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OMKOSTNINGSTYPER

Der er 3 trin man skal igennem nar man opretter en ny Omkostningstype. Dels skal man oprette selve OmKkostningstypen
sa skal der tilknyttes kontering via Automatisk kontering, og sidst skal man angive i hvilke Skematyper man onsker at
Omkostningstypen bliver synlig/anvendelig. Vi gennemgar alle 3 trin her.

Det er muligt er oprette forskellige Formal. Formal kan styre alternativ kontering sa dubletter af Omkostningstyper kan
undgds — Laes mere om det via Huskesedlen Alternativ kontering.

Ga til administra Fra Dashboard velger du RejsUd ikonet.
tion

Under Administration velges Administration.

Administration

Administration
Administrér opsaetning
brugere, kontering og
stamdata.

P 4
1\\\ K

Under Kontoplan og hjcelpeveerktaj for konte-
ring velges Rejse-/udlegsopsceetning.

Systemopsaetning og -indstillinger

Rejse-/udlzgsopsatnin
Administrér opsaetning af

! 2 | dokumenttyper, formal o
‘ [}» ‘ omkostningstyper.

Omkostningstyper Velg fanebladet Omkostningstyper.

Hovedmenu > Administration > Skema

Her ses alle de Omkostningstyper der er opret- _

tet i systemet.

e £ndringer, der gores pa den
Arsagen til dette er Ibistics ca
have effekt for alle brugerne allerede i

- 2 Opret: x Slet

e vil ha
af bru
Viar

O Navn

o & Afgifter test

O L Bankgebyrer

O a Billeje/-leasing (hojest 6 mdr.)
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Opret Omkostning Opret ny Omkostning via Opret.

% opret ST
Konfigurer Omkostningen. Navn® l |
Beskrivelse
Adfaerd Normal ij
[ Skattepligtig belgb. Vaelg om omko:
I forhold til Adfzerd; Krav om deltagere Ingen &
_ I . O Formal skal udfyldes
Normal. Alm. o ogtnmgstype [J Arrangement/haendelse skal udfylde
Personlig = Egenbetaling (] Overnatning. Vaelg om brugeme ska
Forskud = Afregning af forskud Krav/om kittering Tigaengelig v
Returnering af forskud = Anvendes ikke e Ingen I
. . ° Ordretype Ingen ﬂ
Tilbagefort transaktion = Opsettes pa alle
. . (Ger
omkostningstyper der formodes anvendt til =

negative kreditkorttransaktioner.

Sersonlig / personligt

“orskud (kun betalingsmiddel med firmaansvar eller kun firmakort)

Returnering af forskud (kun betalingsmiddel med firmaansvar eller kun firmakort)
lilbacefart transaktion

Slet Omkostning Marker den eller de Omkostning som du en-
sker at slette. [~ K Beger, tidsskrifter, abonnementer

Slet Omkostning via Slet. P=p—
¥ Opret 63 3[2¢

Man kan tilknytte kontering til en omkostningstype pa 2 forskellige mader.

Enten tilknytter man kontering til omkostningstypen uden at kombinere opsatningen med et bestemt Formal (Dan-
mark, EU-land eller Ovrig udland) Konteringen gaelder sa for alle Formal hvor der ikke er lavet en specifik opsetning.
Man kan ogsa opsette det vi kalder for alternativ kontering. Man kan sa tilknytte forskellig kontering til samme om-
kostningstype afhengig af i forbindelse med hvilket Formal den bliver anvendt sammen med. Vi har lavet en specifik
vejledning til netop denne kombinerede opsatning. Se vejledningen "Alternativ kontering”

Typisk vil man fa behov for at foretage dels den simple kontering som beskrives i det folgende og den alternative kon-
tering.

Kontering (simpel Ga via Hovedmenu / Administration og under
kontering) Kontoplan og hjcelpevceerktaj for kontering fin- | Automatisk kontering

der du ikonet Automatisk kontering: i‘;"ca Sdtkz o
n r nter:
fakturaer og rejser/udiaeg.

Opret kontering under fanebladet Udlcegsrap-
port:

Hovedmenu > Administration > Automatisk kontering

Automatisk kontering | \Udlzgsrapport | Overfarsel |
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Tilknyt omkost
ningstype til skema

typer

Omkostningstyper
til negative transak
tioner

BEMZARK

Velg Tilfoj for at tilknytte kontering. Veelg
Tilknyt kombination hvis du skal arbejde med
alternativ kontering.

Udfyld felterne i forhold til den enskede kon-
tering.

Modtager Type og Modtager anvendes ikke!

Nu mangler du kun at gere omkostningstypen
synlig pa de Skematyper du ensker.

Gé via Hovedmenu / Administration /
Skema- & omkostningstyper og valg fane-
blad Filtrer udgifterne pa skema.

Velg Rapporttype (Skematypen) og valg sa
Omkostningstypen du lige har oprettet.

Velg Tilfej.

Gentag for hver rapporttype (skematype) som
du ensker omkostningstypen skal vare anven-
delig pa.

Safremt du modtager en kreditnota for et keb
der er fortaget med kreditkort, sé skal du op-
rette en afregning og anvende en omkost-
ningstype der kan handtere negative transakti-
oner.

Det er kun omkostningstyper der er oprettet
med Adfeerd = Tilbagefort transaktion der
kan benyttes.

Ibistic oplyser:

Zndringer, der gores i forhold til Omkostning
vil have effekt senest dagen efter. For nogle
brugere kan det have effekt straks. Dette af-
haenger af brugerens profil, og om nogle bru-
gere med en tilsvarende profil har veret log-
get ind i dag. Arsagen til dette er Ibistics ca-
ching af brugerindstillinger. Cachen slettes
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Omkostningstyper

. Tilfg | > ISlet ilfaj kombination:

[0  Omkostningstype 1

)mkostnlngstyper
LALL] > Slet Tilfaj komb
Omkostningstype®

Delregnskab Enhed Fl-formal

Opgave

Delopgave Indkoebskategori

Ejendomsnummer Lejemaa Kontraktnummer

Moms-prod

Hovedmenu > Administration > Skema- & omkostningstyper

emstyper | Formit | omkostingsyper | Feerudgierme pistem

Skema- & omkostningstyper
Tilfaj omkostningstyper pa hver rapporttype. Vaer opmaerksom p3, at hvis en
rapporttype.

Rapporttype 1 - Rej: N j ifter,

¥ Tilfoj omkostningstype 0 Slet

Omkostningstype* Kontingent, medlemskab

[<

gy’

Personig / personiigt

rersonlig / personligt
orskud (kun betalingsmidde! med firmaansvar eller kun firmakort)
teturnering af forskud (kun betalingsmiddel med firmaansvar eller kun firmakort)

Hovedmenu > Administration > Skema-

Formal | Gmkostmingstyper | Filtrer

fEndringer, der gares pa denne side vil hav
Arsagen til dette er Ibistics caching af brug
have effekt for alle brugerne allerede i dag. Vi art

MODERNISERINGSSTYRELSEN ©
REDIGERET: 12-10-2017
SIDE 3 AF 4



£

HUSKESEDDEL TIL ADMINISTRATION MODERNISERINGSSTYRELSEN

OMKOSTNINGSTYPER

automatisk hver nat og nar lesningen opdate-
res. Losningen opdateres ca. hver anden uge.
Det betyder, at sdfremt vi opdaterer losningen
i dag, sé vil @ndringen have effekt for alle
brugerne allerede i dag. Vi arbejder med en
bedre losning, saledes at @ndringerne kan fa
umiddelbar effekt.
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