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2. Introduktion

Denne vejledning beskriver Campus faktureringslosning, som kan benyttes 1 forbindelse
med Campus Marked eller i forbindelse med intern fakturering af egne leringsaktiviteter.
Tillige understottes egenhandel — som i denne forbindelse betyder, at der ikke dannes
banktransaktioner. Vejledningen er tzenkt som et overblik til leringsadministratorer og
bogholdere der skal arbejde med Campus faktureringslosning samt andre som onsker et

indblik i Campus faktureringslosning.

Denne vejledning beskriver udelukkende de specielle forhold og problematikker, som
gor sig geldende for Campus fakturering og siledes ikke ting som anses for almen Cam-

pusviden.

Forudsatninger

For at kunne benytte Campus faktureringslosning skal en raekke forudsatninger vare

opfyldt. Er disse forudsatninger opfyldt er der i princippet tale om en plug and play los-
ning.

Navision Stat

Navision Stat 7.1 eller nyere er pt. en forudsatning for, at kunne benytte Campus faktu-

reringslosning.

Andre gkonomisystemer

Hvis man ikke benytter Navision Stat er der mulighed for at benytte sig af Campus SAP
faktureringslosning, som er en webservicebaseret losning — dette er beskrevet i en anden
vejledning. Denne losning er dog ikke sat 1 drift efter Campus er gaet over til en cloud
losning (April 2018) da ingen pa daverende tidspunkt enskede at benytte losningen. Det

er dog muligt at losningen vil blive taget 1 brug igen.
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GIS/NS ops®tning

GIS = Generisk Integrationssnitflade, benyttes til at integrere Campus data (debitorer
og salgsfakturaer) med Navision Stat.

Inden faktureringslosningen kan benyttes, er det nodvendigt at foretage en opsxtning af
GIS integrationen mellem Campus og Navision Stat. GIS integrationen til Campus er en
standard opsatning og vil derfor ikke kraeve nogen sazrlig dokumentation og godken-
delse, men bestilles hos Statens IT, som satter integrationen op i Navision Stat produk-
tionsmiljo. Hvis institutionen onsker det, kan der inden opsztning i produktion etable-
res et testmiljo pé institutionens Navision test database. @konomistyrelsen vil vare be-

hjzlpelig ved eventuelle sporgsmal til integration og opsatning af denne.
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3. Campus Marked

Omfattet af Campuslosningen eller anden aftale

For at kunne benytte en af faktureringslosningerne skal institutionen vare omfattet af
Campuslosningen hvilket som hovedregel vil sige alle statsinstitutioner. Selvejende insti-
tutioner kan vzalge at tilslutte sig. Alle andre skal have en anden aftale med @konomisty-

relsen fx omkring Campus Marked.

For at blive tilsluttet til Campus Marked skal der underskrives en standard-kontrakt som
er udarbejdet af @konomistyrelsen — vejledningen kan findes pa modst.dk. Der vil tillige
vaere en engangsbetaling pt. 20.000 Kr. for tilslutning.

Opbygning af Campus Marked
Dette afsnit er kun interessant hvis man ensker at benytte faktureringslasningen i for-

bindelse med Campus Marked.

Markeds domane(r) og organisation(er)

Ligesom den ovrige del af Campus er ogsa Marked opbygget af domaner og organisati-
onet.

Domener er forst og fremmest en made at afgrense rettigheder pd og organisationer er
en made at opdele brugerne pa. Institutioner som onsker, at benytte Campus Markeds
losningen vil udover det/de domeaner som institutionens medatbejdere allerede er op-
rettet 1 (safremtinstitutionen er omfattet af Campus), fa tildelt et specielt markedsdo-
mane, hvori kurser og klasser placeres. Institutionens leringsadministratorer og undervi-

sere placeres tillige 1 en organisation i dette domaene.
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4. Arbejdsgange i Campus
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Bogholderen opretter varenumrene i Navision Stat.

Medarbejdere oprettes i Campus (fx via integration fra SLS, SHR eller mTIME).
Learingsadministratoren opretter kurser (med Faktureringssted og varenumre og tilho-
rende klasser.

Medarbejderen tilmelder sig klassen.

Klassen atholdes og efterfolgende lukker Laringsad ministratoren klassen.

Dette gor at fakturagrundlaget sendes til Navision Stat.

Afstemningsrapport hentes af katalogadministratoren, som tjekker afstemningsrapport.
Katalogadministratorer sender afstemningsrapporter til bogholderiet, som bogforer fak-

turagrundlaget og derved udsendes fakturaerne fra Navision Stat.

Okonomistyrelsen - Navision Stat fakturering - 2020



Side 7 af 21

5. Brugere/kursister

Larings- Lerings-
Bogholder administrator Kursister administrator
Oprelter vare Opretter klasser Tilmelder Lukker klasser
s5ig
_ Lerings- Leerings-
Campus sdministrator administrator Bogholder
Al‘qe nder Henter Afstemmer Fakturera

fakturingsgrundlag afstemningsrapport

Interne brugere

Brugere i Campus kan komme fra en institution som er omfattet af Campus og dermed
automatisk vil vaere oprettet via webservice eller SLS integrationen — disse brugere kal-
des for interne brugere og adskiller sig bla. fra de eksterne brugere derved, at de default
har adgang til statens falles E-leering. Interne brugere vil altid veaere opretteti en organi-
sation som er oprettet af @konomistyrelsen. En sidan intern organisation vil altid inde-
holde adresse, EAN-nummer, CVR-nummer og evt. P-nummer, som i forbindelse med
fakturering vil blive medtaget fra organisationen, med mindre brugeren har personligt
EAN-nummer, som sd vil blive medtagetistedet for organisationens default EAN-

nummer.
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Eksterne brugere

Brugere som ikke kommer fra en institution, som er omfattet af Campus kan selv op-

rette sig via SignUp applikationen - disse brugere kaldes for eksterne brugere. Eksterne

brugere vil ikke kunne tilga interne kurser, men udelukket kurser som ligger pa Campus
Marked. Eksterne brugere opdeles, af hensyn til fakturering og markedsforing i4 under-
grupper, som er: ”Offentlig Institution”, ”Privat virksomhed, ”Privat person og ”Ud-

land”.

Offentlig institution behandles faktureringsmassigt som interne brugere. Dvs. fakture-
res elektronisk til et EAN-nummer. Men opdeles af hensyn til fakturering yderligere 1 3
under grupper som er Statsinstitution, Statsfinansieret selveje, Selvejende statsinstitution
og Kommune og region

Privat virksomheder faktureringsoplysninger hentes fra organisationen og fremsendes
pa papirfaktura.

Privat person faktureringsoplysninger hentes fra brugeren og fremsendes pa papirfak-
tura.

Udland faktureringsoplysninger hentes fra brugeren og fremsendes pa papirfaktura.

Okonomistyrelsen - Navision Stat fakturering - 2020


https://service.stat-campus.dk/SignUp/

Side 9 af 21

6. Betalingsoplysninger

Laeringsadministratorer/markedsadministratorer
Administratorer oprettes af @konomistyrelsen og placeres i Markeds domznet.
Institutionen aftaler i samrad med @konomistyrelsens forretningskonsulent hvor mange

leringsadministratorer der er behov for.

Ydetligere Markedsadministratorer kan efterfolgende bestilles af den kontaktansvarlige i
institutionen. Bestillingen foregér ved, at der oprettes en sag pa serviceportalen

https:/ /serviceportal.statens-adm.dk/ hvor der skrives “Campus - bestilling af markedsadmsi-

nistrator” 1 emnefeltet.

Undervisere
Undervisere oprettes af @konomistyrelsen og placeres i markedsdomanet eller 1 institu-

tionens hjemmedomzne eller institutionens  fzlles leringsdomaene.

Ud over de betalingsoplysninger der hentes fra kursistens organisation og/ eller kursi-
stens egne oplysninger har kursisten, 1 henhold til lov om offentlige betalinger, mulighed
for, at indtaste kontostreng, rekvisitionsnummer og rekvirent. Kursisten eller registrator
har mulighed for, at indtaste disse oplysninger i forbindelse med ordreafgivelsen/ tilmel-
dingen. En leringsadministrator har tillige mulighed for, at indtaste/ rette oplysningerne
efterfolgende.

Bemark! Felterne kan max udfyldes med 35 tegn.

leringsadministrator har mulighed for atindtaste betalingsoplysningerne ved at klikke pa
deltagerliste og efterfolgende klikke pa ordrent. ud for den pageldende kursist.

Link til: Bekendtgoerelse om elektronisk afregning med offentlige myndigheder
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Specielt omkring Eksterne kursister i forbindelse

med betalingsoplysninger.

Til ét ordrenummer kan der kun vare et set af Rekvisiionsnummer, Rekvirent og Kon-
tostreng. Hvis hensigten nir man tilmelder sig er, at de skal vare forskellige pr. tilmeldt

klasse, ma man tilmelde sig et enkelt kursus af gangen — dette giver, under flere samti-

dige tilmeldinger, den fordel, at man ikke skal taste detind flere gange.

Specielt omkring Interne Kursister i forbindelse
med betalingsoplysninger.
Interne kursister kan kun tilmelde sig en leringsaktivitet pr ordre, sd betalingsoplysnin-

gerne vil derfor altid kun galde for en leringsaktivitet af gangen.

Specielt omkring massetilmelding i forbindelse
med betalingsoplysninger.

Huvis en registrator laver en massetiimelding far hver kursist hvert deres ordrenummer
og der folges samme logik med et sat Rekvisitionsnummer, Rekvirent og Kontostreng

pr ordre/tilmelding.

Specielt omkring rekvireret hold i forbindelse
med betalingsoplysninger.
Her far hver tilmelding hvert sit ordrenummer og der folges samme logik med et szt

Rekvisitonsnummer, Rekvirent og Kontostreng pr ordre/ tilmelding.

Forretningsbetingelser

Salg af kurser pa Campus Marked er omfattet af en rakke forretningsbetingelser som

kan findes pa https://modst.dk/aktiviteter / forretningsbetingelser/

Moms

Alle belob i Campus er uden moms da momsen beregnes i Navision Stat. Det er muligt,
at opsatte losningen saledes, at der for bestemte institutioner ikke tillegges moms — fx
inden for samme ministeromrade som normalt ikke tillegges moms. Dette kraver opret-

telse af en ekstra skabeloni Navision Stat, der indeholder den onskede momsgruppe
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/. Egenhandel

(momsvirksomhedsbogforingsgruppe) samt opsatning i Navision Stat idet der skal op-

rettes en ekstra momsvirksomhedsbogforingsgruppe med tilhorende opsatning.
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Med egenhandel menes i denne forbindelse, at kursister keber kurser af egen institution.
Faktureringslosningen kan opsettes til ikke at oprette banktransaktioner 1 de tilfaelde
hvor der er tale om egenhandel — dvs. der dannes kun en intern transaktion mellem to

kont. Betalingsformskoden med modkonto skal pd forhidnd vare oprettet i Navision.

Nedenfor ses et eksempel pa betalingsformskode i Navision Stat.
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8. Varenumre

9. Faktureringssted

Hvis man ensker at benytte varenumre skal disse pa forhind vare oprettet i Navision

Stat.

Varenumrene skal indtastes pa kurset og nedarves til klassen. Med mindre der kun er
tale om fakturering af egne brugerei egne kurser skal der for hvert kursus indsattes 5
varenumre under ”Anden information”

Varenummer Eget: Benyttes til fakturering af kursister i eget ministeromrade
Varenummer stat: Benyttes til fakturering af andre statsinstitutioner

Varenummer anden og selveje: Benyttes til fakturering af kursister som ikke indgar i
nogen af de andre kategorier.

Varenummer Statsfinansieret selveje: Benyttes til fakturering af kursister i selvejende
statsinstitutioner

Varenummer kommune & region: Benyttes til fakturering af kursister 1 kommuner og

regioner

Anden information

Varenummer Eget
Faktureringssted
Varenummer stat

Varenummer anden &
selveje

Varenummer
Statsfinansieret Selveje

Varenummer kommune &
region
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Faktureringssted sorger for at fakturaerne bliver sendt til korrekte NS regnskab samt at

fakturaerne kommer med pé den rigtige afstemningsrapport.

Faktureringssted skal indtastes pa kurset og nedarves til klassen.
Teksten/navnet der skal indtastes i faktureringssted-feltet, enten pa kurset, vil blive af-

talt i samarbejde med @Wkonomistyrelsen.

Automatisk debitoroprettelse

Alle debitorer bliver automatisk oprettet og vedligeholdti Navision Stat. Debitoren vil

fa samme navn som organisationen i Campus.

Debitornumre
Debitornummeret vil blive dannet ud fra bogstaverne "CAN " efterfulgt af et beller et ¢
efterfulgt af forkortet organisationsID i Campus. Fx CANb002368 eller CANc002369.

b = intern organisation

¢ = ekstern organisation

Alle debitorer vil siledes fa samme navn og debitornummer pa tveers af alle Navision
Stat regnskaber. Safremt en kursist pa sin profil har et EAN-nummer, der afviger fra or-
ganisationens default EAN-nummer vil han blive oprettet med et debitornummer som

for de forste 10 tegn svare til beskrivelsen ovenfor efterfulgt af et unikt 8 cifret tal, som

er en forkortet udgave af brugerens brugerID — fx CANb00236800000267

Fakturering

Alle interne samtalle eksterne offentlige organisationer indeholder EAN-nummer og vil
i Navision Stat blive oprettet med E-doc partner oprettelse og dermed faktureret elek-

tronisk.
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10. Hvilke data overfagres til Navision Stat?

Alle private virksomheder, privat personer samt udleendinge vil fra Navision Stat have
mulighed for at blive faktureret via E-mail, til debitors e-Boks eller manuelt via papirfak-
tura. Dette er afthangigt af opsetning i Navision og afsendelsesmetode opsat pa den en-
kelte debitor.

For private vitksomheder gzlder det at adresseoplysningerne vil blive taget fra organisa-
tionen som igen stammer fra CVR-registret.

For privat personer og udlendinge gzlder det at adresseoplysningerne tages fra bruger-

nes profili Campus.

Debitornummer
Organisationsnavn (Debitornavn)
Adresse (Vej + Nr)
Postnummer
Bynavn

Landekode
EAN-nummer
CVR-nummer
P-nummer
Nummerserickode
Betalingstormskode
Posteringsdato
Afholdelsesdato

Kundens person reference (Rekvirent)
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11. Opdaterings frekvens

12. Afstemningsrapport

Kundens ordrenummer
Kundens kontostreng
Kursist navn
Varenummer
Leringsaktivitet navn
(Moms Ja/Nej)

Pris

Ozdrelinjenummer

Faktureringsdata overfores til Navision Stat hver sondag kl. 22. Klasser som onskes fak-
tureret skal vare lukket forudgiende lordag inden kl 24:00 for at komme med. Afstem-
ningsrapport over fakturagrundlag som er sendt til Navision Stat, opdateresilobet af

natten til mandag.

Der kan trekkes en afstemningsrapport over hvilket fakturagrundlag der fremsendes til
Navision Stat. Denne rapport opdateres ilobet af natten til mandag — rapporten vil forst
og fremmest vaere interessant for leringsadministratorer, hvor den normale arbejdsgang
vil vaere, at leringsadministratoren afstemmer rapporten med Campus og herefter vide-
resender den til bogholderen som bogferer posterne i Navision Stat.

Safremt der ikke er nogen faktureringsposter for den valgte periode vises en tom af-

stemningsrapport.
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Rapporten trakkes ved at logge pa Campus, klikke pa ”Mit overblik”-> ”Datavarehus
Rapporter” og klikke pa ”Hent rapport” ud for ”19. Okonomi Afstemningsrapport”
Rapportens parametre udfyldes med ”Faktureringssted” samt Startdato” og Slutdato”

og der klikkes pa ”Hent Rapport” og ”Abn”

Afstemningsrapportens opbygning og data

Afstemningsrapporten opdateres natten til mandag og vil indeholde faktureringsposter
fra det datorange der angives 1 rapportens parametre — normalt vil man vzre interesseret
1 den foregiende uges poster, hvorfor der indtastes et datorange svarende til foregdende
uge (mandag — sendag). Rapporten vil siledes indeholde den foregiende uges lukkede
klasser, samt poster fra eventuelle frameldinger, der har givet anledning til annulerings-

gebyr da disse faktureres straks (folgende sondag).

Rapport hoved

Afstemningsrapportens rapport-hoved vil indeholde en faktureringsperiode samt fak-

tureringssted.

Rapportens gruppering

Rapporten er grupperet efter varenummer og derefter efter Klassenavn. Gruppehovedet

indeholder tillige varenummer.

Rapportens data

Status: Vil indeholde vaerdien “Sueces” for poster som er sendt til NS med succes - alt
andet vil vaere udtryk for en fejlsituation (Se afsnittet "Afstemmingsrapport fejlmeddelelser”)
Organisation: Navnet pa kursistens organisation i Campus

Debitor Nr: Det af Campus autogenererede debitornummer som via automatisk debitor-

oprettelse vil vaere oprettet i Navision Stat.
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Kursist: Kursistens fulde navn

CVR: Debitors CVR-nummer som hentes fra organisationen i Campus. Feltet vil vare
tomt for kursister af typen Private DK og International

PNummer: Debitors P-nummer, som hentes fra organisationen i Campus. Feltet vil
veaere tomt for kursister af typen Private DK og International og kan vere udfyldt for kursi-
ster af typen Offentlig DK og Private virksombeder DK

Faktura Dato: Den dato hvor fakturalinjen med succes er overfort til Navision Stat. Er
feltet ikke udfyldt betyder det at fakturaen enten ikke er overfort til Navision Stat eller er
overfort med fejl (Se afsnittet ” Afstemningsrapport fejlmeddelelser’)

Faktura Linje Nr: Navision Stat midlertidigt fakturanummer

Holdnummer: KlasseseID

Belob: Belobet ekskl. moms for den pagzldende fakturalinje.

Rekvisitionsnummer: Kursistens rekvisittonsnummer indtastet af kursist eller laerings-
administrator/ registrator — Bemeerk! Max 35 tegn (se afsnittet Betalingsoplysninger)
Kontostreng: Kursistens kontostreng indtastet af kursist eller leringsadministrator/ re-
gistrator Bemaerk! Max 35 tegn (se afsnittet Bezalingsoplysninger)

Rekvirent: Kursistens rekvirent indtastet af kursist eller leringsadministrator/ registra-

tor. Bemeerk! Max 35 tegn (se afsnittet Betalingsoplysninger)

KursusID: Kursus ID.

Ordrenr: Campus Ordrenummer

Slut dato: Klassens slutdato

TransferDato: Den dato hvor ordrelinjen er overfort eller forsogt overfort til Navision
Stat (Er kun interessant i forbindelse med fejli overforslen)

Batch Id: Fortlebende nummer genereret af faktureringslosningen (Anvendes i forbin-

delse med fejlfinding)
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Nedenfor ses et eksempel pa en Campus afstemningsrapport.

Valgt Faktureringssted: Hm—m"
Fakturarapport y < Valgt tidsrum: 05-09-2018 til 21-09-2018

Vare Nummer | Fasturs Status Id Debitor Nr | Kursist cvR PNummer  Fasturs Dste | Fsiturs Linie  Holdnummer | Belek Resvisitionsnu |Kontosteng | Revirent | KursuslD | Ordrene
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—— )
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—
—
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Afstemningsrapport fejlmeddelelser
I tilfzelde af fejl i forbindelse med overforslen af de enkelte fakturalinjer vil fejlmeddelel-

sen fremga af afstemningsrapportens Fejl Tekst” -felt — derudover vil der i statusfeltet

sta Fej/ — se nedenstiende eksempel pa fejl.

Slutdste Transter Dato | Baten I4 Feil T

25052012

25052018 08492018

Transfer Dato | Baton Id

17052018

yrapport VAIYL FaKkLUIETIIYSSLEU: MOUSLFIUS . .
| PP Valgt tidsrum: 05-09-2018 til 21-09-2018 —
Faidura Status Id Organisstion Debitor Nr | Kursist ove Phummer Faktura Dato. |Faktura Linie | Holdnummer  Belob Rekvisitionsnu |Kontostreng  |Rekvirent  KursusiD | Ordren Slutdsto
Ne mmer
Staten - Hald 1
BT E— CANGI0S G 22507915 Fi002388110 Fi3000852 2200000 Mootoass  Mo17e7is 05022018
Faname = " Fiana: Fzanaass L2 Hin 177

Ovenstiende fejl er opstaet fordimani NS ikke har oprettet varenummeret korrekt.

Der findes ikke en udtemmende liste over mulige fejl, da fejlene i nogle tilfaclde genere-
res af Navision Stat, men en typisk fejl kan vaere, at man pd kurset eller klassen har ind-
tastet et varenummer som ikke eksisterer 1 Navision Stat — de fleste fejl vil dog i nogen
grad vare selvforklarende, men er mani tvivl kan man rette henvendelse til @konomi-
styrelsen ved at oprette en sag pa serviceportalen https:/ /serviceportal.statens-adm.dk/
hvor der skrives ” Campus — faktureringsfeil” 1 emnefeltet.

Hyvis statusfeltet er tomt — dvs. der hverken star Succes, Fejl eller Timeont vil det altid veere
udtryk for en fejl p4 Campus siden — da dette betyder, at fakturalinjen end ikke har varet

forsogt sendt fra Campus til Navision Stat.
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Manglende faktureringslinjer

I tilfxlde af at der mangler faktureringslinjer i rapporten vil det formentlig vare fordi
man enten har glemt at indtaste faktureringssted pa kurset eller har stavet det forkert.
Dette loses ved at indtaste/ rette faktureringsstedet i Campus hvormed det vil blive over-

fort neste sondag.

Fakturering af pakker

Der dannes en fakturalinje for hver klasse i en pakke — ordrenummeret vil veere det
samme for alle fakturalinjer/klasse, men ordrelinjenummeret vil vaere unikt for hver fak-

turalinje.

Pristyper

Der findes to pristyper for pakker som bestemmer hvordan pakken faktureres de to ty-
per er Prisniveau for pakke og Prisniveau for element

Prisniveau for pakke

Hvis der saettes markering i Prisniveau for pakke vil pakkens samlede pris blive delt
med antallet af vare/laeringsaktiviteter i pakken, som vil blive faktureret efterhdnden
som de enkelte leringsaktiviteter lukkes i Campus.

Prisniveau for element

Hvis der szttes markering i Prisniveau for element faktureres der for hver vare/klasse
i pakken efterhanden som disse lukkes prisen tages fra den konkrete vare/klasse der luk-

kes.

Fakturering afleringsforleb

Der dannes en fakturalinje for hver “&lasse” 1 et leringsforlob — ordrenummeret vil vaere
det samme for alle fakturalinjer/klasse, men ordrelinjenummeret vil vaere unikt for hver

fakturalinje.
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Normal praksis er dog at satte alle klasser til 0 Kr. med undtagelse af den sidste klasse
som pifores det samlede belob eller at fakturere i rater som hvor belobet pafores fx den

forste og sidste klasse.

Fakturering af masseordre
Der dannes en fakturalinje for hver kursist men alle fakturalinjer faktureres til dender

laver masseordren og hver fakturalinje far et unikt ordrenummer og ordrelinjenummer

Test

Okonomistyrelsen stiller et testmiljo til radighed, hvor man efter aftale kan fa adgang til
at prove losningen af — hvilket dog kraever, at man har adgang til en NS testdatabase,

hvis faktureringsdelen skal testes.

Support

Teknisk support til faktureringslosningen skal oprettes pd serviceportalen https:/ /ser-
viceportal.statens-adm.dk/

Slutbruger support skal for interne kursister pa interne kur
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