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MODERNISERINGSSTYRELSEN

Drop papiret og spar tid pa arkivering

Mange institutioner bruger tid pa at arkivere regnskabsmateriale fysisk samtidig
med, at materialet findes elektronisk. Men det er unedvendigt arbejde, for ifolge
regnskabsbekendtgorelsen er den elektroniske udgave fuldt ud tilstreekkelig.

I folge regnskabsbekendtgorelsens paragraf 44 (se side 6) behover institutionerne
ikke at gemme/atkivere et papirbilag, s lenge der eksisterer en indscannet versi-
on af dokumentet. De eneste krav, der skal overholdes, er, at det elektroniske ma-
teriale skal opbevares sikkert, og at indscanningen af materialet skal ske uden be-
arbejdning.

I Navision Stat version 5.3 er det via DDI muligt at vedhafte filer pa samtlige
bestillinger. Der kan vedhzaftes lige sa mange dokumenter, der onskes. Nar du
arbejder med Moderniseringsstyrelsens systemer, er der med andre ord rig mulig-
hed for at vedhafte og finde dokumenter elektronisk. Du kan derfor trygt destru-
ere papirudgaverne, nar du ferst har indscannet og vedhaftet dem. Ogsa 1 RejsUd
og IndFak er der mulighed for at vedhafte og bilag elektronisk

Find arkiverede bilag fra bestillinger i Navision

Bilag, der er vedhzftet bestillinger, vil som standard altid vaere vedhaftet bestillin-
gen, uanset bestillingens status. Det betyder, at man via bestillingsnummeret altid
kan finde det/de arkiverede bilag og udlese dem fra Navision Stat fra version 5.3.
Udfordringen er, hvis man ikke kender bestillingsnummeret fra DDI, men kun
har et bilagsnummer eller en postering, der stammer fra en bestilling. Denne vej-
ledning beskriver, hvordan man kan finde bilag, der er vedhaftet bestillinger.

1. Nar bestillingsnummer er kendt

Hyvis bestillings- & Bestillingsliste - Afsluttede =3
nummeret er keﬂdt, Type Bestilingsnummer Bestilingsbeskrivelse Godkendt  H.. 5. Oprettet Klar kil behar
og bestillingen har Debitarbes... DDO0OOOD1S &, A, 0%-12-10,., ~
Krediorbe.., DDOOOOOD1S skatteknde 0., A. 091210, 09-12-1
status afsluttet, Posterings... DDO00000Z0 Q. A 09-12-10,., 08-12-1
: Posterings... DDO0OOODZ1 0., A, 0%-12-10.., 09-12-1
ﬁﬂdCS bﬂaget Ved at SalgsFaktur,., DDOOODODZE Salg af tree Q. A, 09-12-10.., 09-12-1
ibne bestﬂlingeni Diebitorbes... DDODOOODZ3 0. A, 09-12-10.. 09121
. Salgsfaktur,,, DDO0OOODZS 0., A, 0%-12-10.., 09-12-1
oversigten Afslutte- SalgsFakbur,,. DDODOOO0ZT 0., A, 091210, 09-12-1
de besti]linger. Kredorbs. .. T . A 231210,
b |Salgsfaktur... D 0. AL 24-01-11... 25-01-1 %
< >
Bestiing _ w| [ Hi=lp |
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Fra bestillingskortet
veelges knappen
Bestilling og deref-
ter Bilag.

[(Bestiing  ~| [ Him=p ] |
Udskriv bestiling  Shift-+Ctrl+P

Inskitution [ g 4

@ac 4

Fra bestillingsover-
sigten vzelges Bilag
og derefter Udlaes

fil

| Elag | Hi=p | |
1 Indl=sFi

IIdlze= Fil

Slet fil

&bn bilag
Abn alle bilag

Idskriv hilag
Idskriv alle bilag

2. Nar bilagsnummer er kendt

ret.

Naviger.

Seg.

Hyvis bilagsnummeret er
kendt, kan man benytte
Naviger-funktionen til at Blagsnr
finde bestillingsnumme- Bogfaringsdato . . . . . 1

Vzlg Okonomistyring \
Finans \ Oversigt \

Tast bilagsnummer i
feltet Bilagsnr og velg

Generelt | Eksternt | Varesporing

......... 0030001 18

Sgg

[ [

Hjzlp
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Ved at klikke pd opslags- | [EItes =3
: : ” I
pllen 1 feltet Antal pO_ Generelt |Eksternt ” Varesporing |
ster” ud for Afsluttede T s -
bestillinger, vises den Bogfaringsdato . . . . .
afsluttede bestilling.
Bilagstype . . . . . . . Bogfert salgsfakkura
Kildetype . . . . . . .. Diebitar
Kidenr.. . ..o ASEST 1049
Kildenavm. . . . . . . . Anne Marie og Erling Mikkelsen
Tabel Antal po...
- Eiogfert salgsfakkura 1
- Finanspost 3
- Marmspost 1
|| Debitorpost 1
|| Detaljeret. debitorpost 1
1
o
vie | [ udskiv.. | [ Hiz=p |
Herfra kan bestillingen
dbnes ved at vaelge knap- | [ I TR,
en Bestilling og valge - m . .
p Type EBestilingsnummet | Bestilingsbeskrivelse Godkendt | H.. 5. Oprettet Klar til behar
Bestiningskort — proce- salgsfaktur, 0. A. 2401-11... 25-01-1
dure 1. Nar bestil-
lingsnummer er kend?” gen-
tages.
4 I :.
( Ok ] [ Annuller ][ Eestiling v][ Hi=lp
3. Bestillingsnumre pa finansposter og bogforte salgsfakturaer
Pa finans-, vare- og B0O1 Salg af varer, tj.og leje - Finanspo O
banprSter ﬁndes beStll— _=orm§| Opgave Laokalopg... | Samleanl=g Belsh Afsender... | Afsender ID
hngsnummeret 1 kolon_ | 510001 -1,00 OES_OQESC  DDO0O000007 20000
| 510001 -600,00 DES_OESC  DOO00000Z2x 10000
nen Afsender ID. H 510001 1,00 OES_OESC DDO0000041x20000
.l 510001 00,00 DES_OESC  DOO00000<44: 10000
| 1011 100003 -100,00 DES_OESC  DOO0O0000ST 10000
I feltet vil bestillings- |
nummeret std forst fx ]
DD000022, efterfulgt af L
et lille x, og derefter evt. = E
linjenummer fx 10000. [ post v [Funkion ] [ mMaviger | [ @b |
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Pa bogtorte salgsfaktu- | [l Ly e g e

racr Og Salgskteditnota‘ | Generelt ” Fakturering || Levering || Udenrigshandel ||%" Ekstern System | Lokal inkeqgration

cr Vll bestllhngsnum— AFsendersystern, . . . . |
o o AfsenderID. . . . . . .

meret std pa fanen

Lokal integration.

.. Murmer Beskrivelse Antal Enhedsk... | Salgspris...  Linjebelgb Ek... | Linje...
.. TRESALG  Salg af beholdningsfgrte varer 1 M3 100,00 100,00

|

[ Faktura v] [ Linje v] [ Funlkion v] [ Udskriv, .. ] [ Maviger ] [ Hizelp ]

Find vedhzftet bilag i RejsUd

Det anbefales, at rejseafregning og udleg foregir elektronisk 1 RejsUd. Den rej-
sende scanner bilagene ind og vedhzfter dem som en fil i rejseafregningssystemet,
inden afregningen gar til godkendelse og efterfolgende bogforing. De vedhaftede
bilag er vigtige for udferelsen af kontrolopgaven, der udferes af den rejsepolitiske
godkender. Et vedhaftet bilag pa en rejseafregning kan findes via dokumentarki-
vet 1 Rejsud, hvor der er forskellige sogekriterier jf. nedenstaende billede:

/= TEM - Basware Travel & Expense Management - Windows Internet Explorer

@ Gy T |Lz) Repsifftestrejsud.ces.dkibutem
Filer Rediger Vis Favoritter Funkbioner Hjeelp

‘1:'2’ & | =) TEM - Basware Travel & Expense Management

Velkommen
Dokumentarkiv

Mine opgaver (1)

Dokumentarkiv Segekriterier

Rapporter Person: Status: D pe: Slutdato:

Indstillinger | v: Overfort til NS v: Rejseafregning |+ ﬁ E[ [ tinformativ cirkulation
&5 Intranet Seg

Hj=lp
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Find et bilag i IndFak
I IndFak er det muligt at genfinde dokumenter under sogning pa:

- rekvisition

IndFsk powerad by Evenex

=l

ordre EE R~ == TR S S ey

faktura
~ kreditnota m [ T— Seq rykker Spq kontoudtog

- rykker Fakturasagning

Fakturanummer | | Fakturastatus [v=lg || startdato [15-02-2005
- kontoudtog Leverander [v=lg ¥ Ordrastatus Slutdsto [16-02-2008 B
- fr1 tekst Orgarisation Falturatotal inkl. moms | |

Gem segeindstillinger

Ingen dokumenter fundst

S8g o

<

Support

Nir det fremsogte dokument (fx en faktura) er valgt, kan man finde oplysninger 1
dokumenter

Eksempelv—is IndFak pevared by Evansx Tirsdag dan 15, fabruar 2011, 09.39 — Faktura 1 (Fakursf

Historik Faktura
Titel | INVXHL PIE 15 DME 27
11-01-2010
Kommenta- Leverandsr Ates Bogfaringsdato @ Udstedelsesdato 18-01-2010
Bestilingsdato | — Betalingsdato ERYETI Fakturanr. W SO BTE 15 BHE57
Ejvind Datasjer Kobers EAN 5750001866822
dhaftet fil Betalingevilr | — Leverandsraote — Lndksbers ordranr. e
N seslgers Ordrenr. ——— Leverandsrs Cvi- FETEE) Ordrenr. D
P — C————
El k isk Modtaget status Vvaremodtaget Fakturatype Standard valuta DKK - Danske Kroner
ektronis Rekvirent tndk 1 Disponent Disp 1 Fakturaformat Elektronisk
Orlgll‘lal Moms 1.261,95 Linietotal 5.047.78 Vis elektronisk original
Fakturatotal Moms BETRR Fragt Fakduratotal ERTED
atateer - -
Omkontering —
Vedhaft fil originalgedMessage.xml
el
Kommentar
Historik £ Varsmodtagst dan 27-05-2010 12:00:42 =f Indkobari. Godkendt den 27-05-2010 12:03:54 sf Disponentt
[Disp 1 (DisponentL, DEMO-Drift) 27-05-2010 12:03156]: E]
kopi =f faktura blev sendt til Navision Stat
Disp 1 (Disponentt, DEMO-Drift) 27-05-2010 12:03:56]:
edh=ftet fil OriginalBod=ssage xml =r blevet tifojet, (ref: 2dcafsde-Ff3f-4bE7-2c30-6712aa15aa14) @
i e A e L]
onto Delregnskab Indkobskategori
13999-F (0rd. driftsindtesatar i 2lt) 1 (Ordinzsr virksomhad) 1550 (vasrkstadsmaskinar, varkta) mv.)
Bl vis/skjul ERP-felter.
Faktura tillegsoplysninger
Kortartskode Betalingstype ontooverfo (ocR)
Reg. nummer o856
Betalingsbetingelser | 0 1007845
Fakturali
Beskrivelse Varenr, Enhed Pris Moms AntalMatchstatus
Viking Brod 32 Skiver 2237 Pose 14,23 25,00 5.00001kks forsegt
Saft Blandst A 144 20858 159,10 25,00 4,00001kke forsest

UdFart € Internet
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Regnskabsbekendtgorelsen siger (bemark stk. 4):

§ 44. Institutionen skal opbevare regnskabsmaterialet pa betryggende visi 5 ar
fra udgangen af det regnskabsar, materialet vedrorer, med mindre en lengere frist
fremgar af andre bestemmelser. Opbevaringen skal ske pa en made, som i hele
opbevaringsperioden muliggor en selvstendig og entydig fremfinding af det pa-
gxldende regnskabsmateriale.

Stk. 2. Opbevares regnskabsmaterialet pa elektronisk medie, mikrofilm eller an-
den lignende made, skal det uden bearbejdning, beregninger eller tilpasninger
kunne udskrives i klarskrift.

Stk. 3. Udstedte eller modtagne elektroniske bilag til brug for regnskabsforingen
skal opbevares 1 deres oprindelige form og format. Opbevaringen skal ske pa en
sadan made, at kravene til 2gthed og integritet overholdes og sadan, at data ikke
mistes helt eller delvis som felge af fejl, nedbrud eller andre driftsforstyrrelser,
uanset om data opbevares i den registrerede virksomhed eller hos en tredjepart.

Stk. 4. Papirbilag, der er omdannet til elektronisk form med henblik pa opbeva-
ring pa elektronisk medie, mikrofilm eller lign., kan destrueres.



