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Kvikguide til handtering af TIE
indkgbsrapportering

Overblik

Introduktion

Denne guide beskriver processen omkring indkebsrapportering i Navision Stat.
Hvilke opsatninger skal foretages, anbefalinger til bogfering og omposteringer i
forbindelse med manglende indkebskategori. Guiden tager udgangspunkt i at SP6
er indlast.
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Malgruppe

Kvikguiden henvender sig til de bruger der godkender og bogfore
kreditorbetalinger, hvor der foretages indkeb, der skal bogfores med en
indkebskategori.
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Forretningsgang

Fer du gér i gang

Kan det vaere en god ide, at lese cirkuleret om indkeb 1 staten, samt de
vejledninger der ligger under nedenstiende sti: http://www.oes.dk/sw259.asp

Sadan ger du

En forudsztning for at korrekte indkebsdata kan udlases, er at der er foretaget de
rigtige opsatninger, og at bogferingen sker pa den rigtige made.

Opsaetning

Start med at oprette en ny dimension, hvor indkebskategorivaerdierne tilknyttes.
Sti: Finans\Opsatning\Dimensioner

Tryk F3 for ny, derefter indtaster du INDKOEBSKATEGORI i feltet Kode.
Bemark: Koden skal indtastes som ovenstdende.

&8 Dimensioner

Kode MNavn Kodetekst Filtertekst Beskrivelse Spaerret
: AKTIVITET Akfivibat Altivitet kode Aktivibet filber ~
| |DELREGMNSKAE Celregnskab Delregnskab kode Delregnskab Filker
| |FORMAL Formél Formél kode Formdl filter
MLAJL DH OEESKATEGOR) Indkoebskategari Indkoebskategori Kode Indkoebskategari Filter
| |RELATION Relation Relation kode Relation Filter
|| SPECIFICA Specification Specifica kode Specifica filker
|__|5TED Sted Sted kode Sted filker
| |TEST_INDKCEB Test_indkoeb Test_indkoeb Kode Test_indkoeb Filker v
: v

Fi

Nir dimensionen er oprettet skal indkebskategorivardierne indlases. Filen der
indeholder vardierne, kan hentes pa @S hjemmeside under stien:
http://www.oes.dk/sw36727.asp. Filen gemmes lokalt, evt. pa skrivebordet.
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Bkonomistyrelsen - OFFENTLIG - Systemer - Navision 5tat - Officielle frigivelser - Servicepack - Microsoft Inte... ] _|r>_<|

Filer Rediger Wis Foretrukne  Furkbioner  Hjselp iy

Qs - O 1) @ G P frrowun @ (-1 w1 - [ H

= =

Adresse @ hittp: v oes, dkfsw36727 .asp 4

| >

MAVISION STAT DATAFILER
Rettigheder_21022007 txt
Rapportliste_26032007 txt
Kontoskema_11042007 txt
Indkgbsdimension_05122006 txt

SERVEROFDATERIMNGER
Transportlag_36006.zip

Transportlag administrationsrmodul version 1.0
CEMIE KM% Camrnonication wer 1 10 7in

&) udrart & websteder, du har tilid ti

| £

Efterfolgende skal filen indleses i Navision Stat, og det gor du under stien:
Finans\Periodiske aktiviteter\Generel data ind- og udlasning\Ind- og udles
dimensioner.

Moms 3
Intrastatkladder
Yaluka 3

Opdater analyser,.,
Udgiftsfordel anakyser...

Reqnskabsar 3
Konsolidering 3
#BRL 3

COwersigh over udg, BizTalk-dok

ooersmors» I

-~ . BetalingsFormidling [3
'~ Hovedmenu Finans
) Afstemning 3
B Fipans = Kontoplan K5 »
= Anlzg = Bank 515 3
= Salg * Budgstter data ind- og udlzsning Ind- og udles kontoskemaer. ..
= CRM — - Ind- og udles kolonneformater. ..
X Biatchafvikling . -
= Sepvice = Kontaskemnaer Ind- og udlzes dimensioner
- Yersionsskyring
= Kgb = Dimensionsanalyser
O g o Slet eendringslogposter
= Logistik - Kassekladder FA Filintegration 3
= Produktion = Kassererkladder
= Kapacitetsstyring ~ Opsakning

= Rgssourcer

= Sager

= Personale

= Commerce Portal

= Brugeradministration

= Forening

Hiz=lp

I dette billede valger du fanebladet Indstillinger. Tryk pa knappen ”...”
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Ind- & eksport Dim.vardier

Dimensionsyaerdi Indstillinger|

Filmawn . . . . . o 0 | @

Retming., . . . . .. .. () Indlzes
(iUdlses

[ Ok ][ Annuller ] [ Hjzlp ]

Der kommer nu dette billede, hvor du i feltet "Seg i:” finder filen der hvor du har
gemt den. Derefter trykker du pa knappen Abn.

Dataport Import File Name

Seat: | () Pilitest 5P ¥ 0p P E
Ty &) indkbsdimension_
{ 2} [%] Kontoskema_z202007 txt
Sereste %] kontoskema_11042007 txt
dokurnenter [Z] Rapportiiste_26032007 bxt
?‘L_'_'
Skrivebord
Dokurnerter
Denne Computer
0E5B297
Finavr: | Indkbsdimension_D5122005 st v [
Metvarkssteder  Fitype: |Text Filess [ tt] v| [ Anulles ]

Filnavn er nu udfyldt, tryk pa knappen OK.
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4 Ind- & eksport Dim.vardier |'__||'E|E|
Dirmensionsvaerdi | Indstilinger |
F L L . D ocurnents and Settingsitie'|Skriyveb] ]
Retming. . . . . .. .. ) Ind=es
Ciudlsss
[ 0K ] [ Annuller l [ Hjzelp l

Indkebskategorivaerdierne er nu indlast, og du finder dem under stien:
Finans\Opsztning\Dimensioner under knappen Dimension og punktet
Dimensionsverdier.

E INDKOEBSKATEGORI Indkoebskategori - Dimensionsvardier

Kode Mavn D.. Sammentzazling Bewvagelse Saldo Budgetteret ... | Spasrret
IY}i000} Indksb F.. 0,00 0,00 0,00 S
N 1100 Energi mv. F.. 0,00 0,00 0,00
: 1110 Braendsel, drivmidler og ker videre produkker 5., 0,00 0,00 0,00

1130 Maturgas 5., 0,00 0,00 0,00
: 1150 Elekbricitst 5. 0,00 0,00 0,00 =
1170 Yand s, 0,00 0,00 0,00
: 1190 Yarme 5. 0,00 0,00 0,00
1199 Energi mv. T.. 0,00 0,00 0,00
: 1200 Diverse varekeb F.. 0,00 0,00 0,00 b
[ Funktion v] [ Hijzlp

Opseetning af bogfaringstype pa de konti der anvendes til indkgb.

Ikke alle betalinger skal bogfores med en indkebskategori, kun betalinger der
bogfores pa en af nedenstaende udgiftskonti skal pafores en indkebskategori
veerdi.

1610% | 1630% | 2210% | 2220% | 2230% | 2240% | 2250% | 2255% | 2260% | 2265% | 2270% | 2280
| 50125 5032 | 5052 | 5112% | 5132% | 5142% | 5152% | 5162% | 5172*% | 5182% | 6012*
| 6032

For at data der bogferes pa disse finanskonti, kommer med i rapporten, skal alle
kontiene vare opsat med bogferingstype KOB.

Bemzerk: Der kan derfor ikke bruges en mellemregningskonto i forbindelse med
indkob.
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Bogforingstype opsattes pa kontoen under stien: Finans\Kontoplan vzlg
knappen Konto og punktet Kort.

Det er ogsa muligt at hente kolonnen Bogferingstype ind 1 selv kontoplanen, og
veelge KOB der.

Fanebladet Bogforing

& 228000 Keb af varer til forbrug - Finanskort

Generelt| Bogfaring |K0nsolidering Rapportering

Bogfgringstvpe . . . . . |Hds Undlad dimensionsbog...  []

Virksomhedsbogfering... |DK-EWRIGE [#] Arsafslutningskonto , . . 741100 (4]
Produltbogfaringsaruppe
Momsvirksomhedsbogf,,, DK

Momsproduktbagf.gru. .. 7Ez1 (4]

[ Konto v] [ Saldo V] [ Hjzelp

e feltet "Bogforingstype” udfyldes med Kob.

Bemzerk: Bogforingstype, Virksomhedsbogferingsgruppe og
Produktbogferingsgruppe, skal altid vare udfyldt samtidig, ellers fejler
bogferingen.

Opseetning af tvungen kode pa Indkgbskategorier pa finanskonti

Hvis de konti der anvendes til indkeb, ikke bruges til andet end posteringer der
kraever en indkebskategori, kan det vaere en god ide at opsxtte kontoen med
tvungen kode. At opsztte en tvungen kode, sikre at der checkes ved bogforing om
kreditorposten er pafort en indkebskategorivardi.

Bemzerk: Er der opsat tvungen kode og der skal betales en betaling uden
indkebskategori, vil Indkebskategorivardi 9999 kunne pifores betalingen.
Indkebskategorivaerdi 9999 har navnet ”’Skal udfyldes”, vaerdien er tiltenkt som en
diverse veardi.

Tvungen kode opsattes under stien: Finans\Kontoplan valg knappen Konto og
punktet Dimensioner.

@Okonomistyrelsen 2007
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£ Kontoplan

MHummer Mavn T.. K. sammentzling B.. ¥.. P.. Bevaagelse Saldo
N 225500 Kgb af energi til Forbrug R.. K K. D i, 254.250,00 284,250 A
: 226000 Kgb af IT-warer bl forbrug R, K K., DK . 145.025,05 145,025
| 226500 Kgb af IT-tjenesteydelser R, K Koo Dooo@, 7.754.704,59 0 7754704
| 227000 Keb af tj.wdelser i gvrigh R.. K. Koo D@, 14.574.193,11 14,574,193
227001 kb af tivdelser i@vr uf... R Koo D@, 1,954.302,59 1,954,302
| zzvooz Kah af toydel, igvr 14 ... R, K K. D.. @., 52,200,00 82,200
z m E] Kgb af warer kil forbrug R. K Koo Do @ 422,478,445 422,478
| 225001 Kgb af warer bl forbr, uf...  R.. K K. Do 160.520,11 160,520
| 229000 Tab ved afhaendelse af a... R.. K
| 229100 Over-und.sk kasse kurs.... R.. K 43,99 43 v
e I >
[ Konto v] [ Saldo v] [ Fupktion v] [ Hizlp ]
Kort Shift+FS
Poster Chr4+FS

Likviditet

Afstemning 3

Dimensioner - enkelt  Shift-+Ctrl4+D
Dimensioner - flere

Felterne anvendes pa folgende made:

¢ Dimensioner — enkelt Shift+Ctrl+D; punktet anvendes, hvis der skal

opsaxttes dimensioner pa en konto.

e Dimensioner — flere; punktet anvendes, hvis der er markeres flere konti

som skal opsattes ens.

Marker en eller flere konti, og tryk pa knappen Konto og punktet Dimensioner.

Derefter valges Dimensioner — enkelt, eller Dimensioner — flere.

vaerdibogfaring
Twungen kade s

w

>

Hjzelp

4

Felterne udfyldes pa folgende made:

e Dimensionskode; I feltet valger du INDKOEBSKATEGORI.
¢ Dimensionsverdikode; Feltet skal kun udfyldes hvis der altid bogfores

med samme dimensionsveardi.

e Vardibogforing; I feltet vaelges Tvungen kode.

@Okonomistyrelsen 2007
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Opseetning af undlad dimensionsbogfaring pa kreditorsamlekontoen.

I de tilfzelde hvor kreditorbetalinger laves 1 en keobs- eller finanskladde, skal
konteringen foretages over en linie, derfor kan det vaere en god ide at sxtte undlad
dimensionsbogfering pa kreditorsamlekontoen, sa dimensionskontering ikke
udlignes.

Undlad dimensionsbogfering opsattes pa kreditorsamlekontoen 9515xx under
stien: Finans\Kontoplan valg knappen Konto og punktet Kort.

Nummer | Hawn .. K., Sammentssling | E.. Y. P.. Bevasgslse Saldn Arsafshit,,,
940000 Feriepengeforpligt.
941100 Skyldia feriepsnge

=
| B ~
| B

| 949999 Feriepengeforpligt.i alt E..

| B

| E

| E

-21.604.550,71 2160455071 941100
. 940000,.949... -21.604.550,71 -21.604,550,71

950000 Gazld keb vare/tj.ydelse
Gaeld vedr. kab af varer oa tj.
Frofgring udg.vedr. gammelt &r

951100

<~ =~ "o =T

. -1.825.237,24

-1.825.237,24
-2.580,41 2,580

2,580,41

S = 951500 Kreditorsamlekonto - Finanskort =13

Undlad dimensionsbog, .. ‘

Brsafslutningskonto . [undlad dimensionsbogfaring

irksomhed:

Produktbogfaringsgruppe |
Momsvirksomhedsbogf... |

Momsproduktbegf.gru... |

[ rente <] [ sade ] [ Hi=h

Feltet udfyldes pa folgende made:

¢ Undlad Dimensionsbogforing; setter du en markering i feltet, bogfores
kreditorposten kun med delregnskab, og modposten vil indeholde den
fulde dimensionskontostreng.

Prioritering af standard dimensioner

Der kan opsattes en prioritering af dimensionerne i forbindelse med bogforing af
kobsbilag. At anvende prioriteringer kan vare en fordel hvis der er forskel pa de
dimensioner der skal bogfores med pa fx kreditor og finanskontoen.

Opsattes der ingen prioritet vil den sidst angivne kontos dimensioner blive
prioriteret hojst. Dvs hvis kreditor er valgt forst og finanskonto som modkonto,
vil kreditorposten blive bogfort med de samme dimensioner som finanskontoen.
Der kan derfor anbefales at fx finanskonti tildeles en hojere prioritet end kreditor,
det vil lose konflikten mellem de vardier, der blev foreslaet til en kreditor, og de
vardier, som blev foresliet til en finanskonto.

Derfor kan det vare en fordel at opsxtte Finanskonto (Tabel 15) med forste
prioritet og kreditor (tabel 23), med anden prioritet.

@Okonomistyrelsen 2007
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Prioritering af standarddim. opszattes under stien:
Finans\Opsztning\Dimensioner\ Prioritering af standarddim.

&= Prioritering af standarddim.

Tabel-id Tabel Priaritet
15 Finanskonto 1A
» 23 #reditor 2
|| bt
Hizelp

Felterne udfyldes pa folgende made:

Tabel-id; feltet udfyldes med det tabelnr. der svare til den tabel, der skal
prioriteres.

e Tabel; feltet udfyldes automatisk med tabellens navn.
e Prioritet; feltet udfyldes med den enskede prioritet.

CVR Nummer pa kreditorkort

For at det samlede indkeb pr. kreditor kan udlases i en fil, skal CVR Nummer
vaere opsat pa alle kreditorer hvor kebet er omfattet af cirkularet.

CVR Nummer opszttes under stien: Kob\Kreditor og fanebladet Betaling.

EE 57 Test kreditor, Indkeb - Kreditorkort (=13
Generelt | Kommunikation Fakturering| Betaling ‘Modtage\se Udenrigshandel | Commerce Partal
Udligningsmetods . . . . | ok = Wores konkonr, L L l:l
Betalingsbeting.kode . . Tilad betalingstalerance . []
Betalingsformskode . . BizTalk Partner Opsast...

Priorket, . . .. ... o[l Check ydelsesart kade, . []
EAN Lokation . . . . . . ]
CYR Mummer . L
CPRnummer . . ... I:l
SEMummer . . I:l
PMummet, . .o I:l
AndenID. . .. ... I:l
Kreditor v] [ keb V] [ Hijz=lp

Feltet udfyldes pa folgende made:

e CVR Nummer; Feltet udfyldes med kreditors CVR-Nummer
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Bemazrk: Rapporten Kreditor — stamoplysninger kan evt. udskrives, da du der
kan se om kreditor er opsat med CVR Nummer.

Ordre/Kgbsfaktura

Det bedste sted at registrere kreditorbetalinger der skal bogferes med en
indkebskategori, er enten i kobsordre eller 1 kobsfaktura. Ved at registrere
betalinger her, haenger kreditor, finanskontoen, anlegget eller varen sammen, med
samme transaktionsnr. Dette nr. er afgorende for om data kan udlases korrekt.
Anvendes et indkebssystem, vil det vare der indkebskategorien paferes
betalingen. Dette sikre ved modtagelsen af et elektronisk dokument, at det er den
rigtige indkebskategori der er knyttet til dokumentet.

Ved indtastning af en manuel ordre/kobsfaktura, skal du selv huske at knytte
indkebskategorien til betalingen.

Dette eksempel tager udgangspunkt i en kebsfaktura.
Sti: Keb\Fakturaer

Der er to muligheder for at valge en indkebskategorivaerdi ind manuelt.

e Kolonnen Indkoebskategorikode, kan hentes via kolonne, sa den altid er
vist pd selve ordren/kebsfakturaen. Den relevante
Indkebskategoriverdien valges, enten ved at trykke pa pilen og valge via
oversigten, eller ved at indtaste verdien selv.

e Der er ogsd mulighed for at tilfoje Indkebskategorivardien, ved at valge
punktet linje. Der dbnes nu et lille vindue hvor det er muligt at velge den
relevante Indkebskategorivaerdi, enten ved at trykke pa pilen, valge via
oversigten, eller ved at indtaste verdien selv.

5 (%]

NUmmer o L 11_75_3_|j\ ﬁj Bogferingsdato . . . . . \_0_3-030;
Leverandsrnr. . . . . . I 57 (%] Bilagsdato . . .. . .. [ 030507
Leverandgrattentionnr, . | I_iH Forfaldsdato . . . . ., | 03-05-07]
Leverardgrmavn . . . . [Test kreditor Indksb | Kreditors fakiuranr, . . . | EI_SIJ_SJ
Leverandgradresse . . . |Borgergade 18 | Bestilingsadressekode, , | @ = Kebslinje Faktura 11753 10... ﬁ]l‘n‘ml
Leverandgradresse 2 , . | | Indkgherkode, . . . . . ‘ 3l —_—
Leverandgrpostr.fby . . | 1017 (& [Kebenhavn K | Klarmeldtaf. . . . ... _ Dimensionskade Dimensio. .,
Leverandgrattention . . | | EBogfgringsstatus . . . . | |[DELREM A 1
#P | INDKOEBSKATEGORT | [E3]
Betalingsidentifikation . . | | —
_ T..| Mummer Indkoebskategori Kode  Virksomh...  Produktb... ' Momsvirk,.. Momspro.., Beskrivelse
p|F..  zzaoon * ok GBYRIG DK FRITAGET  Kgb oF varer til Forbr |
=
| |
| |
B =]
L sl I >
[ Fakbura v] [ Linje V] [ Fupkkion '] [Eogfﬂiring '] [ Hijzelp

@Okonomistyrelsen 2007
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Det er ogsa muligt inden bogfering at fa vist en Kebsbilag — kontrolliste, for at
sikre sig at indkebskategoriverdien er med. Anvendes massebogforing, checker
man som regel ikke hver ordre eller kobsfaktura inden bogfering, da det kan vises
1 rapporten.

Rapporten Kobsbilag — kontrolliste kan vises eller udskrives direkte fra ordre og
kobsfaktura, men kan ogsa vises eller udskrives fra Kob\Rapporter.

For at fa vist eller udskrevet rapporten fra kebsfaktura, skal du valge Knappen
Funktion og punktet Kebsbilag — kontrolliste.

& 11755 Test kreditor Indkeb - Kebsfaktura M=]E3]

Generelt |Fakturering Levering | Udenrigshandel | BizTalk | Disposition

Mummer ... ... ﬂ Bogf@ringsdato . . . . .
Leverandgrmr, . . . . . Bilagsdato . . . . . ..
Leverandarattentionne, Forfaldsdato . . o . .
Leverandgrnavn . . . . |Test kreditor Indkgb | Kreditors fakturanr, . .
Leverandgradresse . . . |Borgergade 15 | Bestilingsadressekode., .
Leverandgradresse 2 . . | : Bére-gn i:aki:.rabat '—Ql
Leverandarpostne, by . | 1017 E” |Kﬁbenha\rnK Kopier linjer. ..
Leverandarattention . . | Fivt negative linjer...
Betalingsidentifikation . . | Udfold stykliste

Indsaet udy, tekster

Hent kgbsleverancelinjer. ..

Produkkb... Momsvirk... Momspro... Beskrivelse L r<
g I Forb Hent sagsakkivit....
BYRIG Dk FRITAGET k@b af warer til forbrug Frigiv Chl+F1L
&bnigen
@hshilag - kontralliste
Klarmeld
£ >
— Fardeling r =
[ Fakbura v] [ Linje v] [ Funktion v] [Eogfﬁring v] [ Hjzelp ]

Der dbnes nu et vindue, hvor du pa fanebladet Kobshoved skal fjerne filtrene,
hvis du ensker at se alle abne faktura/kreditnota.

8 Kobsbilag - kontrolliste M=
Kreditor | kebshowved |Kﬁbs|inje Indstilinger
Felt Filter
Murnrner m
Bilagstype Faktura
Yalutakode

[ Udskriv, .. ] [ Wis udskrift ] [ Annuller ] [ Hjezlp

@Okonomistyrelsen 2007



Side 12 af 32
Derefter skal du valge fanebladet Indstillinger. Szt en markering i feltet Vis
Dimensioner, for at fi vist dimensionerne i rapporten. Derefter kan du fa vist

eller udskrevet rapporten, ved at valge enten knappen Vis udskrift eller Knappen
Udskriv.

# Kebsbilag - kontrolliste

kreditar | Kebshoved | Kebslinje | Indstilinger

is Dimensioner . . . .
Wis ekstern bilagsnummer
Sideskift pr, dokument . . [

[ Udskriv.,.. ] [ Wis udskrift ][ Annuller ] [ Hjezlp ]

Rapporten vise de aben poster, bade faktura og kreditnotaer og de dimensioner
der vil blive bogfert med, hvis ikke data @ndres.
Kolonnen INDKOEB viser om der er indkebskategoriverdi pa kreditorposten.

I dette eksempel er de to forste faktura pafort en indkebskategori men ikke post
nr. 3 og 4. Skal posten bogfores med en indkebskategori, kan du stadig na at satte
den pi inden du bogfore.

Kebsbilag - kontrolliste
Regnskab til atstemning

Kreditor: 57 - Test kreditor Indkob

Bilagstype/ Belgh inkl . Walutas Forfaldsdstos  Eksterrt

Bogferings  Type Hurnmer Beshirivelse mams Moms B Momsbelgh  Momskonto Bilagsnu DELREG  STED  FORMAL aKTRATET INDKOEE SPECIFIC
02-03-07 Faktura 11732 Faktura 11732 -120,00 03-05-07 0305 0
Finans 223000 Kob at warer til forb 120,00 i 000 10 110
030507 Faktura 11754 Faktura 11754 122,00 030507 03051 40
Finans 232000 Kb at warer til forb 122,00 i 0,00 10 04 2110
02-03-07 Faktura 1735 Faktura 11733 ~1zd.00 03-05.07 03062 0
Finans 223000 Kb at warer til forb 124,00 i 000 10 o4
030507 Kreditnota 607 Freditnota 607 120,00 03-05-07 0305 40
Finans 232000 Kb at warer til forb -120,00 i 000 10
Antal dokumenter: {Test kreditor Indkeb): 4 -246,00

Kreditor: 270429 - Radisson SAS Aarhus

EBilagstype/ Belgb inkl. Valutas Forfaldsdatod  Eksternt
Bogferings Type Hurnrner Beskrivelse moms Moms %4 Mornsbel gb Momszkorto Eilagsmu  DELREG STED FORMAL OoKTMITET INDKOEE SPECIFIC
10-10-06 Ordre QRO0DOZF Ordre ORDOOO2T 0,00 18-10-06 DoIP-196- 10
Finans 237000 Radizzon 548, Tem 0.o0 i o0 f12100 1o 3n 46 &20 ik
Antal dokumenter: (Radisson SAS Aarhus): 1 0,00
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Kgbs- og Finanskladder

Anvendes kobs- eller finanskladder til manuelle faktura eller kreditnota, skal
konteringen ske over en linie, da transaktionsnr. bruges i forbindelse med de data
der udlzses, sammen med typen kreditor og fx bogforingstypen Kob, nar det er
finans. Bogfores der over to linier vil posten indeholde to transaktionsnr. en for
hver linie, derved mistes sammenhangen mellem kreditor og modkontoen.
Posterne vil derfor ikke blive udlast og de totaler der indrapporteres vil vaere
forkerte.

Dette eksempel tager udgangspunkt i en kebskladde, hvor kreditor er valgt forst
og finanskonto er sat pa som modkonto i forste linie. Du kan ogsa tage
finanskontoen forst, som anden linie viser, og valge kreditor som modkonto, men
har sd ikke mulighed for at rette betalingsoplysningerne, hvis der er brug for det.

B STANDARD Standardkladde - Kebskladde

Kladdenavn. . . . . . . STAMDARD 3]
Jogfarin...  EBilagstype Bilagsnr. | Ekster... k.. Kontonr. | Beskrivelse Bogfgringstype V.. P.. Belsb Madk...  Modkonto | Indkoebskategori kode | Modkentos bogfgringstype
03-05-07 Faktura  K@EOOO3 03053 K. 57 Test kredito... -126,00 Finans 223000 2110 Keb

¥ | 03-05-07 K@E0009 F.. 228000 Kgb &f vare.., Keb D, @. 128,00 Kreditor 57 2110

< >
Kontonavn Modkontonavn Saldo Total balance
Kb af warer til Farbrug Test kreditor Indkgh 0,00 0,00

[ Linje v] [ Konka v] [ Funktion v] [Eogfﬁr\ng v] [ Hjzelp ]

Felterne udfyldes pa folgende made:

e Bogforingsdato; feltet er altid udfyldt med d.d., men du kan manuelt
andre datoen.

e Bilagstype; 1 forbindelse med indkeb, vil feltet skulle udfyldes med enten,
faktura, kreditnota eller blank.

e Bilagsnr.; udfyldes automatisk med naste ledige bilagsnr.

e [Eksternbilagsnr.; her angiver du kreditors fakturanr. feltet skal vaere
udfyldt, hvis der 1 bilagstype er valgt faktura eller kreditnota.

e Kontotype; her angiver du typen, fx Kreditor eller Finans.

e Kontonr.; her angiver du kontonr., fx kreditornr., eller finanskontonr.

¢ Bogforingstype; hvis der 1 kontotype er valgt finans, skal feltet vaere
udfyldt med "Keb”, nar betalingen vedrorer indkeb.

e Belob; kan enten vare negativt, eller positivt, alt efter hvilken type der er
valgt 1 kontotype.

e Modkontotype; her angiver du modkontotypen, fx Kreditor eller Finans.

Okonomistyrelsen 2007



e Modkonto; her angiver du modkontoen., fx kan feltet udfyldes med
kreditornr., eller finanskontont.

e Indkoebskategori kode; feltet skal indeholde en vardi, hvis den betaling
der foretages er omfattet af indkebs cirkularet.

¢ Modkontobogferingstype; hvis der i modkonto er valgt finans, skal feltet
vare udfyldt med "Keb”, nar betalingen vedrorer indkeb.

Kontrolrapport

Inden bogfering af kladden kan der vises eller udskrives en kontrolrapport. For at
se om indkebskategorien er med satter du en markering i feltet ”Vis

dimensioner” pa fanebladet Indstillinger. Derefter valger du enten Knappen Vis
udskrift eller Udskriv.

8 Finanskladde - kontrol

Finanskladdenavn | Finanskladdelinje | Indstilinger
vis dimensioner . . . . .
Idskriv. .. ] [ Wis udskrift ] [ annuller ] [ Hjezlp ]

Anskaffelse til bogfgring pa et anlaeg.

Opsatninger pa anlegskortene skal handteres specielt. Det vil sige, der bor ikke
opsaxttes indkobskategori pa anlaegskortet, da det ogsa vil pavirke afskrivningerne.
Derfor anbefales det at der opsattes tvungen kode pa de konti der bogfores pa
indirekte, nir der bogfores anskaffelser pa et anlag.

Bemzrk: Du ser de kontonr. der bogferes indirekte pa under stien:
Anleg\Opsztning\ Anlegsbogforingsgrupper i kolonnen Anskaffelseskonto.

Se hvordan du sxtter tvungen kode pa kontoen under afsnittet ”Opsatning af
tvungen kode pa Indkebskategorier pa finanskonti”.

Okonomistyrelsen 2007
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Kade Anskaffelseskonto Afskrivni... | Anskaffelseskonto {afgang) | Afskrivni... Gewvinstk... Tabskon... Reparati... AFskrivni...
: ERHY.K. .. s03z00 503500 S03400 s03500 219000 229000 203000
. |FERDIG... s01zo0 S01s00 S01400 501500 219000 229000 203000
| |GRUKDE 511200 511400
| 505201 505400
| |INVENTAR. Slgz01 518300 S1400 518500 219000 229000 203000
| |IT-BUNKE Si7z01 517500 S17400 517500 219000 229000 203000

IT-LUCSTYR 517201 517500 517400 517500 219000 229000 203000
___|PRODVA... 516201 516500 Sle400 516500 219000 229000 203000
£

Kode Kontonawn
O ] [ Annuller ] [ Bogf.gr. v] [ Hijz=lp ]

Er der opsat andre faste dimensioner pa anlegskortet vil de automatisk veare
knyttet ordren eller fakturaen nar anlegget valges, men indkebskategorien vil

mangle.

Generel: ‘ Fakturering u Levering | Udenrigshande! |I BizTalk |! Disposition |

| »|A. akiooosg

|
E
[

&

CK ERIG Ok

FRITAGET  IT-udstyr bunke 2004

Mummer . ,TQ_DJ ﬂ Bogfgringsdata . . . . . |F_5_D7J

Lewerandgrnr, . ... E Blagsdata . . .. . .. @

Leverandgrattentionnr, . Forfaldsdato . . . . . .

Leverandgrnavn . . . . |Test keedior Indkeb | Kreditors Fakkuranr, . . |j_1EI_S_EI_SJ
Leverandgradresse . . . |Bnrgargade 18 | Bestilingsadressekade. .
Leverandgradresse 2 . . | | Inckeberkede. . . . . .
Leverandgrpostnr.fby . . | 1017 [®)| [Kebenhavn K | Klarmeldt af, . .. |
Leverandgrsttention . . | | Bofaringsstatus . . . . _ El
Eetalingsidentifikation . , | |

i_rT..rNummer 7Indkoab...”Virksomh"‘”Pmduktb..."Mumsvirk...”Momspro...VBeskrwaIse VF\ntaI | k [

-

[ Faktura

- [

Linje v] [ Funktion vJ [gogfﬁrlng v] [

Hizelp

B8 Kabslinje Faktura 11759 10... [2|[E] 5

E Dimensionskode Dimensio, .. |
)| 551
: DELREGNSKAR 10
| |FoRMEL 92
| |stED 99

Er ordren eller fakturaen ikke pafort en indkebskategori og der er opsat tvungen
kode pa anlegskontoen, vil der komme denne meddelelse. Der vil ikke kunne
bogfores for indkebskategori er sat pa.

Microsoft Navision Attain [El

! : Angiv Dimensionsvasrdikode il Dimensionskode INDKOEBSKATEGORI for Finanskonto 517201,
P ]
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Omposteringer

Der er forskellige forhold der gor at en bogfert kreditorbetaling, enten ikke
kommer med i rapporterne eller stir med “Ukendt” i Dim. kode. I disse tilfeelde
kan det vere nodvendigt at ompostere sa datagrundlaget bliver sa rigtig sa muligt.
Det kan bla skyldes en af nedenstdende grunde:

e FEr en kreditorbetaling bogfert uden den nye indkebskategori, vil der i
rapporterne sta Ukendt 1 Dim. kode.

e Fr der ikke valgt "Kob” i feltet bogforingstype pa finanskontoen i
kontoplanen, kommer kreditorbetalingen ikke med 1 rapporterne. (Se
hvordan det opsattes under afsnittet "Opsatning af bogferingstype pa de
konti der anvendes til indkeb™.)

e FEr bogfering af kreditorbetalingen foretaget 1 en kebs- eller finanskladde
over to linier, kommer kreditorbetalingen ikke med i rapporterne. (Se ogsa
afsnittet "Kobs- og finanskladder”)

Den mest ensartede made at ompostere pa er via kreditnota og kebsfaktura, da
alle typer kan omposteres her, dvs poster der er bogfort med finans, anleg og
vare. Valger du at ompostere via en kobs- eller finanskladde, er det kun poster der
er bogfort med finans der kan omposteres der.

Der kan ogsa vare et behov for at kunne holde omposteringer adskilt fra
kreditorbetalinger, er det tilfelde kan det anbefales at der oprettes en speciel

kladde til omposteringer med egen nummerserie, som evt. kunne starte med
2 2
OMP”.

Handtering af omposteringer via kreditnota/faktura.

Sti: Keb\Kreditnotaer

Har du bogfort en faktura uden indkebskategori, er den hurtigste méade at lave en
kreditnota pa ved at anvende kopier funktionen, samtidig bliver kreditnotaen
udfyldt med nojagtig de samme oplysninger som fakturaen er bogfert med. Det er

dog ogsa muligt at udfyldt felterne manuelt.

Tryk F3 for at oprette en ny, derefter valge du knappen Funktion og punktet
Kopier linjer.

Okonomistyrelsen 2007
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& 609 Test kreditor, Indkab - Kebskreditnota

Generelt | Fakkurering | Levering || Udentigshandel | GizTalk | Disposition

.| Nurnmer Indkoeb... | Virksomh... ' Produkth... | Momswirk... | Momsprd

Mummer, . ... ... 609 (.. ﬂ Bogfgringsdata . . . . . 03-05-07
Leverandgrnr,, . . . . . =7 (1) Bilagsdato, . . .. . .. 03-05-07
Leverandgrattentionnr, . | Leverandgraukorisatio. .. l:l
Leverandarmavn, . . . . | Test kreditor Indkeb | Kreditors ke nokanr, .
Leverandgradresse . . . [Borgergads 18 | Bestilingsads Beragnfakt.rabat

Kopier linjer. ..
Leverandgradresse 2 | ‘ Indkgberkod  Fiyt negative linjer...
Leverandgrpostnr. jby . . | 1017' ‘Kﬁbenhavn K ‘ Vlarmeldt af UdFold stykiste
Leveranderattention, . . | | Bogferingsst Indsast udv. tekster

Hent returvareleverancelinjer...

Hent sagsaktivit, ...

udlign...

Frigiv Chrl+F11
Abn igen

kgbsbilag - kortrolliste

Klarreld

Fordeling 3

[Krgditnnta v] [ Linje v] [ Funktion v] [Eﬂgfﬂring v] [ Hizelp

Der abnes nu et vindue, hvor du kan valge den bogforte faktura der skal udlignes.

. Kopier kabsdokument

Indstillinger

Bilagstvpe, . . . . . . . Boof. Faktura [=)
Blagsnr. . ... ...

Side 17 af 32

Leverandgrnr,. . . . . .
Leverandgrnavn, . . . .
Inkluder hoved . . . . . il
Genbereqgn linjer, . . . .

[ oK ][ Annuller ] [ Hjezlp

Felterne udfyldes pa folgende made:

e Bilagstype; I dette felt valger du Bogf. faktura.

e Bilagsnummer; tryk pa pilen for at valge den rigtige faktura.

e [everandornr.; feltet udfyldes automatisk, med leverandornr.

e Leverandornavn; feltet udfyldes automatisk, med leverandernavn.

e Inkluder hoved; szt en markering i dette felt, for at fa kopieret alle data,
inkl. dimensioner.

e Genberegn linjer; sxt evt. en markering hvis du ensker en genberegning.

Nir alt er udfyldt, trykke du pa OK knappen.
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23 Kopier kabsdokument

Indstilinger |

Bilagstype. . .
Bilagsnr. . . .
Leverandarnr, .
Leverandgrnavn
Inkluder howed

Genberegn linjer

..... Bogf, Faktura [+

00 35

..... 57

Lo I

Annuller

J

Hjeelp ]

Kreditnotaen er nu klar til at blive bogfort. I de tilfalde hvor kreditorposter der
onskes kopieret er lukket med en betalingspost, bliver felterne
”Udligningsbilagstype” og “Udligningsbilagsnr.”, ikke udfyldt. Felterne er udfyldt 1
dette eksempel fordi det er en dbnepost der modposteres. Er felterne ikke udfyldt
skal posterne udlignes manuelt efterfolgende. (Se hvordan du udligner under
afsnittet ”Udligning af kreditorposter”)

Bemzerk: Indkobskategorien er ikke udfyldt og det skal den heller ikke vzare.

& 610 Test kreditor Indkeb - Ksbskre ditnota

Generelt | Fakturering |Lever\ng Udenrigshandel | BizTalk | Dispasition

Fakbureringsleverands. .. Delregnskab kode . . . 1003

atentornr. L[ @) stedkode, ..

Havm, oo [Test kreditor Indkeb | Udligningshilagstype . .

Adresse . |Borgergade 13 | Udligningshilagsnr.. . . .

Mbeszez [ | sl S —

Postor by .. | 1017|I|| |Kﬁbenhavn K e e — O

e l | abvert e E—

Kreditnota Godkendt, . .
T... Mummer Indkoeb. ..  Wirksomh... | Produktb... | Momsvirk,..| Momspro...| Beskrivelse Ankal Kebspris ... Lir
F.. 2z5000 DK EVRIG DK FRITAGET  Kegb af warer bl forbrug 1 124,00
< | >

[Krgditnota v] [ Line v] [ Funktion v] [ﬁogfﬂring v] [ Hizlp

Oprettelse af ny kebsfaktura med indkebskategori.
Sti: Keb\Fakturaer

Tryk F3 for at oprette en ny faktura. Indtast de relevante data, og husk at satte
indkebskategori pa fakturaen inden bogfering. Kreditors fakturanr. vil vare brugt
1 forvejen, sa du ma anvende et fiktivt nr. evt. set "OMP” (fx OMP03053) foran
nummeret, sd ved du ogsa at denne faktura er en ompostering.

For at undgi at fakturaen komme med i et betalingsforslag, kan initialer swttes pa 1
feltet Afvent, pa fanebladet fakturering.
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Nir alt er korrekt udfyldt, bogfore du fakturaen.

Fanebladet Generelt:

& 11757 Test kreditor Indkeb - Kebsfaktura

Generelt | Fakburering | Levering || Udenrigshandsl | BizTalk || Disposition

MUMMEr v v ﬂ Bogferingsdato . . . . .
Leverandgrnr, . . .. Bilagsdate . . . . . .
Leverandgrattentionnr, . Forfaldsdato . . . . . .
Leverandgnavn . . . . |Test kredicor Indkeb | kreditors fakeuranr, . . .
Leverandgradresse . . . |Borgargade 18 ‘ Bestilingsadressekode., .
Leverandgradresss 2 . . | | Indkgberkode. . . . . .
Lewerandgrpostre. by . | 1E|1?| |KﬁbenhavnK ‘ Klarmelde af, . 0

Leverandgrattention . . | ‘ Boaferingsstatus . . . .

-

Betalingsidentifikation

T.. Nummer Indkoeb... Wirksomh..,  Produktb... Momsvirk... Momspro... Beskrivelse Ankal Kabspris ... | Linjebe
F.. 228000 2110 DK EWRIG ol FRITAGET Kgb af warer til Forbrug 1 124,00
*p |F.. |
< I >
[ Faktura v] [ Linje v] [ Funltion v] [ Boafgring v] [ Hijz=lp

Det er pa dette faneblad der evt. kan sxttes initialer i feltet ”Afvent”, sa du

undgdr at posten kommer med i et betalingsforslag.

Fanebladet Fakturering:

&8 11757 Test kreditor Indkab - Kabsfaktura

Generelt | Fakturering |Levering Udenrigshandel | BizTalk | Disposition
Faktureringslewerands. .. Delregnskab kode . . . 100E]
Attentionr. . stedbods.
Mavn, o [Test kreditor Indkeb | Betalingsbeting kode . .
Advesse ... |Borgergade 18 | kontantrabatpet. . .. [ o]
Adresse 2. . .. ... | | Kont.rabatdato . . . L, I:l
Postnr by . . ... [ 1017 [F]| [kberhavnk | Betalingsformskode . .
Attention. . . . ... | | Afvert . ..o
Faktura Godkendt, . . . Priser ik, moms . ... []
T.. Nummer Indkoeb... | Virksomh.,, | Produktb... | Momsvirk.,, | Momspra,., Beskrivelse Antal Kebspris ... Linjsbe
b F.. 228000 2110 Dk VRIG Dk FRITAGET Kgb af varer kil forbrug 1 124,00
<) | >
Faktura v] [ Linje v] [ Funkkion v] [qufﬁrinq v] [ Hizlp

Bemazerk: Pa kredit vil der altid vare to abne poster der skal udlignes med
hinanden. (Se afsnittet ”Udligning af dbneposter”.)

Handtering af omposteringer via Kgbs- og finanskladden.

Eksemplet tager udgangspunkt i Kebskladder. Der vises to eksempler i kladden. 1
linie et og to er kreditor valgt forst, og i linie tre og fire er finanskontoen valgt
forst. Vaelger du kreditor forst kan du se de betalingsoplysninger der knytter sig til
kreditor, det kan du ikke hvis du valger finanskontoen forst.
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& STANDARD Standar dkladde - Kabskladde [=11E3
Kladdenawn. . . . .. . STAMDARD 3

Bilagstype | Biagsnr, | Eksterntbisg... K. Kontorr, | Beskrivelse | Indkpebskategori... Bogfsring... V.. P..| Belsh Mok, Modkonto | Modkenitos bogfaringstype | Afvent
Kreditnots K@BO00S  OMPO30S3 K 57 Test kredio... 126,00 Finans 228000 Ket
Faktura  K@BOODS  OMPO30SH K. 57 Test kredito... 2110 -126,00 Finans 228000 Ket TIE
KEBO010 F.. 228000 Kob af varer... Kab D. .  -126,00 Kredtor 57
3 KEBO01L F.. 228000 Kob of varer... 2110 Kab D.. .. 126,00 Kreditar 57 TIE

< >

Kontonayvn Modkorkonavn Saldo Total balance

Kab af varer til Forbrug Test kreditor Indkab 0,00 0,00

tnje  v| [ Koo | [ Fusktion | [Boofering ] [ Himp

De vigtigste felter til ompostering af indkeb kan vare udfyldt pa folgende made:

e Bilagstype; feltet kan udfyldes med vardierne:

1. Blank; valger du denne verdi, kan du undga at udfylde ekstern
bilagsnr., til gengaeld kan du ikke se hvilken type betalingen har.
Posterne kan bade svare til en kreditnota og en faktura. Den post
der svare til en faktura, vil ved ompostering af indkeb altid skulle
have en indkebskategori pa.

2. Faktura; vaelger du at paferer typen faktura, vil du kunne se
hvilken type betaling det er, og du vil ved ompostering af indkeb,
altid skulle have en indkebskategori pa.

3. Kreditnota; valger du at paferer typen kreditnota, vil du kunne se
hvilken type betaling det er, og typen kan med fordel bruges til at
ompostere indkeb, hvor posten mangler en indkebskategori.

e FEksternt bilagsnr.; feltet skal udfyldes hvis bilagstypen er udfyldt, med
enten faktura eller kreditnota. Ved ompostering af indkebskategori kan
der evt. seettes "omp” foran kreditorsfakturanr., fra den oprindelige
faktura.

e Kontotype; 1 dette felt skal du valge vardien kreditor eller finans, alt efter
hvordan du vzalger at lave din kladde.

e Kontonr.; alt efter hvilken kontotype du har valgt, velger du kreditornr.
eller Finanskontonr. i feltet.

e Indkoebskategori kode; den enskede vardi valges pa den nye betaling.

e Bogforingstype; er kontotypen finans, skal feltet vaere udfyldt med "K@B”

e Modkontotype; i dette felt skal du valge vaerdien kreditor eller finans, alt
efter hvordan du valger at lave din kladde.

e Modkonto; alt efter hvilken modkontotype du har valgt, valger du
kreditornr. eller Finanskontonr. i feltet.

e Modkonto bogferingstype; er modkontotypen finans, skal feltet vare
udfyldt med "KOB”

e Afvent; du kan med fordel sxtte initialer i feltet Afvent, sa undgar du at
posten kommer med nar du lavet et betalingsforslag i udbetalingskladden.
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Udligning af kreditorposter.

Nir der er foretaget omposteringer pa kreditor i forbindelse med manglende
indkebskategori, skal der efterfolgende foretages en udligning pa kreditor, for at fa
lukket posterne med hinanden.

Sti: Kob\Kreditor\ knappen Kreditor og punktet Poster.

Ovversigh F5
r Chrl+-FS
Bemaerkning
I Bank Chrl+F11
Generelt | Kommunikation | Fakturering | Betaling | Modtagelse Bestilingsadresser
Nummer ... .. .. | Kontake DITOR L.
L [Test kraditor Indkeb Statistik Fe
Yalutastatistik
Adresse . .. ... L. |Borgergade 15 Paststatistik
Adresse 2, . .. L L | Kab
Postorfby o0 | 1017 (#]] |Kaberhavn K Varereferencer
Landekode . . . . . .. 07
Commerce Porkal r
Telefon. . . L 1]
Betalingspaoster
Primasrkontaktnr. . .. . Betalingsoplysning Chrl+F12
Bttention . . . .. [ Kabshilag
BizTalk Partner 3
Ydelsesarter

[ Kreditor v] [ Keb v] [ Hizelp ]

Du fir nu en oversigt over alle posterne pa kreditor. For at foretage udligning skal
du valge knappen Udligning og punktet Udlign.

Bemzerk: Stir der initialer i feltet ”Afvent”, vil de linier ikke blive forsliet i et
betalingsforslag, men vil sta og afvente en udligning. Se hvordan du satter initialer
pé under afsnittene ’Ordre/Kobsfaktura” eller under ”Kobs- Finanskladder”.

& 57 Test kreditor Indkeb - Kreditorposter r._lrElEl
Bogfgrin... B.. Bilagsnr. Eksterrt ... kreditornr. | Beskrivelse Walu... ' Oprindeligt b... | Belgb Resthelgh Forfalds... | Bben | Afvert
: 03-05-07 F.. 200700634 03052 57 Fakfura 11755 -124,00 -124,00 0,00 03-05-07
| OE-05-07 F.. 200700635 03051 57 Fakfura 11754 -1zz,00 -1zz,00 -1zz,00  03-05-07 v
| | 03-05-07 F.. 200700635 0305 57 Fakfura 11753 -1z0,00 -1z0,00 -1z0,00  03-05-07 v
|| 03-05-07 k.. 200700637 03052 57 Kreditnota 610 124,00 124,00 0,00 03-05-07
|| 03-05-07 F.. 200700638 OMPO30SZ 57 Fakfura 11756 -1z4,00 -1z4,00 -1z4,00  03-05-07 v
|| 11-05-07 F.. 200700639 110507 57 Fakfura 11753 -1.000,00 -1.000,00 -1.000,00  11-05-07 v
|| 03-05-07 K.. K@BOOOS  OMPO30S3 57 Test kreditor Indkeb 126,00 126,00 126,00  03-05-07 v
| 030507 F.. K@BOOODR  OMPO30S3 57 Test kreditor Indkeb -12g,00 -1z6,00 -126,00  03-05-07 v TIE
| bE-0s-07 KEB0010 57 Kab af varer til fo... 128,00 128,00 12800 03-0507
b 030507 K@B0011 57 kgh af varer bl fo... -128,00 -128,00 -128,00  03-05-07 H
[ e | s
[ Post v] [ Udligning v] [ Maviger ] [ Hizlp ]
ignede poster
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For at satte udlignings-ID ud for de linier der skal udlignes med hinanden, skal du
markere linierne en ad gangen, derefter valge knappen Udligning og punktet Saet
udlignings-id, eller sta i feltet Udlignings-ID og trykke pa F9.

B8 57 Test kreditor Indkeb - Udlign kred. poster,

Boafgrin... ' B.. Bilagsnr, Kreditornr, | Beskrivelse Yalu,., Belsb Restbelgh Udlign, restb... | Forfalds... | ben Udligning... Kor
03-05-07 F.. 200700635 57 Faktura 11754 -122,00 -122,00 -122,00  03-05-07 v
03-05-07 F.. 200700636 57 Faktura 11753 -1z0,00 -1z0,00 -120,00  03-05-07 v
03-05-07 F.. 200700633 57 Faktura 11756 -124,00 -124,00 -124,00  03-05-07 v
03-05-07 F.. KEBOOO9 57 Test kreditor Indkgh -126,00 -126,00 -126,00  03-05-07 v ATTAIM
03-05-07 KIBBE0011 57 Kb af warer bl forbrug -1z8,00 -125,00 -125,00  03-05-07 v
11-05-07 F.. 200700639 57 Faktura 11758 -1.000,00 -1,000,00 -1.000,00  11-0S5-07 v
03-05-07 K., K@B000S 57 Test kreditor Indkeb 126,00 126,00 126,00  03-05-07 v
03-05-07 K@B0010 57 kgb af warer Hl Farbrug 128,00 128,00 128,00  03-05-07 v
& ) >
Udligr, ... Belgb  Udligningsbelgb Afrunding Saldo
126,00 -126,00 0,00 0,00
post v | Udianing  w| [ maviger | [ Hi=p |

Udlignede poster
Sezt udlignings-i
Efterudlign...

Efterfolgende skal linierne efterudlignes, og det gor du ved at valge knappen
Udligning og punktet Efterudlign, eller trykke F11. Du far nu denne meddelelse
som du svare OK til. Udligningen er nu foretaget.

&8 Efterudlign

Generel

Bilagsrw, . . . . . ... K@B000a
Bogfgringsdate . . . . . 14-05-07

[ oK ] | annuller |[ Hjeelp ]

Microsoft NMavision Attain E|

1 ) |dligningen er bogFegrt,

Du ser de udlignede og lukkede poster under knappen Udligning og punktet
Udlignede poster.

Marker en af linierne og valg knappen Udligning og punktet Udlignede poster,
her ser du den enkelte post. @nsker du at se detaljer, valge du knappen Post og
punktet Detaljeret poster.
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Bogfgrin... E.. Bilagsnr, Eksternt .. Kreditornr, | Beskrivelse ‘alu.,, | Oprindeligt b.., | Belsb Resthelsh Forfalds... ,&ben_ Afvent
03-05-07 F.. 200700634 0305z 57 Fakkura 11755 -124,00 -124,00 0,00 03-05-07
03-05-07 F.. 200700635 03051 57 Fakkura 11754 -122,00 -122,00 -122,00  03-05-07 ¥
03-05-07 F.. 200700635 0305 57 Fakkura 11753 -120,00 -120,00 -120,00  03-05-07 v

. 200700637 03052 57 Kreditnota 610 124,00 124,00 0,00 03-05-07
.. 200700638 OMPO30SZ 57 Fakkura 11756 -124,00 -124,00 -1z24,00  03-05-07 v
200700633 110507 57 Fakkura 11758 -1.000,00 -1.000,00 -1.000,00  11-05-07 v

= Boafgtin... | B.. Bilagsnr, Beskrivelse Eksternt ... ¥alu... Oprindsligtb... Belgh Lukket med b, Lukkstm... Lukkel
L |+p| 030507 F.. K@EODDD  Test kreditor Indkgb OMPO3053 -126,00 -126,00 -126,00 el |

& 311628 57 Test kreditor Indkeb - Detaljerede kreditorposter

] [—

— _ Bogfprin... | P..|B.. Blagsnr. | Kredtornr. | Valutskode | Belsb Eielgh (RY)

— _) 03-05-07 5.. F.. K@BOOO9 57 -126,00 -126,00

— | 140507 UL, K., KEEOOOS 57 126,00 126,00 03-05-07

e - 1
—
[ u | @

[ Maviger ] [ Hiz=lp ]

Rapporter til check af Indkgbsdata.
Sti: Kob\Rapporter

Under Kob\Rapporter kan du fa vist eller udskrive rapporter der viser
indkebsdata. Rapporterne kan vises eller udskrives med eller uden detaljer.
Viser rapporterne Dim. kode UKENDT, og Dim vardi: IKKE UDFYLDT,
er posterne bogfort uden en indkebskategori. Rapporterne viser ogsa
Nettobelob, da det er det beleb der skal indrapporteres videre.

e Dim. Kontokort — kreditor informationer
e Kreditor kontokort — Dim. inf.

B Kebsrapporter - Udskriv

Tekst
i, Kontakart - kredivor informationer e
Disp. kabsreservation

e-Fak Temperatur Maling
Feltvalidering

Kreditor - Betalinger

Kreditor betalingsoplysninger
Kreditor - etiketter

Kreditar - Forfaldsoversigh

Kreditor - Forfaldsoversigh med spec.
Kreditor - kontokort

Kreditor kontokort- Dim. inf,

=

—

Udskriv | [ Ret | [ His=k
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Rapporten Dim. Kontokort — kreditor informationer

Denne rapport er baseret pa indkebskategorien og de kreditorposter der er
bogfort med en indkebskategorivardi.

Fanebladet Indkebs Inf. Temp

B Dim. Kontokort - kreditor informationer

Indkgbs Inf, Temp | Indstilinger

Felt

Dim. Kode

Dim, vaerdikode
Finans bogf, dato
Finanskonto

Filker
INDKOEBSKATEGORT

01-05-07.,14-05-07
1610%| 1630%| 221 0% | 2220 | 2230%| 2240 | 2250%| 2255% | 2260 | 2265%| 2270% | 2280*|501 2% |S032*|5052%|5112*|5132%|5142* | (4]

Udskriv. .. ] [ Wis udskrift ] [ Annuller ] [ Hjzelp

Du udfylder felterne pa folgende made:

e Dim. Kode; I dette felt vaelger du dimensionen
INDKOEBSKATEGORI

¢ Dim. Vardikode; onsker du at afgraense pa en indkebskategorivardi, kan
du i dette felt opsaxtte et filter pa de enskede vardier.

e Tinansbogf. Dato; her kan du satte en fra og til datoen, svarende til den
periode du afstemmer.

¢ Tinanskonto; i dette felt saetter du et filter op der svare til de konti der er
omfattet af indkebsordningen.

[ ]

Bemzerk: Filter skal vaere opsat korrekt, dvs du kan ikke anvende et filter der

fx ser ud pa denne made 1610..1630, det skal se ud som nedenstdende filter.

Konto filter:

1610 1630% | 2210% | 2220% | 2230% | 2240% | 2250% | 2255* | 2260% | 2265* | 2270% | 2280 |
5012% | 5032%| 5052 | 5112% | 5132 | 5142% | 5152% | 5162 | 5172% | 5182%| 6012* | 6032*
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Fanebladet Indstillinger

8 Dim. Kontokort - kreditor informationer g@&|

Indkgbs Inf, Temp | Indstillinger
Vis detaljer. . . . .

[ Udskriv. .. ] [ Wis udskrift ][ Annuller ] [ Hjezlp ]

e Vis detaljer; du kan valge om du ensker at se detaljer, ved at satte eller
fjerne markeringen i dette felt.

Visning af rapporten uden markering i feltet ”Vis detaljer”

Dim. Kontokort - kreditor informationer 15. maj 2007
Regnskab til afstemning Side 1
ATTAIN

Dirm. kode fitter: INDKOEBSKATEGORI; Datofitter: 01-05-07..14-05-07
Finanskontofitter: 16107 1630722107 (22207122307 22407 122507 | 22567 |2 2607 | 22657 | 22707 | 22807 |50 27150327 150527 1511 27 151327 51427151527 |5 1627|
S1727|5 1857 60127 [6032"

Kreditor oplysninger
Nr. - Mavm - CWVR nuorarmser Debet belgh Kredit belgh Metto belgb Moms belgh

Oirn. Kode  INDKOEBSKATEGORI
Dirn. weerdikode: 1210 - Rengaringsartikler

Total: Kreditor nr.: 57 - Test kreditor Indkgb - 12343674 281,00 0,00 281,00 0,00
Dim. veerdikode: 1210 - Renggringsartikler 381,00 0,00 381,00 0,00
Oim. veerdikode: 2110 - Forplejning

Total: Kreditor nr.: 57 - Test kreditor Indkgb - 12343673 1.447 .20 327,20 1.620,00 0,00
Dim. v=erdikode: 2110 - Forplejning 1.447.20 327,20 1.620,00 0,00

Dirn. weerdikode: 3333 - SKAL UDFYLDES
Tetal: Kreditor nr.: 37 - Test kreditor Indkeb - 12343673 432,00 231,00 247,00 21,00
Dirn. weerdikode: 9999 - SKAL UDFYLDES 432,00 251,00 247,00 21,00
Total: Dirn. Kode: INDKOEBSKATEGOR! 282620 578,20 2.248,00 21.00

Visning af rapporten med markering i feltet ”Vis detaljer”
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Dim. Kontokort - kreditor informationer 14. maj 2007
Regnskab til af stemning Side 1
ATTAIN

Dim. kode fitter: INDKOEBSKATEGORI; Datofiter: 01-05-07. 14-05-07

Finanskeortofitter: 16107 1630722107 |22 207 | 22307122407 22507 |2 2067 | 22607 [2265™ | 22707 | 22807 (901 27 |150327 50527 |5 1127|5132 |9 1427 |5 1527 151627
5172751827601 27 G032

‘Azer posteringsdetaljer

kreditor oplysninger
Nr. - Maun - CWR nurarmer

Eogf. dato Eilagsnr. Beskrivelse Debet balgh Kredit balgb Metto belst Moms belgb

Dirn. Kode INDEOEESKATEGOR!
Dim. weerdikode: 1210 - Rengering=artikler
57 - Test kreditor Indkeb - 12345679

03-05-07 200700632 Kiab af warer til forbrug 128,00 0,00 0,00
03-05-07 200700633 Kiab af warer til forbrug 129,00 0,00 0,00
03-05-07 200700634 Kiab af warer til forbrug 124,00 0,00 0,00

Total: Kreditor or.: 57 - Test kreditor Indkeb - 12345673 281,00 0,00 281,00 000
Dirn. wveerdikode: 1210 - Rengeringsartikler 381,00 0,00 381,00 o000

Dim. weerdikode: 2110 - Forplejning
57 - Test kreditor Indkeb - 12345679

03-05-07 200700629 Kb af warer til forbrug 125,00 0,00 0,00
03-05-07 20070030 Kab af warer til forbrug 126,00 0,00 0,00
NLNANT “SONTNF Lok 2 warar il farknia 197 N noon nnn

Rapporten Kreditor kontokort — Dim. inf.

Denne rapport er baseret pa kreditor og de indkebskategorievardier der er
bogfort med.

Fanebladet Indkebs inf. Temp:

B Kreditor kontokort- Dim. inf.

Indkghs Inf. Temp | Indstilinger

Felt Filker

Kreditor nr,

Dirn. Kode INDKOEESKATEGORI

Dirn, vardikode

Finans bogf, dato 01-05-07..14-05-07

Finanskonto 5142

Udskriv... ] [ Wis udskrift ] [ Annuller ] [ Hjelp

Du udfylder felterne pa folgende made:

o Kreditor nr.; onsker du ikke at fi vist indkeobsdata for alle kreditorer, kan
du sztte et filter op her.

e Dim. Kode; I dette felt vaelger du dimensionen
INDKOEBSKATEGORI.
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¢ Dim. Vaerdikode; ensker du at afgraense pa en indkebskategorivaerdi, kan
du i dette felt opsatte et filter pa de onskede verdier.

e Finansbogf. Dato; her kan du satte en fra og til datoen, svarende til den
periode du afstemmer.

e TFinanskonto; i dette felt satter du et filter op der svare til de konti der er
omfattet af indkebsordningen.

Bemzerk: Filter skal vare opsat korrekt, dvs du kan ikke anvende et filter der

fx ser ud pa denne made 1610..1630, det skal se ud som nedenstdende filter.

Konto filter:

Side 27 af 32

1610 1630% | 2210% | 2220% | 2230% | 2240% | 2250% | 2255* | 2260% | 2265* | 2270% | 2280 |
5012% | 5032+| 5052 | 5112% | 5132 | 5142% | 5152% | 5162* | 5172% | 5182%| 6012* | 6032*

Fanebladet Indstillinger:
= AEE|

Indkgbs Inf, Temp | Indstilinger

Wis detaljer. . . . . ..

[ Udskriv. .. ] [ Wis udskrift ] [ Annuller ] [ Hjzelp ]

e Vis detaljer; du kan valge om du onsker at se detaljer, ved at sxtte eller
fjerne markeringen i dette felt.

Visning af rapporten uden markering i feltet ”Vis detaljer”

Kreditor kontokort - Dim. informationer
Regnskab til af stemning

Dim. kade fiter: INDKOEBSKATEGORI: Datafitter: 01-05-07 .. 14-05-07
Finanskontofitter: 1610716207 | 22107 [22207 |22 207 22407 | 22607 |2 2657 | 22607 | 22657 22707 | 22007 |80 127 [50227 |S0527 |5 112751327 151427 [51527 151627 |
S1TIR|E1827 |60 27 |6022T

Kreditor oplysninger
Nr. - Hawn - CWR nummer Debet beleh Kredit beleb Netto belgb

a7 - Test kreditor Indkeb - 12343679
Dim. Kode IMDKOEESHATEGOR]

Total: Dirn. weerdikode: 2910 - Forplejring 563,20 0,00 563,20

Total: Dimn. Kode: INDKOEBSKATEGOR] 569,20 0,00 69,20
Dim. Kode UKEMDT

Total: Dim, veerdikode: IKKE UDFYLDT 1.124,00 227,20 o680

Total: Dim. Kode: UKENDT 1.124,00 227,20 79620

Total : Kreditor nr.: 57 - Test kreditor Indkeb - 123436749 1.633.20 2720 1.366.00

Okonomistyrelsen 2007

15. maj 2007
Side 1
ATTAIN

Morns belgh

50,20
50,20

-50,80
50,80
0,00
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Visning af rapporten med markering i feltet ”Vis detaljer”

Kreditor kontokort - Dim. infermationer 14, maj 2007
Fegnzkab til afstemning Side 1
ATTAIN

Dim. kode filter: INDKOEBSKATEGORI: Datofitter: 01-05-07..14-05-07

Finanskortofilter: 16107 11630722107 |2220%| 22307 (22407 |22 507 | 22557 | 22607 [2 2657 22707 [2280™ 150127 [S0327 13056 27|51 12751327 5142751527 151627
5172751827 (60127 |6032"

‘zer posterngs detaljer

Kreditor oplysninger
Mr. - Mawn - CWR nummer
Bogf. dato Eilagsnr. Baskrivelse Diebet belgb Kradit belgb Hetto balgb Moms belegt

a7 - Test kreditor Indkeb - 12345679
Dirn. Kode INDKOEBSHATEGORI
Dirn. werdikode: 2110 - Forplejning

03-05-07 K@EB0011 Kab af warer til forbrug 102 40 0,00 25 60
03-05-07 200T0DE3E Kob af warer til forbrug 122,00 0,00 0,00
03-05-07 200700636 Kab af warer til forbrug 120,00 0,00 0,00
03-05-07 200TODE3S Kob af warer til forbrug 124,00 0,00 0,00
03-05-07 K@EB0009 Test kraditor Indkeb 100,20 0,00 25,20

Total: Dirn. vaerdikode: 2110 - Forplejning 963,20 0,00 569,20 a0,80
Total: Dirn. Kode: INDKOEBSKATEGORI 369,20 0,00 563,20 50,80

Dirn. Kode UKEMDT
Dirn. veerdikode: IKKE UDFYLOT
03-05-07 K@EB0010 Kab af warer til forbrug 0,00 102 .40 -5 60

Bemazerk: Ver opmerksom pa om der star Dim. kode UKENDT, og Dim
verdi: IKKE UDFYLDT, star der det, er posterne bogfert uden en
indkebskategori.

Laes hvordan du ompostere poster der mangler en indkebskategori under
afsnittene "Héndtering af omposteringer via Kreditnota/faktura” eller

” Handtering af omposteringer via Kobs- og finanskladder”.

Udlaesning af indkgbsdata som fil

Hvert kvartal skal der indrapporteres indkebsdata, derfor er der udviklet et punkt
1 Navision hvor denne udlesning kan foretages.

Indkobsdata udleses som tekstfil, men vil kunne indlases i Excel, hvis man
onsker dette.

Sti: Kob\Periodiske aktiviteter\Generel data ind- og udlesning\Udles
indkebsoplysninger.
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& Hovedmenu

3/ Hovedmenu
= Finans
= Anl=g
= 3alg
= CRM
= Service
1 kgh
= Lager
= Logistik
= Produkkion
= kapacitetsstyring
= Ressourcer
= Sager
= Personale
= Commerce Portal

= Brugeradministration

Kob

= Krediborer

= Kgbskadder

= Udbetalingskladder

= Fakkurastyringskladder
= Indkebskladder

= Regkvisitioner

= Rammeordrer

= Ordrer

= Fakburaer

* Returvareordrer

= Kreditnotaer

= Rapporker

= Dokumenter

= Bogfarte leverancer
= BogFgrte Fakburaer
= Bogfgrte returvareleverancer

= Bogfgrte kreditnotaer

= Betalingsowversigt

= Journaler

= Maviger

Gentagelseskladder
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= Farening Indkgbsgentagelseskladde

* His=lp Slet kpbsdokumenter
Indg&znde BizTalk-dak, 3
Udg&ends BizTalk-dok, 3

Generel data ind- og udlasning

Udlzzs indkgbsoplysninger

Dratokomprimering

Fanebladet Indkebs Inf. Temp

Eksporter, Indkebsdata

Indkgbs Inf, Temp | Indstilinger

BX

Felt Filter

Finanskonko 1

Ok ][ Annuller ] [

Hizlp ]

Feltet udfyldes pa folgende made:

e Finanskonto; feltet udfyldes med de relevante konti, svarende til de
betalingsposter der er omfattet at indkebsaftalen.

Bemark: Nedenstaende konti, er de konti der bogfortes pa i forbindelse med
indkebsaftalen.
Filteret bor se sadan ud, for at fa det rigtige resultat.
1610% | 1630 | 2210% | 2220%% | 2230 | 2240 | 2250 | 2255% | 2260 | 2265* | 2270* | 22
80*| 5012* | 5032* | 5052* | 5112* | 5132* | 5142* | 5152* | 5162* | 5172* | 5182*| 6012
*] 6032*
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[ (0] 4 ][ annuller ] [ Hjzelp

Felterne udfyldes pa folgende made:

e Tilnavn; her valger du en mappe eller en sti hvor du ensker at gemme
filen.

e Finansar; her valges relevant finansar, ved at trykke pé pilene.
e Kvartal; her valges det relevante kvartal, ved at trykke pa pilene.

Indleesning i Excel
For en pxn visning af rapporten, kan indkebsdata indlases i Excel.

Start med at abne Excel, derefter trykker du pa Knappen Abn.

E3 Microsoft Excel

! Filer Rediger s Indssst  Formater  Funkbioner  Data Windue  Hislp  Adobe FDF
I E] = NI YRR TN - HEd -
E@"EE.&ana”'JD'—W ! NG Pt Pl B2 U BELY B S WA W B LT ({1 | ¥# Besvar med s=ndri

el
Al

- &
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Find filer der hvor du har gemt den, marker filen og tryk pa Knappen Abn.

‘ [E} Skrivebord

BDokumenter
5 '; Derne Computer QESB257
Senest Sbnede | | & etvasrkssteder
dokumenter || 7= iy bl 5P6 g version 2 Nemkanto

V}@'L‘quﬁ'ﬂml&mnarv J

= [L)Kontoplan 2007 div
[ (L2 Martins Fobfiler
skrivebord | ) Pilottest SPa
—— ! |E5icilien
(3 Tema mgde 5P5

() Endringsgnsker der skal huskes kil 5.0-1
Dokumenter || [£] afstemningstest.txt

\\‘.

<
|
3
&
=4
g

Denne computer

bﬁ-

Filnavn: | v| [ &bn ']
Hetveerkssteder | iy e [ Tokstfiler (*.prrg *.6c *.csv) | Annuler
o4 e mlarkl farks J s/ J< 3

LEX

K -~

Du skal nu satte en markering i feltet ”Afgrenset”, og vaelge knappen Naste >.

Guiden Tekstimport - trin 1 af 3

Guiden Tekstimport har Fastsat dataene il at vaere Fast bredde,

Veelg Maeste, hvis det er korrekt. Ellers skal du veslge den datatvpe, der bedst beskriver datasne.
Cprindelig datatype
Vzlg den filkype, der bedst beskriver dataene;

(s)iafgraenset! - Tegn som komma eller tabulatarer adskiller hvert Felt,
() Fast bredde - Felter et venstre- eller hajrejusterede med mellemrurn mellem hvert Felt,

Begynd import ved raskke: EI Filoprindelse: | Windows (AMSI)

Visming aF Fil C:\Docurments and Settingsitie!Skrivebord Indkghb 1 bxt

".ir " "Fwartal" "SE_CWE nr I", "Bogfsringskreds", "Regnskab navn', "Iy

"zoo7",men, "10213231", "6515", "Regnskab til afstemning®, 0", "Ingen
"zoo7",men, "10213231", "6515", "Regnskab til afstemning®, 0", "Ingen

tZoo7t tzt "10E13z231", "6E158"  "Regnskab til afstemning” , "Z110", "Foy

| >

& [ 2T =

l Maeste = ][ Ldf g

]

Du skal nu valge en afgrensning, og saxtte en markering i feltet "Komma”, tryk

herefter pa knappen Naeste >. Velg nu knappen Udfer.
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Guiden Tekstimport - trin 2 af 3

Her kan du angive de afgrasnsere, dataene indeholder, Du kan se, hvordan teksten vil se ud i
datavisningsvinduet nedenfor.

Afgrasnsere
Tabulator [ semikalan

] Mellemrum [] &ndet: l:l Teksthyvalifikator:

[] opfat efterfalgende afgraensere som én

Datavisning
lr Frartal BE CVE nr I Pogfsringskreds Pegunskab nawn fnd ™
Eoo7? g LOZ1ZE3L EL1E Peognskab £il afstemning
Eoo? g LOZ13E31 BEE515 PFecmskab til afstemning P
Eoo? g LoZ213231 EE15 Remmskab til afstemning FL11 ..
< | >

[ Annuller ][ < Tilbage H MNeeste = ] [ Udfgr ]

Du har nu indlest indkebsdata 1 Excel, og kan evt. sende dem videre til de
ansvarlige.

Th Indkeb1.ixt

~
1 |Ar Kvartal SE_CYR_nr_| Bogfer Regnskab_navn Indksbskategori | Indkebskategori_navn |SE_CWR_nr Kreditor_navn Belab | 3
2
3 | 2007 2 10213231 6515 Reanskab til afstemning 0 Ingen Dimensionskontering | 12345679 Test kreditor Indkeb 7968
4 2007 2 10213231 | 6515 Regnskab til afstemning 0/Ingen Dimensionskontering | 16994294 PriceVYaterhouseCoopers  7.215,00
| & |2007 2 10213231 6515 Regnskab til afstemning | 2110 Forplejning | 12345679 Test kreditor Indkeb 6692
B | 2007 2 10213231 6515 Reanskab til afstemning 5300 Kurser og konferencer | 24240371 1BC Eurofarum Aps 7599500
| 72007 2 10213231 6515 Regnskab til afstemning 0200 Rejse og ophold 26524857 Via Travel 15.6822,00
| & 2007 2 10213231 6515 Regnskab til afstemning 9999 SKAL UDFYLDES 12345678 Test af indksb 218
il

Bemzerk: BEr der ikke anvendt en indkebskategori, vil posterne std med Ingen
Dimensionskontering.
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