FINANSMINISTERIET
BKONOMI
STYRELSEN

15. november 2006

Vejledning til Navision Stat
- fuldt digital fakturahandtering fra modtagelse til betaling

Oversigterne pa de efterfalgende sider beskriver trin for trin, hvordan man bogfarer og
betaler e-fakturaer i Navision Stat og er et supplement til vejledingen I mal med e-
fakturering — fuldt digital fakturah&ndtering fra modtagelse til betaling'” fra august 2006,
som beskriver den optimale proces en faktura gennemlgber, nar den er modtaget i institu-
tionen og skal godkendes, bogferes og betales.

De falgende sider indeholder skeerm dumps fra Navision Stat og beskrivelser af, hver
enkelt handling.

Baggrund

| samarbejde med flere statslige institutioner har @konomistyrelsen analyseret arbejds-
processerne omkring e-fakturaer. Analysen viser, at den samlede proces kan forega mere
enkelt og effektivt, end det typiske billede er i dag.

Analysen har resulteret i en beskrivelse af best practice for fakturahandtering. Ved at til-
rette egne processer og arbejdsgange efter denne best practice model, kan statens institu-
tioner:

e Udnytte fordelene ved at anvende e-fakturaens digitale informationer
hele vejen igennem godkendelse, bogfering og betaling.

e Reducere den tid det tager at handtere den enkelte faktura.

e Minimere antallet af led/handskifter i processen.

e Sikre kvaliteten og de ngdvendige kontroller i forhold til regler
0g procedurer.

e Gennemfare hele processen uden at printe e-fakturaerne eller
andre dokumenter.

! Hent vejledningen p& @konomistyrelsens hjemmeside: http://www.oes.dk/sw25644.asp - den hedder “best practice
vejledning”.
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3a Retter forkerte 7 Er 7a Retter forkerte
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1. Navision Stat modtager det godkendte og konterede indkgbsdokument (faktura/kreditnota) i
Navision Stats indbakke fra fakturahandteringssystemet

N

Bogholderen abner indbakken og tjekker de enkelte dokumenter

3. Bogholderen tjekker, om finanskonteringen er abenbart ukorrekt
3a. Huvis finanskonteringen a&ndres, skal disponenten have den nye kontering til godkendelse,
eventuelt via mailkorrespondance. Dette bar beskrives i bemarkningsfeltet

AEndring af finanskonto:

¥ REGNSKAD - Microseft Navision Attain - [3215 89935709 Faktura DOPN/A - Yentanda BizTalk-kebsdokumant]
3 Filer Rediger Vi Funblioner Vidue  Hiselo

D AR IAIX P EEERL 0000 0
0 . L
Pafar den nye finanskontering i felterne ke bt e s
1 nde dobumentry. . =15 Bogfenngsdato . . . .
Brug Type og Brug Nr. e e oo BT
Leverander Adresse, . . | Dolsageras 25 Eredknrs ordeenr . .
Leverandgr Adresse 2. . |x Eredtors kv, . . .
Lewerandgr Fostrr. . . . s Lol Eredkors Fakturane, . | OPNSRE
Leverandgr Korkakt . . . Eredtors br.notane. . .
Mo, Series . . ... Irndaber Kode . . .
Ansvarky Stanss. . . . . [Fibehandiet ]
Ansvarkg Medarbejder. . €3]
Erkyrdi Krediter be. . . . [£3]
B.. Bughe.  T. Nummer  Leveran.. Foelosv... Besaivelse Mamspet. Sattegr... Antal
k| F.. 313050 (2] 313098 SHIZ026 Bruay Zhon o L]
313098 S1915070 Brockkserehassn bys ras P00 o 1
I DR Shusidrnkglas 29 HL4,%0m L] $Er)
JIIE AL Termokande pia.sort THE Lkr. o -
313098 50911304 Tyrhsiraeler ris STAR o s
313098 80121208 Urtekniv bge, plastor. &,5em o &
AINR 17005 Crplrderkridbn milig 1,00 o )
313098 47063043 Bakbe pl brid 45 x 30,5 o o 100
| W SRLEALL Praptrsskher Leverpul mifobou o H
(Echumet_ ) [
Brug Nr.: SUPER 1
Sti: Kgh/Indbakken
Procesvejledning: Fakturahandtering fra modtagelse til betaling, november 2006 Side 2 af 17




Pafgring af bemarkning:

-Klik pa knappen Dokument og heref-
ter Bemarkning

-Indtast teksten

¥ REGNSKAB - Microsoft Navision Attain - [External Comment Line]

EJ@'

[Z Filer Rediger Vs Funktioner Yindue Hislp - =
v W, = = J==r) AT
'rd %HJJ'Q@X S BEEFE G O
Dato Berzzrkning
29-09-06 Finanskonto er sendret efter aftale med J@rgen Gregersen
» (i mail af 29-09-06 10:35) Ale

Hijzelp

02-10-06  FILTER OPRET|

Bemnaerkning: (if, mail af 29-09-06 10:35) SUPER.

Sti: Kagb/Indbakken

- /Endr evt. til Bemeerkning i feltet
Ansvarlig Status.

Pa denne made kan du i din indbakke
oversigt (ventende/accepteret/afvist)
hurtigt se, at en bemaerkning er pafart
fakturaen.

. REGNSKAB - Microsoft Navision Attain - [3211 B0409613 Faktura DOIP51959 - Ventende ... (= |[E][X]
=3 Filer Rediger Wis Funkhioner Vindue Hieelp BEE

20 ABREVYEX P EBEEB N 0000 ¢

Leverandar b, . . . . . 0409613 Ordredate ... 2
Leverander Navn . . . . |SES Blagsdato . . . ... . 15-02-06
Leverandgr Adresse. . . |Lgngangstraede 21 Kreditors ordrenr. .
Leverander Adresse 2. . |x Kreditors lev.nr., .., .
Leverandr Fostrr, . . . 1468 [Ksbenhavn K Kreditors Fakburarr, . . 51959
Leverander Kontalt . . . Kreditors kr.notanr. . . .
No. Series . . . . . . Indkgher Kode . .
Ansvarlig Status, . . . . |Bemarkning  [=]]
Ansvarlig Medarbejder. . 3
Entydig Kreditor Nr. . . . 3]
B. EBrughr.  T. Mummer | Lleveran.. Feelesv...  Beskrivelse Momspct, Skatteg
3 336020 119000 Reef, 1733 - Fac.zendr. 0 ~
336520 119000 Ref, 1838 - Fac.zndr. 0
336520 119000 Ref, 1841 - Fac.zondr. 0
336920 119000 Ref, 1869 - Far condr. 0
336320 119000 Ref. 1880 - Fac.a=ndr 0 ~
3 >
v
Indkgher Kade: SUPER. 02-10-06
3 Fler Rediger ¥is Funkhioner Vindue Hiselp g%

S0 A0 BIX PEEEE N 0000

Indgéen... BizTalk-d... Leve.. Fakt.. Belsbinklm... |Forfaldsdsto | Ansvarlig Status | AnsvarligMe... Bik
1 Faktura Dem... 75.000,00 02-03-05 Ej behandlst

2 Faktura Dem... 12,500,00 02-03-05 Ej behandiet
3 Faktura Derm... 1.125,00 02-03-05 Ej behandiet
5 Faktura  Kurs... Dem... 100,00 02-03-05 Ej behandiet
6 Faktura  Kurs... Dem... 1.562,50 02-03-05 Ej behandiet
a Faktura 2.316,00 01-03-05 Ej behandiet
9 Faktura  Kurs... Dem... 1.125,00 02-03-05 Ej behandiet
15 Faktra  Dem... Dem... 1.562,50 02-03-05 Ej behandiet
19 Faktora  Wugg... Yug... 24.937,50 03-03-05 Ej behandiet
» 20 Fakitura  Yugg... Vug.. 45,000,00 03-03-05 Bemesrkning 17
21 Faktwra  Wugg... Vug... 3.875,00 030305 Ej behandiet
22 Kredinota Wugg... Yug... 3.875,00 Ej behandlet
23 Kredinots  Kurs... Dem... 625,00 Ej behandlet
24 Kredinota  Kurs... Dem... 9.375,00 Ej behandlet
26 Fakbura Dem... 625,00 02-03-05 Ej behandiet
27 Faktwra  Dem... Dem.. 400,00 09-03-05 Ej behandiet
28 Faktwra  Dem... Dem... 20,000,00 11-03-05 Ej behandiet
< >
o J[ amuer J[ riep |
ansvarlig Status: Bemazrkning SUPER 02-10-06

Sti: Kab/Indbakken

Bogholderen accepterer dokumenterne enkeltvis. Hvis et dokument ikke kan accepteres pa

grund af fejlende betalingsoplysninger?, tjekker bogholder i fanebladet Bizztalk, om der er

brugbare betalingsoplysninger. Kreditorkortet rettes om ngdvendigt til med betalingsmetoden

pa betalingsoplysning (skal betalingen ske via bank?). Er der tale om en betaling uden en
brugbar betalingsoplysning eller CVR-nummer, kontaktes leverandgren med henblik pa at

indhente de relevante oplysninger.

2 Kig eventuelt i Miniguide Fejlmeddelelser i indbakken.Sti: http://www.oes.dk/sw21195.asp Den viser hdndteringen af

typiske fejlmeddelelser i indbakken.

Procesvejledning: Fakturahandtering fra modtagelse til betaling, november 2006
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5a.
5b.

Procesvejledning: Fakturahandtering fra modtagelse til betaling, november 2006

Navision Stat skal veere opsat, sale-
des at betalingerne fra det indgaen-
de dokument medtages.

Opseetning af kreditorer til ’Brug be-
talingsmetode fra det modtagne do-
kument™

- Sta pa et dokument i indbakken

- Klik pa knappen Dokument og deref-
ter OlO betalingsmetode

- Kontroller at feltet Handling er ud-
fyldt med Brug betalingsmetode fra
det modtagne dokument.

Pa denne made far du betalingsoplys-
ningerne med fra den elektroniske
faktura.

€. REGNSKAB - Microsoft Navision Attain - [Indgaende Betalingsmetode]

Filer Rediger wis Funkbioner ¥indue Hijselp - 8x
N [ = ~ . N i
S OV EBX P EEEB N 0000 0
Betalings... | Konto ... Kork At OO Doc... | Betalings... Handling Masks Me
INDBETA... 04 »~
# | INDEETA... 04 PIE
INDBETA... 04 PIP de fra det modtagn: k...
INDBETA... 15 1131100 Brug Betalingsmetods fra det modragne dok...  FIK/Gira
INDBETA... 15 PIE 1131100 Brug Betalingsmetods fra det modragne dok...  FIK/Gira
INDBETA... 15 PIP 1131100 Brug Betalingsmetods fra det modragne dok...  FIK/Gira
INDBETA... 41 1131300 Brug Betalingsmetods fra det modragne dok...  FIK/Gira
INDEETA... 41 PIE 1131300 Brug Betalingsmetode fra det modtagne dok, . FIE/Gira
INDEETA... 41 PIP 1131300 Brug Betalingsmetods fra det modtagne dok, . FIE/Gira
INDEETA... 71 IIGDIDdBrug Betalingsmetode fra det modtagne dokument [IK/Gira
INDEETA... 71 PIE 1130100 Brug Betalingsmetode fra det modtagne dok. .. FIK/Gira
INDEETA... 71 PIP 1130100 Brug Betalingsmetode fra det modtagne dok. .. FIK/Gira v
£ >
Handling: Brug Betalingsmetode fra det modtagne dokument SUPER 02-10-06 INDSET

Sti: Kagb/Indbakken

Brugbare betalingsoplysninger pa
den elektroniske faktura

Betalingsoplysninger pa den elektroni-
ske faktura findes her:

- Sta pa den elektroniske faktura
- klik pa fanen Betaling

Det er disse oplysninger, der ogsa skal
sta pa kreditorkortet

> REGNSKAB - Microsoft Navision Attain - [3211 80409613 Faktura DOIP51959 - Ventende Bi... g@g‘
g X

=3 Filer Rediger Wis Funktioner Vindue Hislp - | &
Ny = AT o a cm (T P
h - ) = \ é s
ZA D aEX P OHEERE N 0000 0
~
Generelt | Fakturering | Levering | Udenrigshande! | BizTalk | eHandel | Betaling
Kot Type. . ... ... Kanka Type Kode . . [FIK
BetalingsID. . . . . . . 003540005195906 Betalings Made Kode |INDEETALINGSKGRT
PBS/FIK Kreditor M., . . |80409613
BankReg Mr.. . . . ..
Betalingskonto Nr., . . .
BIC (SWIFT Address) . .
Kredibar IBAN . . . . . .
v
Kart Type: 71 SUPER 02-10-06 INDSET

Sti: Kagb/Indbakken

Navision Stat adskiller dokumenterne i fakturaer og kreditnotaer

Fakturaer placeres i Kgb-Faktura
Kreditnotaer placeres i Kgb-Kreditnota

Bogholderen abner rapporten ”Kgbsbilag-kontrolliste” i Kgbsfaktura under funktioner. Denne
rapport viser alle dbne fakturaer og kreditnotaer. Rapporten kan ogsa ses i Ordre, Kreditnota

0g Rapporter

Kontrol af fakturaer og kreditnota-
er

- Sta pa en fakutra
- Klik pa knappen Funktion og
Kgbsbilag-kontrolliste

- Fjern filtre pa forsiden

Sti: Kab/Faktura
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Ta.

- Seet hak i feltet Vis Dimensioner pa
fanen Indstillinger

- Klik pa Vis udskrift

- | rapporten fremgar med kursiv de
steder, hvor den elektroniske faktura
afviger fra fakturaen i Navision Stat.

Afvigelseskontrollen vedrgrer:
* Totalbelgb

Med SP4 er det ligeledes muligt at se bog-
farte abne kreditnotaer. Sorteringen sker

pa kreditornummer. Séledes at kreditnota-
en pa rapporten vil sta lige under fakturaen

© REGNSKAB - Microsoft Navision Attain .. [= [E][X]
=] Filer Rediger ¥is Funitioner Yindue Hjaelp & %

2D $0BvwaEx P

Kgbshoved | Kebslinje | Indstilinger

Vis Dimensioner . . . . . 12}
Udskriv Ekstern bilagsn... []
Sideskift pr. dokument, . []

dsioiv... | [ visudskift | [ annuler ] [ Hielp

< >
Vis Dimensioner: 2 SUPER.

Sti: Kgb/Faktura

. HEGHSKAIL - Micrased Navivian Aifuain - [¥is udain]

Sti: Kgb/Faktura

Bogholderen vurderer, om der pa listen er fakturaer, som skal gennemga en validering, og
tjekker disse fakturaer i ngdvendigt omfang. Her kan bogholderen fa et hurtigt overblik over,
om der er kreditnotaer, som skal udlignes, men behandlingen af kreditnotaer ber afvente, at

fakturaerne er bogfert

Hvis der forekommer forkerte data, tilrettes disse. £ndringer i dimensionskonteringen skal

odkendes af disponenten, evt. via mailkorrespondance og bgr beskrives i kommentarfeltet

Bemaerkning i kommentarfeltet

© Haderslev Stift TEST - Microsoft Navision Attain - [KF1060015 Demokom... g@]gl

[z Fller Rediger Wis Funktioner vindus Hislp -8 %
: SR XRDYEAX P EBEB N 00
- Sta pa den faktura, hvor bemzrknin- B9 EX L EBEIDW OO
gen Skal tilknyttes Generelt | Fakturering | Levering | Udenrigshandel | BizTalk | eHandel || Disposition
Humrmer e )| 2] Bogferingsdata . . . . . 30-08-0
Leverandgror, . . . . . 99587766 (4] Blagsdato . . . ..., 07-02-0
- Ved siden af feltet Nummer er et Leveran:ﬁrattentinnnr‘ . _ [£3] Kred\;nrs fadkturanl;d. .
- . 0 - Leverandarnavn . . . . |Demaokomrune Bestilingsadressekode, |
ikon med en blyant. Klik pa dette ikon Leverandsradvesse . . . ygade 135 ndgberkode. . .
Leverandgradresse 2 . . Klarmeldt af, . . . . ..
Leverandgrpostnr, fby . 3370[#]| Melby Bogferingsstatus . . . .
Leverandgrattention . .
Betalingsidentifikation . . 0000000050001 601
T..| Mummer Virksomnh,.. | Produktb... Momsvirk. .. | Momspro,., Beskrivelse A
b |F.. 221050 STAMD@®RD STAMDARD DK 1 Salg af kurser w
< »
Murnmer: KF1060015 SLPER 04-10-06 1
R . Sti: Kgb/Faktura
- Tilfgj bemaerkning
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- Bemeerk at ikonet med blyanten har
skiftet udseende. P& denne made kan
du nemt se, hvilke fakturaer, der har
pafart en bemaeerkning. (Ogsa pa de
bogfarte fakturaer)

® Haderslev Stift TEST - Microsoft Navision Attain - [Faktura KF1060015 - ... (2 ][8)[]

=5 Filer Rediger Wis Funkkioner vindue Hislp -8 X

im j T, (e -~ - AT -

S RbweaXx PP EEEB N 00
Dato Bemasrkning

04-10-06 Dimensioner er pdfort efter aftale med Milk Kaas|

*
-

OPRET 1

Bemaerkning: SUPER. 04-10-06 FILTER

Sti: Kab/Faktura

=116

[Z3 Filer Rediger Wis Funkbioner Vindue Hjzslp - a
W 19 = — AL
] u [
O 4009 ad8X P BEBE
A
Generel: |Fakturering Levering | Udenrigshandel | BizTalk | eHandel || Disp —

ﬂ

-
=

]

Biogfarin

Procesvejledning: Fakturahandtering fra modtagelse til betaling, november 2006

Mummer CF106&0015]
Leverandgror, . . . . . Eilagsda
Lewverandasrattentionnr, | Kreditor:v
< : | ' s
Murnrmer: KF1060015 SUPER 04-10-06
Sti: Kab/Faktura
Bogholderen massebogferer fakturaerne samlet
Massebogfﬂri ng af faktu raer '© Haderslev Stift TEST - Microsoft Navision Attain - [Massebogfer ka... \Z”E\E|
)¢ Filer Rediger Wis Funktioner ¥indue Hislp & x
v 20 A DBRYaxX PEEEzEE O (
- Sta pé} en faktura og vaelg knappen ataratrs | ndtlinge
Bogfering og derefter Massebogfar ek Fier
- Péfar evt. filtre (jf. tilleegsafsnit i
bunden af afsnit for pafaring af filtre
ved fx flere afdelinger) for massebog- o
faringen og tryk derefter OK . .
oK Annuller Hiaelp
Filter: SUPER 04-10-06
Sti: Kab/Faktura
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9.

10.
10a.

11.
11a.

11b.
12.

Fakturaerne bliver massebogfert og bogholderen modtager meddelelse om, hvor mange faktu-
raer, der faktisk blev bogfert, ud af alle fakturaer i massebogfgringen

Hvor mange fakturaer er bogfart?

- Herefter kommer der en besked om Microsoft Navision Attain E]
hvor mange fakturaer, der kunne bog- '

fares. \]}) 2 fakkuraetr ud af i alt 3 et nu bogfarte,

Sti: Kgb/Faktura

Hvis massebogferingen er korrekt, er alt bogfart

Hvis der er fakturaer, som ikke er massebogfart korrekt, bogfares de enkeltvis, for at fa fejlen
vist. Man kan eventuelt ogsa abne "Kgbsbilag-kontrolliste” for at tjekke arsag til den mang-
lende bogfaring

Bogfering af fakturaer med fejl i:
- Hvis der er fakturaer tilbage, som
ikke er bogfert, skal de bogfares en-
keltvis for at fa fejimeddelelsen.

- Fejlen rettes og fakturaen bogfares

Microsoft Navision Attain

1 } De diensicner, der bliver brugt | Faktura KF1060017 injery. 000D, er ugyldige. Angly Dimensionswasrdiods For Dimensionskode DELREGNSKAB,
3

- Eksempel pa fejl: Manglende pafe- :
ring af delregnskab Sti: Kgb/Faktura

Bogholderen har under punkt 7 konstateret, om der er kreditnotaer

Hvis der er kreditnotaer, abner bogholderen Kreditnotaer og undersgger, om der til hver enkelt
kreditnota er en faktura, som kreditnotaen kan udlignes med. Herefter bogfares kreditnotaerne
enkeltvis — bade de udlignede og de ikke-udlignede kreditnotaer. Ikke-udlignede bogfarte kre-
ditnotaer vil kunne ses i udbetalingskladden, hvis der er en faktura i kladden, som kreditnotaen
kan udlignes med, se pkt. 3a, Il i betalingsprocessen. Hvis man lgbende gnsker et overblik
over ikke-udlignede bogferte kreditnotaer, kan man benytte rapporten Kreditor-kontokort un-
der Kgb, Rapporter

Kreditnotaerne bogfares af Navision Stat

Efter endt bogfaring starter bogholderen betalingsprocessen op ved at oprette et betalingsfor-
slag, se betaling nedenfor
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Massebogfaring hvis der er flere afdelinger/bogholdere:
Hvis massebogfering veelges uden at satte filtre, bliver alt bogfert. Hvis der er flere boghol-
dere/afdelinger, som gnsker at handtere egne fakturaer, pafares filtrer pa kontrolrapporten og
pa massebogfaringen, sa kun egne fakturaer kontrolleres og bogfares.

Det er muligt at filtrere pa fx:

* ggen nummerserie
* eget EAN-nummer

- - - I'IIEr FEQIger T FUNFLOEr maae H=P - O X
Filtrering ved nummerserie: RAXROYEX PEETE U 0000
° ° Generelt | Fakfurering | Levering | Udenrigshandel | BizTalk | eHandel | Betaling 2
En méde at gore dette pd er ved at et e, [ s
have egne nummerserier Leverandar Mr. . . . . 74522025 Ordredatn . ... 01-02-05
' Leverandar Mavn . . . . |Kursusstyrelsen Bilagsdato . . . . . . 01-02-05
Leverandgr Adresse. . . |Adelgade 17 Kreditors ordrenr, . o 4 o 500012
- Inden accept af fakturaen i indbak- e ot | T
ken, veelges @nsket nummerserie. P& e Kt = et et
fanen Generelt trykkes pa knappen ud O P T )
H nsvarlig Medarbeider, . (3]
for feltet Nummerserie e =
_ V$Ig den rigtige nummerserie' (jf' - Ei..| Brug Mr. T..| Mummer ;T;Eroaan.“ Falles ... EB[E:S:::';Isjm S Momspet. n Skal
nedenfor hvordan du opsatter, sa du ) — ot =1
kan veaelge mellem forskellige num-
merserier) Sti: Kab/Indbakken
Filer REEIII]ET Wis  Funkboner  vindue H]Rlp -0 x
_o A DDV EX PEBEBE
- Klik pa ok
Kode Beskrivelse Startnr. Slutrr.
« |K-FaK Kgbsfakkura - afdeling 1 KF1060001 KF1069999
_ Accepter fakturaen pé_ Vanlig Vis L1 m Kgbsfakkura - afdeling 2 KF20510001 KF20619..,
hS >
[ K ] [ Annuller ] [ Serie v] [ Hizelp ]
Kode: K-FaK2 SUPER 04-10-06
i i 2 Sti: Kab/Indbakken
Flltrerlnglpa egnel fakturaelrd k Filer Rediger Yis Funkkioner Vindue Hijzelp = | & x
Det er muligt at filtrere, saledes at kun A X BE .
’ ed 6 BE VW EX P R = BB W
egne fakturaer fremkommer ved valg - RS Ekef-ﬁr LA
H Murnmer Leveran... ' Leverandgrnavn Kreditors..,  Leveran...
af faktu raoverSIgt KF1060017 KO0o0G Yuggestuen Malkebgtten 500014
74522025 Kursusstyrelsen S00012
- Tryk F5 for oversigt
- Klik pa ikonet for feltfilter
< >
[ oK J [ annuller ] [ Linje v] [ Hizlp ]
Humnmer: KF20510001 SUPER 04-10-06
Sti: Kab/Faktura
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- Indseet filter
- Klik pa OK

- Herefter fremkommer kun egne fak-
turaer — ogsa selvom du har veeret ude
af fakturabilledet

Filtrering pa kontrolrapport:

- Ved kontrol af fakturaer over i
Keb/Faktura, szttes filter pd nummer-
serien i rapporten Kgbsbilag — kontrol-

b 1

- &
B2

f=] Filer Rediger “is Funkkioner Vindue Hjs=lp

2 saBvwax P B

KF2* Tabelfilter. ..
[ [o]4 l [ Annuller ] [ Anvend ] [ Hizelp ]
|Filter: KF20610001 SUPER. 04-10-06
Sti: Kgb/Faktura
Filer Rediger Wis Funkbioner Vindue Hijselp - O x

Sl dDEvwaEX PBEEE W

Kreditors... | Leveran...

Leveran...  Leverandarnavn

i 74522025 Kursusstyrelsen 500012
< ¥
[ K J [ annuller ] [ Linje v] [ Hizlp ]
Murrmer: KF20610001 SUPER. 04-10-06 FILTER
Sti: Kgb/Faktura
-] Filer Rediger Wis Funkbioner Windue Hjaelp -8 x

Gl Ao EX PP EEZE N 00

Kabshowved | Kehslings | Indstilinger

Felt Filker
I iSte . r:::::rr\dmmr. KFZ*
» | Bilagstype =
Walutakode
[ udskiv... | [ visudskitt | [ anondler | [ Hisle
Filker: SUPER 04-10-06 INDT
Sti: Kgb/Faktura
{Je Filer Rediger Vis Funktioner Vindue Hjzelp -8 x
Filtrering ved massebogfaring hd 496 9.EXLESSNUK0DH
. . Kebsfaktura | Indstilinger
- Ved massebogfaringen settes filter — L
pa nummerserien
Serg for at have valgt nummerserier, -
hvor det er nemt at filtrerer! —
| oK |[ Annuller ]\ Hizlp |
Filter: KF2* SUPER 04-10-06 INDSET
Sti: Kab/Faktura
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Minivejledning til opseetning af flere nummerserier

© Demodata_elek.fak_2B042006 - Microsoft Navision Attain - [Nummerserie] |’._||’E|E|
[E3 Filer Rediger Yis Furktioner Vindus Hijeslp — |G =
v‘ ﬂ % Llj j_l] i) @ b4 /-:- EB E § Eg! Q“e} @ 0 @ @ Q = q__ l.Qpretto nummgrserler under
Finans/Opsaetning/
kode Beshrivelse Startnr, | Slutnr. Sidst an... | Sidst an... Standar... ' Man Nummerserier
KREDIT...  kreditor numre 10000 20000 15-05-06 10007 ¥ A 2. Marker nummerserie 1, tryk
Kebsfaktura - Grethe (2. kontor  [k2F0B0001 |K2FO69999 p& knappen 'Serie’ og 'Rela-
K@bsFakbura - Kirsten f1. kontor  K1FDE0001 K1FOE2999 v = tiinner na nedenctiende hnke
Bogfert kebsfaktura KBFO30001 KBFO39999 01-02-05 KBFO30026 v
Kreditnota KEND30001 KKNO3999%  09-05-06 KKMOZ0004 v b .
i R 3. Indszet nummerserie 2
Serie v] [ Hizlp ]
Standardnumre: Ja SUPER 15-05-06 1 Demodata_elek.fak_28042006 - Microsoft Navis... ‘:‘
[Z3 Filer Rediger VYis Funktioner Vindue Hizlp -
© Demodata_elek. fak_2B042006 - Microsoft Navision Attain - [Kebsop... [= |[B][X] Ll KDpRE W X P EESE 0 0
[E3 Filer Rediger ¥is Funkkioner Vindue Hizelp — |G = JD
I e T T Serighods  Seriebeskrivelse
=1 ﬂ e I ) @ X F EB E § Eﬁ Q{.'a ©®Oo0 0 Qo > K-FaK 2 igbsfakbura - Kirsten f1, kontor
Generelt | Mummerering |Disposition Fak.styr.K, dimensioner
Krediornumre, . . . . . | AHERQ ] Bogf, kebsley, numre |
Rekuisitionsnurare . . . . Bogferte returvarekyit...
Ordrenumre, .. .. .. K Setiebeskrivelse: kabsfaktura - Kirsten /1, kontor SUPER 15-054
Returvareordrenumre - -
" 4. Indsaet nummerserie 1 i
Fakturanumre. . . . . I 'Kgb/Opseetning/Kabsopszaetning’
Bogfgrte fakiuranumre
Kreditnotanumre . . . . E-RRED &~ | 5. Slet evt. bogferte fakturanummerserie, hvis
Bogf. kreditnotanumre. . [K-KRED+ nummerserie 1 og 2 gnskes bibeholdt efter
bogfaring
Kreditornumre: KREDITORNR SUPER 15-05-06

=] Filer Rediger Vis Funkkioner Windue Hjzelp E-UES

Filtrering pA EAN —nr. S0 DBV aEX PLPBEER W

Kebshoved |Kﬁbslinje Indstillinger —
En tilsvarende filtrering er mulig at Fel Fiter
lave pa fx EAN-nr., hvis hver afdeling i
har eget EAN-nr. EAN-nr. fremgar i Dlecstype
feltet Modtagers ID. |
] -
Pa rapporter fremfindes feltet ved at : — : |
o ° ... ° [ Lidskriv... ] [ Wis udskrift ][ Annuller ] [ Hjzelp Z
sta pa en blank linie i rapporten og sa
|ave et 0 Sla Felt: SUPER. 04-10-06
) pslag . Sti: Kgb/Faktura
- find Modtagers ID og indsat eget
EAN nummer =] Filer Rediger Wis Funktioner Yindue Hizselp - O x
SR xbDwaEX Lo BEEs W
Kebshoved |Kﬁbslinje Indstillinger —
Felt Filter
Murnrner
Leverandgrnr.
Bilagstype
Walutakode
Modtagerens ID 579500015005
[ Udskriv... ] [ Wis udskrift ] [ Annuller ] [ Hizlp
Filter: 579500015005 SURER. 04-10-06

Sti: Kab/Faktura
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Betaling

Betaling i danske kroner

B
17} 2 NS flytter
< kobsdokumentet
o 5
B over i Kgb-
'% Udbetalingskladde
=z Y
Y
Er be-
1 CELEEy talingsforslag "Nei»| 3a Retter data til
betalingsforslag validt?
Ja
- v
% 5 Godkend
) 4 Garfil odxencer )
< - . . [P betalingsforslag [« 10a Tilretter data
g, betalingsoversigt . e
m ¢ -
v
6 Kontakter fri- 14 Abner 16 Bogfarer
giver med besked Betalingsposter og 509 .
. ) Ny betalingsforslag i
om at betalinger er tjekker betalings NS
klar til frigivelse status
7Y
Y Nej
bls'\ﬁzgtgrgne;t 11 Godkender
betalinger er klar betalinger god- betalingsforslag
5 il frigivelse (200cChencElse)
) v
w
8 Abner 9 Tjekker
betalingsforslag til aendringer ift.
godkendelse original faktura
g A v
) 12 e 17 Bogfarte
o Betalingsjournal | —» d%etales gé fakturaer pafares
() overfares til NKS P kreditorkortet
N leveranders konto
b4
-
S
°
s 18 Betaling
) overfgres til konto
ot
-

N

Bogholderen opretter betalingsforslag for bogfarte fakturaer
Navision Stat flytter fakturaerne over i Kgb-Udbetalingskladde
Bogholderen tjekker for ikke-valide betalinger i udbetalingskladden. Desuden veelger boghol-

deren den bankkonto, der skal udbetales fra, hvis dette ikke er automatisk opsat
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3a.

TTET FETET . TOTTFECTOTTET TITTOOE T - ™~
WA L} L= —_ ATy —
HA Kladdenavn. . . . . . . STANDARD
Kontroller at alle har status Valid i
- Eetalingsstatus Bogfrin... | B..| Bilagsnr. Kontonr,  Beskrivelse

feltet BetallngSStatus » |Feil 04-10-06 B.. KU1060001 74522463 Betaling af Faktura KF1060007
Walid 04-10-06 B.. KU1060002 74561252 Betaling af Faktura KF1060003

Valid 04-10-06 B.. KUJ1060003 2505640... Betaling af Faktura KF1060013

Valid 04-10-06 B.. KU1060004 KOOOO1 Betaling af Faktura KF1060014
Valid 04-10-06 B.. KU106000S KOOOO1 Betaling af Faktura KF1060001

valid 04-10-06 B.. KU1060006 kKOO004 Betaling af Faktura KF106000&

Feil 04-10-06 B., KU1060007 KOOOOG Betaling af Kreditnota Kk1060...

Walid 04-10-06 B., KU1060003 KOOOO& Betaling af Faktura KF1060005
Walid 04-10-06 B., KU1080009 KOOOOG Betaling af Faktura KF1060009

£

Kontonavn Modkontonavn Saldo
Demokommurne Kreditor udbetalingskaonta 0,00

Linie v] [ Konka v] [ Funkkion v] [ Betaling v] [ Bogfgring  w

£ b
Kladdenavn: STANDARD SLIPER. 04-10-06
Sti: Kgb/Udbetalingskladde

Hvis der er ikke-valide betalinger, dbner bogholderen fejlloggen for hver enkelt ikke-valide

betaling, og data rettes til

I. Kan fejlen rettes umiddelbart ved at tjekke betalingsoplysninger, belgb el.lign. pa original-
faktura, retter bogholderen data, sa de svarer til dem, som star pa originalfakturaen

Il. Kan fejlen ikke umiddelbart rettes, og fejlen er i betalingsoplysningerne, kan fakturaen be-
tragtes som en ukomplet betaling, der handteres pa linje med andre ukomplette betalinger

For begge de ovenstaende tilfalde er det vigtigt, at bogholderen kan dokumentere evt. rettelser

i forhold til originalfakturaen, idet frigiveren skal kunne se, hvorfor e&ndringerne i betalingsop-

lysningerne er sket

© TESTRegnskab - Microsoft Navision Attain - [UDBETALING STANDARD ... [27][E7](5]

Fej”og,en ﬁndes her: [Z3 Filer Rediger vis Funkt.ioner vindue Hjzelp - -8 x
S s EBX P EEEE N 0
- ga ind i betalingsoversigten (F5) Teket
_ St é_ p é_ Iinien me d StatUS Fejl Og g é_ ¥ [Malubakode er Insktiy og skal veere blank F
ind i fejlloggen (CTRL+F5)
[Funktion  w] [ Hisp |
Tekst: Walutakode er Inakkiv og skal vaere blank SUPER. 04-10-06 FILTER

Sti: Kgb/Udbetalingskladde

I11. Er der kreditnotaer, som ikke er fuldt udlignet med fakturaer under bogfaringen, vil disse
kreditnotaer i Udbetalingskladden sta markeret med Fejl. Er der i Udbetalingskladden en
faktura, som kan benyttes til at udligne restbelgbet pa kreditnotaen, markeres faktura og
kreditnota samtidig, og funktionen Samlebetalinger veelges (husk, at denne funktionalitet
ikke kan benyttes, hvis der er tale om FIK-betalinger)

Bogholderen abner Betalingsoversigten for at gere klar til 1. godkendelse af betalinger. Far
Betalingsoversigten abnes, kan bogholderen evt. dbne “Check original Dokument” i Udbeta-
lingskladden, for at se hvilke betalinger, der afviger fra de indkomne fakturaer og dermed tjek-
ke, hvilke betalinger, der skal vaere elektronisk dokumentation - f.eks. i form af en bemaerk-
ning pa betalingen.
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Pafgring af bemerkning pa betalin-
gen:

- ga ind i betalingsoversigten (F5)
- sta pa linien med den betaling, du vil
pafare en bemarkning.

- Klik pa knappen Beta-
ling/Bemarkning og pafer bemaerk-
ning.

- Bemerkningen kan efterfglgende
genfindes pa betalingen i Betalings-
journalen. Fi-
nans/Betalingsjournaler/Journal/Betali
ngsposter/Betaling/Bemaerkning

© REGNSKAB - Microsoft Navision Attain - [Betalingsoversigt] FEx
f=3 Fler Rediger ¥s Funkboner Windue Hislp -8 x
Vi W, = == Y X e 2 ~
2 40DV IX L DBEEEN Q000 Q
Indstillinger
Handling . . ... ... Vis alle =

Status | Bogfgrt A.. Betalings... Bankcent... Walul

| pvaid o, i Brandt 45
valid B.  25-07-06 MKS 200600750 83335709 Bent Brandt A/5
£ ¥
[ Betwing  ~] [(Fugdion ] [ mavieer | [ Hil
sfsenderraferance: 200600742 SURER 16-11-06  FILTER

Sti: Kgb/Udbetalingskladde

©. REGNSKAB - Microsoft Navision Attain - [Betaling-bemerkning] [ |[E][5¢]
[ Filer Rediger Vis Fumktioner Vindue Hizlp - 8 x
W 1Y = = = == AT
S sV EBX OPCEEEBE N
Tekst

16-11-06; Bankkontonr, er sendret, da det var aflaftet Forkert af Laes Ind bureau,
#b | JF. bogFert Faktura nr. KBFDG159999 ,I'CCI|

Hjzelp

FILTER

SUPER. 16-11-06

Tekst: IF, bogFgrt Faktura nr, KEFO6159999 fCCT

Bogholderen gennemfgrer 1. godkendelse af betalingerne

1. godkendelse af betalingerne

- std i betalingsoversigten

- klik pa knappen Funktion og veelg
Godkend og send (eller tast
Shift+F11).

Status @ndres herefter til Delvis god-
kendt

T Fallesfonden - Microsoft Navision Attain - [Betalingsoversigt]
Filer Rediger s Funkkioner Yindue Hjsslp

20 AbDh Y @x P ImEE U 0000 O

Indstilinger
Handing . . . .. . .. Vis alle =
Status BogfFart A.. Betalngs... Afsenderreference Kreditornr, | Mawvn
Delvis godkendt B.. 12-06-06 KFO160005 12345678 Hadersley|
Delvis godkendt 12-06-06 KFO0160003 99887766 Demaokom
12-06-06 KFO160006 99887766 Demaokom

Delvis godikendt E..

12-06-06 KFO160009 99687766 Demokom

[ Betaing  w| [ Funktion ] [ Navig]

Status: Delvis godkendt BOE1 13-06-06 FILTER

Sti: Kgb/Udbetalingskladde

6. Bogholderen kontakter frigiver, eks. via mail, for at gare opmarksom pa, at der er betalinger,
som er klar til at blive frigivet. Alternativt er aftalt en daglig rutine for frigivelse

o ~

Frigiveren modtager besked om, at der et betalingsforslag klar til frigivelse
Frigiveren abner betalingsforslaget i Udbetalingskladden og gar klar til 2. godkendelse

9.  Frigiveren abner "Check originaldokument”, for at tjekke, om der er afvigelser i forhold til de
originale fakturaer. Hvis der er e&ndringer, tjekker frigiveren dokumentationen for a&ndringer-
ne, herunder hvad der star af bemaerkninger pa betalingen.
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Kontrol rappo rt aktiveres © TESTRegnskab - Microsoft Navision Attain -... E@

=] Filer Rediger Wis Funkbioner Vindue Hiselp
=) XD v 3;X L EH
-~

Finanskladdelinje | Indstillinger

- sta i udbetalingskladden, klik pa
knapp_en Bogfﬂrmg 0g Chegk origi- eodtartots
nalt bilag. Pa fanen Indstillinger mar- | | sesnscopsise touesesirosisstr .. &1
keres de felter, der ﬂnskes Vist pé ud- Betalingsoplysninger fra det indgfende dokument . .

skriften
I Udskriv,.. I [ “is udskrift ]I Annuller I [ Hizlp ¥
< >
PaymentInfolnbound: Ja SUPER
Sti: Kgb/Udbetalingskladde
[ Check KTadde mod IndBakke
Feellesfonden
Kontrolrapporten holder betalingsop- e UDBETALING
Kladdenavn STAMDARD

lysningerne i udbetalingskladden op
mod de betalingsoplysninger, der var
pé den Oprinde"ge elektronISke faktu- l?I‘]Zml]t:i".!]ﬁ Bila:(‘;::::‘ﬁﬂoo1 KDEIII:;:[T.TGS g::ukommune
ra. Hvis der er afvigelser, vil der frem-

komme en fejlmeddelelse. Kontrol- o om am s b
rapporten kontrollerer for Betalings- oo 1oz seearree
oplysninger, Totalbelgb og forfalds- e Kredtor SEIVR

Dokument nr. Reg.nr.  Kreditornummer Ant Nr. Art Salger ID
dato 28 1022210 CVR 99887766 EAN 5790000546E64

Der er en difference i nellem det totalen pa det Indgdende dokument og kreditorpost belsbet pa k. -4.000

Forfaldsdatoen er *11-03-05" pa Indgaende kebsdokumenthoved, men betales forst den "12-06-06"

Kreditortotal . . ... ......... 10.017

Amtallinjer. . .. ... .........

Sti: Kgh/Udbetalingskladde

10. Frigiveren godkender betalingsforslaget

10a. Er der fakturaer, som ikke kan 2. godkendes, giver frigiveren besked til bogholder om hvilke
fakturaer der ikke kan 2. godkendes, hvorefter bogholderen tilretter data og gennemfarer en ny
1. godkendelse (se punkt 6)

11. Frigiveren 2. godkender fakturaerne

2. godkendelse af betalingerne

- sta i betalingsoversigten

- klik pa knappen Funktion og velg
Godkend og send (eller tast

Shift+F11)_ EE Banker, (udlzsning) Q@@
Kode Beskrivelse Filnavn indland {
» S } NemKonto

- Svar Ok til besked om, hvilken bank,
der udlases til. Veer opmaerksom pa,
at der star "NKS’ og ikke Jyske Bank.

< >

([ oK ] [ aendler ] [ Hislp

Sti: Kgb/Udbetalingskladde
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12.

13.
14.

15.

Udlesning til NemKonto sker og Sta-
tus i udbetalingskladden er herefter
@ndret til *Sendt NKS’

Microsoft Navision Attain @

.
‘]\lj) IUdlz=sning gennemfart For Memkonto

Sti: Kagb/Udbetalingskladde

¥ Fallesfonden - Microsoft Navision Attain - [Betalingsoversigt]

[EJ Filer Rediger Wis Funkioner Vindue Hjeelp

20 kDD Y aX L EBEER U 0000 Q@

Indstilinger

Handiing . . . ... .. Yis alle =]

Kreditorne, | Mavn
12345678 Haderslev stift
123459678 Haderslev stift
99887766 Demokommune
99887766 Demaokommune
99887766 Demokommune

Status Bogfart
| Sendt B..  07-06-06 KFO160007
Sendt B.. 12-06-06 KFO160005
Sendt 12-06-06 KFO160005
Sendt B.. 12-06-06 KFO160006
Sendt 12-06-06 KFO180009

A.. Betalings... Afsenderreference

[ Betaling v] [ Fupktion v] [ Maviger

Belgb (RY): 5.000,000,00 B2 13-06-06

Sti: Kgb/Udbetalingskladde

Betalingsjournal overfares til NemKontosystemet (NKS), som herefter gennemfarer de beta-

linger, der er mulige at gennemfare.

Betalinger registreres i NKS og udsgges automatisk til betaling op til 72 timer for forfaldsdato
Bogholderen abner Finans, Betalingsjournal og Betalingsposter i Navision Stat. De enkelte
poster viser om betalingen er gennemfart eller ej. Nar de har status "Modtaget NKS” er de klar

til bogfaring.

Bogholderen tjekker om der er betalinger, der ikke kan gennemfares® Hvis der er betalinger,
som ikke kan gennemfares, stopper bogholderen betalingen, danner nyt betalingsforslag og
karer processen igennem igen (se punkt 11a)

Betaling med fejl

- Fejlbeskeden laeses i rapporten oven-
for eller findes ved opslag i betalings-
journaler under Fi-
nans/Betalingsjournaler og via knap-
pen Journal og Betalingsposter. | fel-
tet NKS Fejlbeskrivelse vil en even-
tuel fejlbesked fremga.

Betalingen skal stoppes

- sta i udbetalingskladden og ga ind i
oversigten (F5). Sta pa betalingen med
fejl.

- Klik pa knappen Funktion og velg
Seet Status

- Seet Status til Stoppet pa Aktuel linie

[Betalings. .. [E.. [5.. [Beleb | Eeleb (R} [Gebyr Ry [opreteet,

|NKS Fejlbeskrivelse

1130100 A 7.606,00 7.606,00 INYALID AFSEMDER KONTO 0,00 04-10-
1110200 A, 2,515,860 2.518,60 OPSETMINGSFEIL I MKS VEDR TIDSFRIST 0,00 04-10-
1110200 A 977,00 977,00 OPSETMINGSFEIL T NKS VEDR TIDSFRIST 0,00 04-10-
1110200 A 16,400,000 16.400,00 OPSETMINGSFEIL I NkS VEDR TIDSFRIST 0,00 04-10-
1110200 A 13.900,00 13.900,00 OPSETMINGSFEIL I MKS YEDR TIDSFRIST 0,00 04-10-
1110200 A, 621,00 621,00 OPSETMINGSFEIL I MKS VEDR TIDSFRIST 0,00 04-10-

Sti: Finans/Betalingsjournal

® Forskellige typer af fejimeddelelser — og deres handtering kan findes i Minivejledningen ’Fejlbeskrivelser fra NKS —
og deres handtering i Navision Stat’. Sti: http://www.oes.dk/sw21195.asp
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- Klik pé, ok. 'ﬁ- TESTRegnskab - Microsoft Navision Attain - [Sat st... g@g|
[E3 Filer Rediger WVis Furkbioner Windue Hisslp - 0 X
- Herefter kan betalingen slettes fra 2l XERB W aEX L =
udbetalingskladden

My stakus

(- Fejlen rettes, hvis det er en fejl, der
vedrgrer hele kladde fx forkert bank-
kontonr. pa udbetalingskontoen) Huike betalinger . . . . (3 Akuelinie

() 5amtlige linier

- Betalingen udsgges i udbetalings-
kladden igen.

[ QK ][ Annuller ] [ Hiz=lp

(- Fejlen rettes her, hvis det er en fejl i L LA
fx betalingsoplysningerne pé den en- | Sti: Keb/Udbetalingskladde

kelte faktura. Klik CTRL+F12 for at
rette betalingsoplysningerne)

16. Bogholderen bogfarer de gennemfarte betalinger i udbetalingskladden
17. Betalingspost dannes og kreditorkortet opdateres med betalingen

18. Betalingen indbetales pa modtagers konto

Logning af godkendelserne
Bemerk at det ikke er ngdvendigt at
udskrive og underskrive og efterfal-
gende arkiverer dokumentet

Det er muligt at se hvem, der har fore-
taget henholdsvis farste og anden

god kendelse’ da dette Iogges_ Der kan T Haderslev Stift - Microsoft Mavision Attain -1 _ _I—Ill:lil_l
- 3 Filer Rediger VWis Funktioner Vindue Hij=lp = »
udskrives en rapport over godkendel- ML e e
ser' Modt. .. |Datn |T|d IS..IErugEr-ID |GI‘ skatus IHandhng |
| »|mkern P 0scl0-08 150202 MKMBOHH Oprettet, =
. . . [ mbern  05-10-06  15:12:01  WKMBOHH  Valid Godkend.
Rapporten flndes via Fi- | lmtern 051006 15:1312 WKMH]  Debvisgockendt  Godkend.
/B I' . I kl 'k o | |Intern 05-10-06  15:22:29 B.. ¥KMH] izodkendt Send betalinger.
nans/Betalingsjournaler, klik pa -
knappen Journaler og Betalingspo- - B
ster. Klik herefter pa knappen Beta- - -
ling og Historik [ >0
Historik vI Hiz=lp
|Dato: 05-10-06 | sTaTiskmans | 10-10-06 | FLLTER |

Sti: Finans/Betalingsjournal

Tetabngspost histerd
Urage e e
Bl port Are  BeseGimumsr &3

Med SP 4 kan logningen af godkendelser-
ne udskrives som en rapport. Rapporten
vil veere under Finans/Rapporter og hed-
der 'Betalingsposthistorik’. (Rapportnr.
6007123) og ser saledes ud:
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Rapporteringsmuligheder

Efter betalingerne er gennemfart, kan man treekke en rapport, der viser den pracise bankadvisering
af de betalinger, som er gennemfgrt (Finans Rapporter, Bankadvisering). Denne rapport kan anven-
des, hvis eks. en leverandar sparger efter betaling for en specifik regning.

Man kan desuden treekke en rapport, der viser antal indkomne og udgaende fakturaer samt eventuel-
le overskredne betalingsdatoer (Finans, Rapporter, e-Fak Temperatur Maling).
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