilket overflodigger kon-
trolrapporten.
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Salgsfaktura/Kreditnotabestilling

Moms

I forbindelse med indrapportering af salgsdokumenter til DSC’et, skal det beslut-
tes om institutionen selv onsker at pafere moms, eller om DSC skal pafere mom-
sen, nar bestillingen er accepteret. Hvis institutionen selv skal handtere momsen
skal feltet ’Anvend Salgsmoms’ atkrydses pa den Decentral Indrapporteringsop-
setning

Sti: Afdelinger/ O konomistyring/ Indrapportering til OS C/ Opsatning/ menupunktet "Decen-
tral indrapporteringsopsatning .

m Rediger - Opsztning af decentral indrapportering — O X
START NS11 QA NSIR EtE 6
D D Y = Gatil
G LNy o X
Vis. Noter Links Opdater Ryd
7 Slet fifter

Opseetning af decentral indrapportering

Generelt

Anvend Salgsmoms: | Tvungen bestilling af rejsekreditorer:  |Ja ~

Temporeer filplacering for Inst:|C\DDI tempor.. Nummerserie til rejsekreditorer: DDI_REJS v

0K

Er feltet atkrydset vil folgende gzlde for salgsfaktura- og salgskreditnotabestillin-
ger:

* P salgslinjerne bliver felterne ’"Momsvirksomhedsbogf.gruppe’,
’Momsproduktbogf.gruppe’, "Momspct.’ og ’Linjebelgb inkl. Moms’
synlige.

* P salgslinjerne bliver felterne ’"Momsvirksomhedsbogf.gruppe’,
’Momsproduktbogf.gruppe’ editerbare.

* Nir du vzlger en ny artskonto ind i feltet ’Nummer’, afledes automatisk
verdierne i felterne ’Momsvirksomhedsbogf.gruppe’, ’"Momsprodukt-
bogf.gruppe’ og ’Momspct.’, sifremt dette er sat op pa kontoen.

*  Nir OSC accepterer bestillingen, vil de vardier der findes i bestillingen,
overskrive evt. endringer 1 vardierne pa kontoen.

Er feltet ikke afkrydset, vil intet af ovennavnte galde.

Bestilling af salgsfakturaer via indrapporteringslosningen foregar principielt efter
samme fremgangsmade som andre bestillinger i losningen. Da debitoren der skal
faktureres, kan vaere en igangvarende bestilling, vil dette ogsa blive gennemgaet i
det folgende.

Salgsfaktura oprettes fra:
Stien: Bestillingsoversigten/ Handlingsbindet/ Handlingen "Opret bestilling’/ Salgsfaktura.
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-
Microzoft Dynamics NAV g

) Postering

) Debitor

) Anl=g
| Salgsfaktura
() Salgskreditnota

Belab i alt ekskl. moms:

0,00

Fakturering

I OK I ’ Annuller
h —
ediger - - (Under - BEST210674 - o
START | HANDLINGER  NAVIGER  RAPPORT
=) fl |:‘1 1 [ ~~ =+ Gatil
I\ =2 QR mElL S %
Vis fediger  Bemakninger Bilag  Send  Godkend nelote Noter Links | Opdater Ryd
bestiling bestilling fiiter
Administre: Bestilling Institution tilkny
BEST210674
Generelt = Noter
Bestillingsnummer: ‘assmom | Kundeattention: | ‘ Klik her far at oprette en ny note.
Debitor bestillingsnr: | | Bestillingsbeskrivelse: | ‘ er ef ikke noget at vise i denne
Kundent: ‘ - | Bogfaringsdato: 21-12-2022 v| visning,
Kundenavn: [ | silagsdato: 21-12-2022 -
Kundenavn 2: Eksternt bilagsnr ‘
Kundeadresse: Debitorordrent: ‘
Kundeadresse 2 Swigerkode: v
Kundepostnr: ‘ v| Anvend skabelon: | v|
Kundeby: ‘ |
Linjer -
Linje - # Sog  Filter 7. Ryd filter
Type Nummer Besirivelse Alias Antal Salgspris Linjebelob  Linjerabatpct.  Delregnskab
Kode
< >

oK
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Feltnavn

Beskrivelse

Bestillingsnummer

Her vealges hvilken bestillings nummerserie
der skal anvendes til bestillingen.

Debitor bestillingsnr.

Hvis den debitor der skal faktureres er op-
rettet som en bestilling og endnu ikke far-
diggjort af ¥SC, kan der henvises til debi-
torbestillingen i dette felt. Det betyder at du
ikke behover vente pa at @SC ferdiggore
debitorbestillingen for fakturabestillingen
kan oprettes.

Kundent. I dette felt vaelges debitorer der allerede ek-
sisterer 1 debitor tabellen.
Kundenavn Navnet pa debitor. Udfyldes automatisk nar

felterne ’Kundent.’ eller "Debitor bestil-
lingsnr.” vlges.

Kundenavn 2

Her kan du angive et supplerende navn pa
debitoren. Du kan bruge op til 50 tegn
(bade tal og bogstaver).

Feltet ’"Navn 2’ kan f.eks. benyttes til debi-
torer med lange virksomhedsnavne.

Oplysningerne i feltet ’Navn 2’ bruges ofte
pé udskrifter, sa du skal indtaste navnet som
det skal fremsta pa udskrifter.

Kundeadresse

Udfyldes automatisk nir felterne ’Kun-
denr.’ eller "Debitor bestillingsnr.” valges.

Kundeadresse 2

Her kan du angive flere oplysninger om de-
bitorens adresse. Du kan bruge op til 50
tegn (bade tal og bogstaver).

Oplysningerne i feltet >’Adresse 2’ bruges
ofte pa udskrifter, sa du skal indtaste adres-
sen som den skal fremsta pa udskrifter.

Kunde postnar./by

Udfyldes automatisk nér felterne *Kun-
denr.’ eller "Debitor bestillingsnr.” valges.

Kundeattention

Her kan du angive en attention til kunde,
som kan vare forskellig fra faktureringsat-
tention.

Bestillingsbeskrivelse

I dette felt kan du pafere nogle sogeord, el-
ler beskrivelser, sa bestillingen senere kan
findes frem. Feltet er ogsa synligt via bestil-
lingsoversigten. Du kan indtaste op til 250
tegn.
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Feltnavn Beskrivelse

Bogferingsdato Dato for bogfering i Navision Stat.

Bilagsdato Dato brugers til beregning af forfaldsdato.

Ekstern Bilagsnr. Her kan angives et dokumentnummer, som
henviser til kundens nummeringssystem.

Debitorordrent. He angives en kundereference.

Salgerkode. Dette felt viser, hvilken szlger der er knyttet

til debitoren.

Anvend skabelon

I dette felt kan du angive en fakturahoved-
skabelon, som vil blive anvendt nar @YSC
accepterer bestillingen. Se afsnittet Skabe-
lon for nermere gennemgang af funktiona-
liteten.

Udligningsbilagstype

Dette felt kan bruges, hvis fakturaen skal
udligne et allerede bogfort dokument. Er
det tilfaeldet, skal du her indsatte typen pa
det dokument, der skal udlignes.

Du udligner f.eks. et dokument, hvis en kre-
ditnota skal udligne en bogfort faktura, eller
hvis en faktura skal udligne en aconto beta-
ling.

Udligningsbilagsnr.

Dette felt kan bruges, hvis fakturaen skal
udligne et allerede bogfort dokument. Hvis
det er tilfzeldet, skal du her indsztte num-
meret pa det dokument, som fakturaen skal
udligne.

Type

Valg mellem kontotyperne: Finans, Anlag,

Vare og Ressourcer. Valget i denne celle har
betydning for hvilke kontonumre du kan se
i feltet ’Nummer’.

Nummer

Vealg kontonummer, som kan veare en fi-
nanskonto, anlegskonto, varekonto eller en
ressourcekonto, athangigt af valget i feltet

"Type’.

Beskrivelse

Tekstfelt til beskrivelse af posteringen.

Antal

Angiv antal enheder.

Salgspris

Angiv den enkelte enheds salgspzis.
Bemaerk: Salgsprisen skal angives eksklusiv
moms.
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Feltnavn Beskrivelse

Linjebelob Linjens samlede belob dvs. antal gange
salgsprisen. Hvis du @ndrer verdien i dette
telt, vil systemet beregne en rabatprocent,
svarende til endringen.

Dimensioner Antallet af dimensionskolonner athanger af

regnskabet opsztning. Du kan ogsa 1 disse

telter benytte opslagspilen til at fa en over-
sigt over dimensionsveardier for den pageal-
dende dimension.

Linjerabatpct.

Her kan du angive en rabat i %, der skal gi-
ves pa den enkelte linje. Feltet *Linjebe-
lob’ bliver genberegnet, hvis du angiver en
rabatprocent, sa linjebelobet viser den fakti-
ske pris inkl. rabat.

Alias

I dette felt kan du indvzlge en aliaskode. En
aliaskode kan vare tilknyttet en bestemt
konto og/eller dimensioner. Nar du valger
koden inde pa en posteringslinje, vil kon-
toen og dimensionerne afledes pa linjen, og
aliaskodefeltet nulstilles. P4 den made kan
du hurtigere oprette og kontere linjer.

Momsproduktbogf.gruppe

Her angives den momsproduktbogferings-
gruppe der skal anvendes til at beregne
momsprocenten. Nar du valger en arts-
konto i feltet ’Nummer’, bliver momspro-
duktbogferingsgruppen automatisk afledst,
fra kontoen sifremt den er sat op her.

Momsvirksomhedsbogf.gruppe

Her angives den momsvirksomhedsbogfo-
ringsgruppe der skal anvendes til at beregne
momsprocenten. Nar du valger en arts-
konto i feltet ’Nummer’, bliver momsvirk-
somhedsbogforingsgruppen automatisk af-
ledt, fra faktureringsdebitoren safremt den
er sat op her.

Momspct.

Her vises den momsprocent, der anvendes
pa linjen, til at beregne momsen med. Pro-
centsatsen afledes af kombinationen mellem
momsvirksomhedsbogforingsgruppen og
momsproduktbogferingsgruppen jf. moms-
opsxtningen.

Linjebelob inkl. moms

Her fremgar linjebelobet inkl. moms, bereg-

net som antal*salgspris* (1 + momspct).

Opret salgsfakturabestilling sammen med oprettelse af debitorbestilling
I forbindelse med oprettelse af debitorbestilling er det muligt at oprette salgsfaktu-
rabestillingen direkte fra debitorbestillingen.
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Sti: Debitorbestillingen/ Handlingsbandet/ Fanen Handlinger/ Handlingsgruppen Institution
veelges handlingen Opret Salgsfaktura.

m Rediger - Debitorbestilling - (Under udarbejdelse) - BEST210675 - O X
- START HANDLINGER NAVIGER NS11 QA NSIR EtE Q
D D e(-\ \j £ Tilbagekald (Afvis)
:)’ v ﬁ Kontrollér (Send) bestilling
Send  Godkend Afvis Opret

bestilling bestilling godkendelsé salgsfaktura P Slet bestilling

Der oprettes nu en salgsfakturabestilling med henvisning til debitorbestillingen i
feltet "Debitor bestillingsnr.’. Pa oversigtspanelet ’Fakturering’ skal feltet Fak-
tureres til kundenr.’ forblive tomt, hvis faktureringsdebitoren er den samme,
som den debitor der skal modtage varerne. Felt ’Faktureres til kundenr.’ bliver
automatisk opdatere niar ()SC har behandlet debitorbestillingen.

Husk at sende bade debitorbestillingen og salgsfakturabestilling til DSC. Salgsfak-
turabestilling kan sendes inden debitorbestilling sendes. DSC kan dog ikke be-
handle salgsfakturabestillingen, for end debitorbestillingen er behandlet.

Nir du indtaster salgslinjerne kan du se fakturaens totalbelob ekskl. moms umid-
delbart under linjerne.

Udskriv proformafaktura

Hvis du ensker at se en udskrift af faktura- eller kreditnotabestillingen, som en
proformafaktura/kreditnota, kan dette gores via handlingsbiandet/fanebladet *Rap-
porf /handlingsgruppen *Salgsfaktura’ | "Udskriv proformafaktura*

m Rediger - Salgsfakturabestilling - (Under udarbejdelse) - DDmﬁ.

HAMDLINGER MNAVIGER RAPPORT

START

Udskriv
proformafaktura

Denne udskrift kan sendes til kunden, inden den faktiske faktura/kreditnota sen-
des.

Kopier fra salgsdokument

Det er muligt at kopiere oplysningerne fra en eksisterende salgsfaktura/slagskre-
ditnota eller bogfort salgsfaktura/slagskreditnota til en igangvaerende salgsfaktura-
eller salgskreditnotabestilling.

Sti: Bestillingskortet/ Handlingsbandet/ Fanebladet Handlinger/ Handlingsgruppen Institu-
tion/ Handlingen * Kopier fra salgsdokument’
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m Rediger - Salgsfakturabesti - (Under udarbejdelse) -

START HANDLIMGER NAVIGER RAPPORT

& E=S (DTiIbagekaId(Afvis) Ikke under behandling
B’ Df & @ Kentrollér (Send) bestilling Afslut bestilling E%

Send  Godkend Afvis Kopier fra . Accepté - Udskriv...
bestilling bestilling godkendelse §salgsdokument 7 Slet bestilling ATVIS

Institution ASC Best

Herved dbnes korslen til kopiering af salgsdokumenter:

s B
Rediger - Kopier salgsdokum... E@g
- Pocmost-12]

|| | Indstillinger A

Bilagstype: Bogf. faktura -
Bilagsnr.: 120008 -
Kundenr.: CAMBO0001465

Kundenavn: W‘

Inkludér hoved:  []
Genberegn linjer:  [7]

Feltnavn Beskrivelse
Bilagstype Her skal du vzlge, hvilken type af salgsdokument du on-

sker at kopiere fra. Du kan valge mellem Faktura, Kredit-
nota, bogfort faktura eller bogfort kreditnota.

Bilagsnr. Har angives det konkrete bilagsnummer der skal kopieres
fra. Du kan foretage opslag i oversigten bestemt af bilags-
typen.

Kundenr. Nir du har valgt bilagsnummer, udfyldes dette felt auto-

matisk med nummeret pa kunden fra det valgte bilag.

Kundenavn Nir du har valgt bilagsnummer, udfyldes dette felt auto-
matisk med navnet pa kunden fra det valgte bilag.

Inkluder hoved Hvis du ensker at alle oplysninger vedrorende bilagsho-
vedet herunder kundenr, forfaldsdato, bogferingsdato,
valutakode m.f. skal kopieres til bestillingen, skal du af-
krydse dette felt. Hvis du gor dette vil det have betydning
for evt. allerede eksisterende linjer.

Genberegn linjer Hvis du kopiere salgslinjer, og onsker at genberegne fx
dimensioner, momsvirksomhedsbogforingsgruppen og
valuta, ud fra de oplysninger der stir op bestillingshove-
det, skal du sztte kryds i dette felt. Hvis du ikke satter
kryds her, vil linjerne blive kopieret, som de star i bilaget
du kopiere fra, inklusive dimensioner.
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Hvis det bilagsnummer, man kopierer fra, er en dben post pa faktureringsdebito-
ren, og man valger at inkludere hovedet ved kopieringen, gxlder folgende ved ko-
piering:

* Hyvis det bilag man kopierer fra, er en bogfort salgsfaktura, og man kopie-
rer til en salgskreditnotabestilling, bliver feltet "Udligningsbilagstype’
udfyldt med *Faktura’, og feltet "Udligningsbilagsnr.’ udfyldes med bi-
lagsnummeret fra det bilag med kopierer fra.

* Hyvis det bilag man kopierer fra, er en bogfort salgskreditnota, og man ko-
pierer til en salgsfakturabestilling, bliver feltet *Udligningsbilagstype’
udfyldt med ’Kreditnota’, og feltet *Udligningsbilagsnr.” udfyldes med
bilagsnummeret fra det bilag med kopierer fra.

Hyvis bilagsnummer man kopierer fra, IKKE er en aben post pa faktureringsdebi-
toren, og man valger at inkludere hovedet ved kopieringen, bliver felterne *Udlig-
ningsbilagstype’ og *Udligningsbilagsnr.’ nulstillet ved kopiering.

Udskriv bestilling
Udskrift af salgsfaktura-, salgskreditnotabestillinger foretages pa samme made som
for posteringsbestillingen.

Send bestilling
Afsendelse af salgsfaktura-, salgskreditnotabestillinger foretages pa samme made
som for posteringsbestillingen.

Kontrollér og send bestilling
Kontrol af salgsfaktura-, salgskreditnotabestillinger foretages pa samme made som
for posteringsbestillingen.

Folgende data kontrolleres 1 rapporten for en salgsfaktura-, salgskreditnotabestil-
ling:

* Manglende debitor- og faktureringsdebitornummer.

* Manglende bogferingsdato

* Ingen linjer oprettet.

" Manglende veerdi i feltet ’Antal’.

* Dimensioner der er tvungne pa debitoren er ikke pasat pa salgshovedet.

* Dimensioner der er tvungne pa kontoen er ikke pdsat linjen.

* Dimensionerne der er anvendt pa linjerne er sparrede

* Dimensionskombinationerne der er anvendt pa linjerne er sparrede.

* Dimensioner der er tvungen pa faktureringsdebitorens samlekonto, for

debitorbogferingsgruppen, er ikke angivet pa salgshovedet.
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Rediger stamdata

I DDI er det muligt, at fortage andringer af eksisterende debitor- og kreditor-
stamdata, uden at @ndringerne skal kompletteres eller bekreftes af @SC.
AEndringsbestillinger vil fremgi af listen over afsluttede bestillinger, sa snart du
sender dem.

Rediger Debitorstamdata
Denne funktion benyttes f.eks. ved @ndring af adresse eller lignende oplysninger

pa en debitor.

St Bestillingsoversigten/ Handlingsbindet/ Fanebladet *Start’| Handlingsgruppen "Pro-
ces’/ Handlingen "Redjger data’/ Debitor.

Microsoft Dynamics NAY I&J
0 @ Debitor
1 Kreditor

| ok || Annuller |

Herefter abnes debitoroversigten, hvor du kan sege efter den debitor du ensker at
redigere.

~
Debitoraversigt — + S— R———— B
Jﬁ START ~ HANDLINGER  NAVIGER  RAPPORT | Demostyrelsen [7]
)Ny [ salgserdre # Rediger re [3 [ Debitor-top10tiste [ [ £ Opdater
[Bsalgstibud [ Rylkermeddelelse [} Vis 3 E3  [i Debitor - ordreoversigt [i] [} Vis som diagram Noter B Ryd filter
- Indbetalingskladde
[ Salgsfaktura < Slet [ Debitor - salgsoversigt [ [ Links % Sog
Debitoroversigt ~ Skriv for at filtrere (.. | Nummer |2 v  Kundesalgsoversigt .~ 2
Ingen filtre er anvendt Debitornr.: 11869513
Rekvisition: 0
Nummer Navn Ansvarscen... Lokationsk..  Telefon Attention Sogenawn  *
Remmeordrer: 0
11748708 Debitornavn DEBITORNA... Ordrer: 0
11806619 Debitornavn DEBITORNA... Fakturacr: 0 e
11833756 Debitomavn DEBITORNA... Returvareerdrer: 0
11835228 Debitomavn DEBITORNA... i g
Bogforte levering... 0
11861563 Debitornavn DEBITORNA...
Bogf. fakturaer: 5
11861571 Debitornavn DEBITORNA... E T o
11861628 Debitornavn DEBITORNA.. Bogf. kreditnotaer: 0 |
11869513 Debitornavn i DEBITORNA... =
11876927 Debitomavn DEBITORNA., |=| | Devitor statistik #
11881866 Debitomavn DEBITORMA... Debitornr.: 11869513
1183354 Debitomavn DEBITORNA.. ;’:“ (s T
a
11883729 Debitormavn DEBITORNA... et raee 000
11886817 Debitornavn DEBITORNA... N T
11887252 Debitornavn DEBITORNA... ——— o
11887260 Debitornavn DEBITORNA.. Senvice
11887317 Debitornavn DEBITORNA... Udestaende servi... 0,00
11893716 Debitornavn 44346200 DEBITORNA... Service sendt, m.. 0,00
12025071 Debitornavn DEBITORNA... Udestende servi... 0,00
19054475 Dekitamaun DFRITORNA.., ~ | 12t (RV: IED o

Nir den onskede debitor er fundet i oversigten, klikker du OK (hvis du dobbelt-
klikker pa linjen eller valger handlingen ’Vis’, abnes i stedet debitorkortet og ikke
en debitorbestilling). Hvis du har en kollega, der er ved at redigere samme debitor,
som du har valgt, fas folgende besked:
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Q Brugeren STOTESTOL har allerede oprettet en andringsbestilling pa

Debitor: 1000,

For at du kan komme videre, skal du bede din kollega ferdiggore sine @ndringer,
og afslutte, eller helt slette den bestilling, vedkomne har oprettet.

Hvis der ikke er andre der redigere samme debitor, oprettes en ny bestilling — en
andringsbestilling.

~ > Gl
T NRAER 3
@ 4 Forrige
Onellote Noter Links  Opdater Ryd
fiter P Neeste
Vis tilknyttet Side
DDI0000087

Generelt #* ~ | Noter -~
Bestillingsnummer:  DDIO0000ST Bestillingsbeskrivelse: R
Debitor Nr: 1000 Betalingsbeting.kode: 14DAGE = oo
Novn: Forlaget Ipsen Betalingsformskode: BANK = visning.
Navn2: Rykkerbetingelseskode: =
Adresse; Bakketoppen 2 SE N
Adresse 2 PN
Postnr 5600 + CPRNu
By: Faaborg CVR New 11869513
Lande-fomr3dekode: DK - E-Bilag Endpoint Nogletype: | EAN .
Attention: E-Bilag Endpoint: 5798000026100
E-mail Anvend skabelon: =
Telefon: Dokumentafsendelsesmetode: [E-Bilag =
Valutakode: -

A Vis faerre feter

Pa bestillingskortet kan du se, at det er en =ndringsbestilling, da du ikke kan redi-
gere feltet "Debitor nr.’. I bestillingsoversigten 1 kolonnen ’Handlingstype’,
fremgar det at bestillingen er en *>ZEndring’.
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+ Tilfej filter
Type Handlingstype Bestillingsnum...  Status
Debitorbestilling &ndring DDI00000ET Under udarbejdelse
Salgsfakturabestilling  Oprettelse DDI000056 Under udarbejdelze
Debitorbestilling Oprettelse DDI00000&5 Under udarbejdelse
Salgsfakturabestilling  Oprettelse DDI0000084 Under udarbejdelse
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De data, du taster eller sletter i en @ndringsbestilling, vil overskrive data pa debi-
torkortet, nar bestillingen er godkendt. Hvis der er oprettet bemarkninger til debi-
toren, kan du ogsa redigere, oprette eller slette dem via en @ndringsbestilling.

Rediger Kreditorstamdata
Denne funktion benyttes f.cks. ved @ndring af adresse, dimensioner, betalingsop-

lysninger eller lign.

St Bestillingsoversigten/ Handlingsbindet/ Fanebladet 'S tart’/ Handlingsgruppen "Pro-
ces’/ Handlingen "Redyger data’/ Debitor.

r ™
Microsoft Dynamics NAY ﬂ

[ ok

0 Debitor
@ Kreditor

| | Annuller |

I kreditoroversigten kan du sege efter den onskede kreditor.

Kreditorer m} x
START HANDLINGER NAVIGER RAPPORT NS11 QA NSIR EtE e

D E E \3| Kebsfaktura 0 £ Opdater

Q = [ Kebsordre Iy, Vis som diagram Noter . Ryd filter

Rediger  Vis Slet Kabskladde Poster Statistik Ft\ Kebskreditnot D Link #Hs
skreditnota ) Links 0]

Administre| Behandl Nyt dokument Kreditor Vis Vis tilknyttet Side

|

2 s som liste
& Varereferencer som liste

%7 Godkendelser

Kreditorer - Nummer v\Y,‘ v Kreditorstatistik - "

Leverand... PK0000001
Saldo (RV): 2,00
Udestaen... 0,00
Modt. bel... 0,00
Udestaen... 0,00
I alt (RV): 2,00
Forfaldne.. 2,00
Faktureret... 0,00

MNummer Navn Lokationsko.. Telefon Kontakt Sggenavn

PK0000001 CPR_REJSUD11 CPR_REJSU

Leverandgrover... ~

OK Annuller
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Nir kreditor er fundet i oversigten klikker du OK. Hvis du har en kollega, der er
ved at redigere samme kreditor som du har valgt, fas folgende besked:

Brugeren STOTESTOL har allerede oprettet en a=ndringsbestilling pa
Kreditor: 100001,

For at du kan komme videre, skal du bede din kollega fardiggore sine ndringer
og afslutte, eller helt slette den bestilling, vedkommende har gang i.

Hyvis der ikke er andre, der redigerer samme kreditor, oprettes en ny bestilling — en
andringsbestilling.

R
{ﬂ Rediger - Kraditorbestilling - (Under udarbejdelse) - DDID0000D e
'i START = HANDLNGER  NAVIGER [Demostyrelsen L7
| .
7~ 3 Gatil
l @L 0z D [ ¥, -
© A Forrige
Vis  Redige Acceptér | Onelote Noter Llinks | Opdater Ryd
filter P Naste
Administrer Vis tilknyttet
DDI0000091
Generelt ~ Noter ~
Bestillingsnummer:  DDIO0000SL EAN Lokation: (el e e er oy nwi
Kreditor Nr Lo0co” CPR N Der er ikke noget at vise i denne
Mavn: Scanomat AfS CVR Mr: 18550342 visning.
Adresse: Kaffestien 3 Valutakode:
Postnr.: 5400 Valutakode (modvaerdi):
By: Bogense Anvend til NemHandel:
Lande-/omridekode: DK - Rejsekreditor: a
Bestillingsbeskrivelse: Anvend skabelon:
v Vis flere felter
Bank- og Betalingsoplysninger b

Pa bestillingskortet kan du se, at det er en @ndringsbestilling, da du ikke kan redi-
gere feltet ’Kreditor Nr.’. I bestillingsoversigten 1 kolonnen ’Handlingstype’,
fremgar det at bestillingen er en >Endring’.
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Vis resultater:

+ Tilfgj filter
Type Handlingstype Bestillingsnum... Status
Kreditorbestilling &ndring DD10000091 Under udarbejdelse
Kreditorbestilling Oprettelse DD10000090 Under udarbejdelse
Debitorbestilling Oprettelse DDID000089 Under udarbejdelse
Debitorbestilling Oprettelse DDIN00008E Accepteret

De data, du taster eller sletter i en andringsbestilling, vil overskrive data pa kredi-
torkortet, nar bestillingen afsluttes. Hvis der er oprettet bemzarkninger til kredito-
ren, kan du ogsa redigere, oprette eller slette dem via en andringsbestilling.

Hvis den kreditor, du redigerer, er oprettet som e-bilagspartner, vil feltet ’Anvend
til NemHandel” pa kreditorbestillingen vare afkrydset.

Sti: Afdelinger/ Kob/ Planlagning/ Kreditorer/ handlingsbindet/ fanebladet °Start’/ handlings-
gruppen "Adpinistrer’/ handlingen *V'is’/ oversigtspanelet E-Bilag/ feltet "E-Bilag Partner Op-

. )
seetning

Hvis du fjernet afkrydsningen i feltet ’Anvend til NemHandel’ pa xndringsbe-
stillingen, bliver e-bilag partneropsatningen slettet ved afslutning.

Nir du ensker at redigere ’Kreditors betalingsoplysninger’, dvs. specifikt Kre-
ditor-betalingsgruppe og Betalingsmetode, skal du afmaerke felt *Skift betalings-
oplysninger’. Hermed aktiveres felt Kreditor-betalingsgruppe, som hermed kan

skiftes eller fornys. Sidstnzevnte kan der vaere behov for, hvis I over tid har opret-
tet flere betalingsmetoder pa Kreditor-betalingsgruppe og ensker en nulstilling til
oprindelig gruppe med relateret metode som standard.
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m Rediger - Kreditorbestilling - (Under udarbejdelse) - BEST210677 - m} x
START HANDLINGER NAVIGER NS11 QA NSIR EtE e
S i 0D 3 & %o
@ v ¥ g o & Yx
Vis Bemasrkninger Bilag Send  Godkend Noter  Links Opdater Ryd
bestilling bestilling filter
BEST210677
Generelt BEST210677 v | Noter Fras

Bank- og Betalingsoplysninger Klik her for at oprette en ny ...

Rediger Bank- og Betalingsoplysninger. [] IBAN (PM): BT (149 o s s
Kreditors bankoplysninger: denne visning.

Bank kode:

Banknummer:

L}

Bankregistreringskode:

Bank navn:

Kreditors betalingsoplysninger:

Bank Adresse: |:| Kreditor-betalingsgruppe: |NKS-CPR

Bank Postnr.: ~ Betalingsmetode: 3010200

Bank By: Kreditornummer:

Bankregistreringsnr.. Betalingsoplysninger vedr. udland:

Bankkontonr.: Omkostningstypekode:
BIC (SWIFT-adresse): Valutakode (modveerdi):

v

oK

Indtil godkendelsen af @ndringsbestillingen har du mulighed for at fortryde =n-
dringsbestillingen, og slette hele bestillingen og ingen af de data du har indtastet
vil bliver overfort og gemt pa kreditoren.

Sti: Handlingsbindet/ Fanebladet "Handlinger’/ Handlingsgruppen ’Institution’/ Handlingen
‘Stet bestilling.

Nir du har ferdiggjort din zndringsbestilling skal du sende bestillingen til godken-
delse (las mere under godkendelsesfunktionen)

Konvertering til rejsekereditor

For at undga karambolage med andre fagsystemers kreditorer kan man ikke kon-
vertere enhver kreditor til rejsekreditor. Derfor galder det, at kun kreditorer med
Afsendersystem OES_OESC eller <blank> kan andres til rejsekreditorer, mens
andring af rejsekreditor til “almindelig” kreditor ikke vil kunne lade sig gore, sa
snart det til enhver tid gzeldende afsendersystem til rejsekreditorer er pastemplet
kreditorkortet.

Rediger Dimensionsvardier

Det er muligt Indrapportering til YSC, at oprette dimensionsvardier og opsatte
dimensionskombinationer direkte uden at afsende en bestilling.

Sti: Afdelinger/ O konomistyring/ Indrapportering til OS C/ Rediger Dimensionsvardier
Nir du stir pa linjen med den dimensionskode du vil redigere vaerdierne for, vel-

ges Handlingsbindet/Fanebladet "Naviger’/Handlingsgruppen *Dimen-
sion’/Handlingen Dimensionsvardier’:
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m Rediger - Dimensioner - m} X
START HANDLINGER NAVIGER N511 QA NSIR EtE a
EEVis liste | J5 Dimensionsveerdier | Vis som liste OneNote | &
Re: liste Kontotype - standarddim. [y Vis som diagram Noter b
@gOversaetlelser [ Links i
Dimensior Vis s tilknyttet | Side
Dimensioner - Skriv for at filtrere (F3) | Kode | > v
Ingen filtre er anvendt
Kode . Nawn Kodetekst Filtertekst ~
DELREGNSK.. Delregnskab Delregnskab Kode Delregnskab Filter
DISPONENT  Disponent Disponent Kode Disponent Filter
ENHED Enhed Enhed Kode Enhed Filter
FINANSIERING Finansiering Finansiering Kode Finansiering Filter
FL-FORMAL  Fl-formal FL-formél Kode FI-formal Filter
FORMAL Formal Formal Kode Formal Filter
FORMALSAK.. Formalsaktivitet Formalsaktivitet Kode Formalsaktivitet Filter
HOVEDOPGA... Hovedopgave Hovedopgave Kode Hovedopgave Filter
INNENERCY A InAlAashelstanari InAlAahelbatanar Vada InAbAahelatanari Filtar v
< >
OK

Her kan du oprette de onskede vardier, eller sparre eksisterende. (ISC skal ikke
godkende oprettelse eller sparring af dimensionsvardier.

Rediger Dimensionskombinationer
Det er ogsa muligt at spaerre kombinationer af forskellige dimensioner, og dimen-
sionsvardier via DDI.

Sti: Afdelinger/ Okonomistyring/ Indrapportering til OSC Rediger Dimensionskombinationer’.

Hvis fx dimensionerne REFERENCE og AKTIVITET samt dimensionerne FL-
FORMAL og FLFORMAL ikke m4 anvendes i samme postering, kan de sztte op

som vist herunder, ved at trykke pa ellipseknappen L=/ | og vaelge Sperret™

Rediger - Dimensionskombinatianer =8 = |
i START | HANDLINGER | Demostyrelsen [ 7]
«CACr» 2T
@ & X (Forige
Vis Rediger | Forrige Forrige MNeeste Nasste Cpdater Ryd
st kolonne kolonne  set filter P Meeste
Dimensionskombinationer
Generelt @
Vis kolonnenavm: 7]
Matrix for dimensionskombinatior o
Mi ft O ics NAV u
# sog  Fiter T Rydfilter S e
Keode “ Mavn o (@) Ingen begrasnsninger FLFORMAL
ACTIVITET  Aktivitet ) Begraenset
DELREGNSK... Delregnskab @ Spasrret
FLFORMAL FLFormal
FL-FORMAL  FL-formal Spasrret
INDKQEBSK... Indkoebskategori
REFERENCE  Reference Spaerret - |Z|
STED Sted
STED 2014 Sted 2014
YDELSE Ydelse
4 I +
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Hvis det kun er nogle enkelte dimensionsveardier, fx YDELSE 204 og AKTIVI-
TET 100100, der ikke ma benyttes samtidig, kan det opsattes en begrenset spat-
ring.

P Rediger - Dimensionskombinationer L= | B 2|
Bl srarr | sanouncer [Demostyreisen 7]
o} «€«@ 4 > o T
> 4 Forrige
vis R - | Forrige Forrige Maeste MNesste  Opdater Ryd

szt kolonne kolonne  sast filter P Maeste
Dimensionskombinationer

Generelt &

Vis kolonnenavn: [

Matrix for dimensionskombinationer 3~
i Seg Filter Ryd filter
Kode . Mawn AKTIVITET DELREGMNSKAB FLFORMAL
AKTIVITET Aktivitet | Microsoft Dynamics NAV —es—]

DELREGMSK... Delregnski

FLFORMAL FLFormal o

ngen begrasnsninger

FL-FORMAL  FL-formal N Spesrret
) Spasrret
INDKOEBSK... Indkoehsk
I REFEREMCE  Reference
STED Sted
STED 2014 Sted 2014
VDELSE Vdelze Begrasnset -~ El
< T 3

Tryk pa ellipseknappen E , og velge ‘Begraenset’. Tryk herefter pa pil ned 1 feltet
for at fa vist en matrix for dimensionskombinationer.

Rediger - Dimens\'ansvaerdikombmat\'n ‘ = EEJ
i START | HANDLINGER | Demostyreisen [ 2]
7~
& M 4P P >
Vis Forrige Forrige  Neeste Meeste = Opdater Ga
st kolonne kolonne  sat il
Dimensionsveerdikombinationer
Generelt @
Vis kolonnenavn:  [7]
Matrix for dimensionsvaerdikombinatio A
Micrasoft Dynamics NAV (e i
@ Seq  Filter Ryd filter
© Aben 100120 =

Kode 4 Nawn o
200 Ydlelser Spasrret

201 @konomistyring - udvikli

m

202 @kenomistyring - drift

203 Systemer - udvikling

204 Systemer - drift Spasrret E
205 Indkeb og udbud

206 Owerenskomster og aftaler

207 Topledelse

208 HR rédgivning og vejledning til s...

‘ [ r

Ud for de dimensionsvardikombinationer du ensker at sparre. Tryk pa ellipse-

knappen EI , og veelge Spzrret’.

Du skal vaere opmarksom p4, at hvis du sparre dimensioner, eller kombinationer,
kan det have betydning for, om cksisterende data kan bogfores.
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Rapporter
Til indrapporteringslosningen er der udviklet en rekke kontrolrapporter, til at
sammenligne data i bestillingerne, med de faktiske bogforte data.

Rapporten Posteringsbestilling - finansposter
Rapporten *Posteringsbestilling — finansposter’ benyttes til at udskrive de fi-

nansposter der er dannet i forbindelse med bogfering af en posteringsbestilling.
Du kan bl.a. se det bilagsnummer bestillingen er bogfort med.

Sti: Afdelinger/ O konomistyring/ Indrapportering til OS C/ kategorien 'Rapporter og ana-
lyse’/ "Posteringsbestilling — finansposter’.

Pa oversigtspanelet ’Indstillinger’ velges den afsluttede bestilling, for hvilken, de
dannede finansposter skal vises.

Rediger - Posteringsbestilling - finansposter
HANDLINGER

T

Ryd
filter

O

NS11 QA NSIR EtE L7

X

Gemte indstillinger -

Zndringer i indstillinger og filtre nedenfor gemmes kun til: ‘Seneste
anvendte indstillinger og filtre’

Brug standardvaerdier fra: |Semeste anvendte indstillinger og filtre

Indstillinger -

Bestillingsnr.: |DDI‘\ 300002

O

o .
8 dimensioner

Vis differencer:

Oplysninger i udskrift:

8 dimensioner

Bestillinger 4 dimensioner + sagsopl.

Vis resultater:

X Hvor Afsluttetd. ~ er Angiv en veerdi.

<+ Tilfgj filter v

Annuller

Udskriv.. - Vis

Hvis du ensker, at fa vist hvor der er differencer mellem den bestilte linje og den
bogforte linje, skal du atkrydse 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 genvejs-
dimensioner udskrives, men hvor sagsoplysningerne ikke vises, eller en hvor der
kun vises de 4 forste genvejsdimensioner, men hvor sagsnummer og sagsopgave-
nummer fremgar.

Klik pa knappen *Udskriv’ eller *Vis’ for at se rapporten:
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Posteringsbestilling - finansposter

100% Nasste

& B -
Posteringsbestilling - finansposter

Funktion og integration

1 af 22 b M Sag
16-07-2015 13:07
Sidel

700_IKH

Belsb [RV) Momsprodukt Modkanto Modkonto

DELREGNSK FORMAL
fgruppe  type AB

FL-FORMAL PRODUKT ~PROJEKT ~ AKTIVITET INDKOEBSK Genvejsdime
ATEGORI  nsion&-kode

=oito 225818621 Kreoitor t=xt Flog bank 100 Finans T
4

51501 Kreditor testFlog bank 100 Finznstonto 1

FRITAGET
FRITAGET

Finans. 3
Finanskont 3

0z Kb st fade- og dridevarer 1
2 Kok st fade- og dridevarsr 1

Bemaerk: 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 rappor-
ten. 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 fi-
nansposter der er dannet i forbindelse med bogforing af en salgsfakturabestilling.
Du kan bl.a. se det bilagsnummer bestillingen er bogfert med, og om der er linjer
der er bogfort som ikke er i bestillingen.

Sti: Afdelinger/ Okonomistyring/ Indrapportering til DS C/ kategorien Rapporter og ana-
lyse’/ *Salgsfakturabestilling — finansposter’.

Pa oversigtspanelet ’Indstillinger’ valges den afsluttede bestilling, for hvilken, de
dannede finansposter skal vises.

Side 85 af 93



m Side 86 af 93
\CJ))

OKONOMISTYRELSEN
Rediger - Salgsfakturabestilling - finansposter O X
Il +avouneer [NST1 QA NSREte ()
LS
Ryd
filter
Gemte indstillinger -

Andringer i indstillinger og filtre nedenfor gemmes kun til: 'Seneste
anvendte indstillinger og filtre'

Brug standardvaerdier fra: (NSRRI R ges Rilli= w

Indstillinger -
Bestillingsnr.: |BEST1?0834 v|
Vis differencer: O

Vis bogfarte tekstlinjer: O
Bestillinger ~

Vis resultater:
X Hvor Afsluttetd.  ~ er Angiv en veerdi.
< Tilfgj filter

Udskriv... ~ Vis Annuller

Hvis du ensker, at fa vist hvor der er differencer mellem den bestilte linje og den
bogforte 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 tekstinforma-
tion, skal du afkrydse feltet *Vis bogferte tekstlinjer’.

Klik pa knappen *Udskriv’ eller *Vis’ for at se rapporten:
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Salgsfakturabestilling - finansposter

1 af 1 & 3 mE- | 0% - Spg | Neeste
qTH 1607-201513:14
Salgsfakturabestilling et
Funktion og integration 700_JKH
Bilagstype Faktura
Bestillingsnummer BEST0002068
Bilagsnummer 140049
Bestilling Bogfart Bestilling Bogfert
Kundenr. D10572 D10572 Faktureres til kundenr.  D10572 D10572
Kundenavn IND2271 IND2271 Faktureringsnavn IND2271 IND2271
Kundenavn 2 Udvidet felter Udvidet felter Faktureringsadresse
Kundeadresse Faktureringsadresse 2
Kundeadresse 2 i . 1256 K 1256 K
Kundepostnr. 1256 Kabenhavn K Faktureres attention
Kundeattention Afsendelsesdato 2309-2014 23-09-2014
Selgerkode Forfaldsdato 2309-2014 23-09-2014
Eksternt bilagsnr. 12345678919876543210  12345678919876543210  Valutakode
01234567891 3345 012345675912345 Udligningsbilagstype
Bilagsdato 23.09-2014 23.09-2014 udligningsbilagsnr.
Bogfaringsdato 23-09-2014 23.09-2014
Fakturadimensioner
Bestilling DELREGMNSKAB: 1
Bogfart DELREGMSKAB: 1
\Ditference pa Ordredato
Type Nummer Beskrivelse Momsprodukt Momsvirksomh Antal Salgspris Linjebelsb Linjera DELREGNSK FORMAL FL-FORMAL FRODUKT PROJEKT  AKTIVITET INDKOEBSK Genvejsdime
bogfgruppe  edsbogigruppe batpct. AB ATEGORI  nsion B-kode
Bestilling F gs FRITAGET oK 1 1
oK 1 1

Rapporten 'Salgskreditnotabestilling - finansposter

Rapporten ’Salgskreditnotabestilling — finansposter’ benyttes til at udskrive de
finansposter der er dannet i forbindelse med bogfering af en salgskreditnotabestil-
ling. Du kan bl.a. se det bilagsnummer bestillingen er bogfort med, og om der er
linjer der er bogfort som ikke er 1 bestillingen.

Sti: Afdelinger/ Okonomistyring/ Indrapportering til QS C/ kategorien Rapporter og ana-
lyse’/ Salgskreditnotabestilling — finansposter’.

Pa oversigtspanelet ’Indstillinger’ velges den afsluttede bestilling, for hvilken, de
dannede finansposter skal vises.
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Rediger - Salgskreditnotabestilling - finansposter O >
HANDLINGER [Ns11 QA NSiR e L)
L%
Ryd
filter
Gemte indstillinger ~

Zndringer i indstillinger og filtre nedenfor gemmes kun til: "Seneste
anvendte indstillinger og filtre’

Brug standardvaerdier fra: |SEiEaEENEE IRl sl Rl w

Indstillinger ~
Bestillingsnr.: |BEST1?0835 v|
Vis differencer. O

Vis bogfarte tekstlinjer: O
Bestillinger ~

Vis resultater:
X Hvor Afsluttetd. ~ er Angiv en vaerdi.
+ Tilfgj filter

Udskriv... = Vis Annuller

Hvis du ensker, at fa vist hvor der er differencer mellem den bestilte linje og den
bogforte linje, eller differencer mellem oplysningerne pa dokumenthovedet, skal
du afkrydse feltet *Vis differencer’. Der udskrives herved en ekstra linje, for hver

bestillingslinje, hvor afvigelserne fremgir.

Hvis du ensker at se linjer uden kontotype, altsa linjer som er ren tekstinforma-

tion, skal du afkrydse feltet "Vis bogforte tekstlinjer’.

Klik pa knappen *Udskriv’ eller *Vis’ for at se rapporten.
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1 & 1 & B E- | w00% - Seg | Maste
R H1H 16-07-201513:16
Salgskreditnotabestilling it
Funktion og integration T00_JKH
Bilagstype Kreditnota
Bestillingsnummer BEST0002062
Bilagsnummer SK130022
Bestilling Bogfart Bestilling Bogfart
Kundenr. D10572 D10572 Faktureres til kundenr.  D10572 D10572
Kundenavn INg2271 INO2271 Faktureringsnavn INO2271 INO2271
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
seeigerkade F .09.2014 .09.2014
[Eksternt bilagsnr. 01234567899876543210 012345675899576543210  Valutakode
012345678998765 012345673995765 igni il P
Bilagsdato 23-09-2014 23-09-2014 Udiigningsbilagsnr.
[Bogferingsdato 23-09-2014 2309-2014
Fakturadimensioner
Bestilling DELREGNSKAB: 1
Bogfart DELREGMSKAB: 1
Type Nummer Beskrivelse Momsprodukt Momsvirksomh Antal Salgspris Linjebelab Linjera DELREGNSK FORMAL FL-FORMAL PRODUKT PROJEKT  AKTIVITET ~INDKOEBSK Genwejsdime
bogfgruppe  edsbogfgruppe batpet. AB ATEC nsion 8-kade
[Bestilling Finans 387101 IN02271_35slagsizeditnota FRITAGET DK 1 100 00 o0 1
Bogfert Finans 587101  INO2271 35siagsivedinota FRITAGET DK 1 100 mw o 1

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 poster er dannet.

Pa finansposter der er dannet pé basis af en bogfort bestilling, vil det fremga af
teltet ’Afsender ID’ hvilken bestilling posten stammer fra. I feltet vil bestillings-
nummeret sta forst fx BEST004, efterfulgt af et lille x, og derefter evt. linjenum-
mer fx 10000. I feltet ’Afsendersystem’ stir altid vaerdien ’OES_OESC’, hvis
data kommer fra en DDI bestilling.

Vis - Finansposter - 102400 Anv. tidl. &rs res. bv. gvr.d

o [ B [ |

ﬁ START
o [0

Naviger Indgéende
dokument

Finansposter ~

Vis resultater:
K Hvor
+ Tilfgj filter

Finanskontenr,

Bogfaringsdato
U31-12-2012
U31-12-2012
31-12-2013
31-12-2013
31-12-2013
31-12-2013
31-12-2013
U31-12-2013
U31-12-2013

121 17 112

HANDLUNGER

i

Vis som
diagram

* oer

Bilagstype

NAVIGER

Noter

102400

Bilagsnr.
ARS12001
ARS12001
OM13000635
OM13000635
OM13000635
OM13000635
OM13000635
ARS13001
ARS13001

Aociannt

~
7
Opdater

[a

Links

Finanskontonr.
102400
102400
102400
102400
102400
102400
102400
102400
102400

RLETLY!

T i
Ryd Sag
filter

Afsendersystem
NSTOKONY
NSIOKONY
OES_OESC
OES_OESC
OES_OESC
OES_OESC
OES_OESC
NSTOKONY
NSIOKONY

RCTAK AR

| Demostyrelsen ()

Skriv for at filtrere (... 3| A

Bogferingsdate -

Afsender ID &

DDI400160x10000
DDI400160:20000
DDN400160x30000
DDI400160x40000
DDI400160x50000

1,

Luk
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Pa bogforte salgsfakturaer og salgskreditnotaer vil bestillingsnummeret fremga af
oversigtspanelet ’Generisk integration’

B
Rediger - Bogfart salgsfaktura - 150688+ Debitomavn & i ] B
|ﬁ START =~ HAMDLINGER  NAVIGER | Demostyrelsen [ 7]
x ';;! |— D ~ Y = G il
@‘ |—|—£‘1 . L] L x 4 Forrige
Vis Rediger Slet Udskriv.. Naviger Statistik =~ OnelMote Moter Links Opdater Ryd
filter P Maeste
150688 - Debitornavn
Generelt &
Nummer: 150688 Telefonnummer til kundekontakt: @ I
Kundenr.: 5790001488900-5 E-mail-adresse til kundekontakt: T |
Kundeattentionnr.: Bogfaringsdata: 15-04-2015
Kundenavn: Debiternavn Bilagsdato: 15-04-2015
Kundeadresse: Tietgensgade 37 Forhandstildelt nrs 10784
| .
Kundeby: Kebenhavn Ansvarscenter: i
| i
v Vis flere felter
i
| Linjer v
| Fakturering 5790001498300-5 | E-Bilag | 30 DAGE | 15-05-2015 | FIK ¥
|
Levering 1566 | 15-04-2015 v
Udenrigshandel v
E-Bilag 16-04-2015 | Modtaget -
Digital Post Usendt | 16-04-2015 | 08:20:09 b4
Generisk integration A
Afsendersystem: OES_OESC Afsender ID: DDIL500416
Naviger

Det er ogsa muligt at finde frem til en bestilling via standard Naviger funktionali-
teten

Sti: Afdelinger/ Okonomistyring/ Finans/ kategorien "Oversigt’/ menupunktet "Naviger’:

I Rediger - Naviger - Markeret - Bogfort salgsfaktura - o X

START HANDLINGER

[} e e . & ~
), H = I} = B [ ¥

Vis S@g  Udskriv..  Sag efter Seg efter Seg efter Opdater  Seg
relaterede poster dokument forretningskontakt varereference

Bilag
Bilagsnr: (20400605 Bogferingsdato: |EIERE

Relaterede poster Antal poster

Bogfart salgsfaktura
Finanspost
Momspost
Debitorpost

Detaljeret debitorpast

- m m e -

Afsluttede bestillinger

Kilde
Bilagstype: |Bogfient salgsfaktura Kildenr. 40043
Kildetype:  |Debitor Kildenavn: ITEST E-bilag til IndFak 14746_MAI

OK
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Her kan du sege pa fx bilagsnummer, og fa vist den tilherende bestilling. Fra ellip-
seknappen (...) i feltet >Antal poster’, kan du navigere til bestillingsoversigten og
abne bestillingskortet.

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

Hyvis stamdata er blevet slettet eller omdebt efterfolgende, kan opslaget ikke fore-
tages, og nedenstiende besked vises (for debitorbestillinger):

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

-

Microsoft Dynamics MAV

Hvis du vil navigere pa bestillinger, der har dannet finansposter dvs. posterings-,
salgsfaktura- eller salgskreditnotabestillinger, kan du gore det nemt fra den afslut-
tede bestilling.

Sti: Handlingsbindet/ Fanebladet "Handlinger’/ Handlingsgruppen "Generelt’/ Handlingen

s N )
‘Naviger’.

Bilagsnummeret kopieres fra den afsluttede bestilling, til feltet "Bilagsnr.” i stan-
dard naviger vinduet.

I Rediger - Naviger - Markeret - Bogfart salgsfaktura =} %

START OGRS @

Q,

Vis
relaterede poster

HANDLINGER

i =

Seg  Udskiv..

NS11

I e
| ! B

Segefter  Sogefter Sog efter

dokument forretningskontakt varereference

~l
=’

Opdater  Seg

Bilag
Bilagsnr.

Bogloringsdato: | \ERIEEE

20400606
Relaterede poster Antal poster

Boglert salgsfakiura

1
2
1
1
Detaljeret debitorpast 1
1

Afsluttede bestillinger

Kilde

Bilagstype: |Boglert salgsfakiura Kildenr: 00000001

Kildetype: | Debitor Kildenawn: First Business Direct AB

oK

Du skal efterfolgende selv trykke Sog, for at fa vist resultaterne.

Side 91 af 93



m Side 92 af 93
\CJ))

OKONOMISTYRELSEN

En posteringsbestilling kan indeholde mange bilagsnumre i samme bestilling. Hvis
dette er tilfaeldet, vil alle bilagsnumrene fra bestillingen blive kopieret ind 1 feltet
’Bilagsnr.’ i naviger vinduet, som et filter adskilt af e/er-tegnet |. Hvis der er sa
mange enkelte bilag i samme posteringsbestilling, at den samlede leengde pa filteret
overstiger 250 tegn, navigeres kun pa de bilag som er tilladt indenfor 250 tegn.
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Brugervejledninger

Brugervejledning til Brugergrensefladen: For beskrivelse af brugergransefla-
den.

Brugervejledning til Brugeradministration: For mere specifik beskrivelse af
rettighedssat

Brugervejledning til Dokumentafsendelse: For information vedr. dokumentaf-

sendelse.
Brugervejledning til DDI for @SC: For information omkring ¥SC’ets brug af

DDI
Temavejledning for Administration af rejsekreditorer: For narmere beskri-
velse af rejsekreditorer.

Ovenstiende vejledninger findes pa Ykonomistyrelsens hjemmeside.

ISBN-nummet: 87-7956-753-3
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