Bilagskontrol

Lgsningen giver mulighed for at udsgge bilag til stikprgvekontrol. Udsggningen kan foretages manuelt af
brugerne eller der kan oprettes en stikprgveplan og sd vil systemet automatisk danne en liste med bilag
til brugeren efter et fast interval som angivet i stikprgveplanen.

N&r brugeren selv laver en sggning s& dannes der ogsa en liste med de bilag, der er udsggt.
Denne liste kan fremfindes for at se eller udfgre stikprgvekontrol.

I opfglgningsrapporten vil de udsggte lister ogsa vise for at give et overblik over alle de udsggninger der
er foretaget.

Nedenfor finder du en beskrivelse af:

Dan stikprgve

Find oprettede stikprgver

Opret stikprgveplan

AEndre stikprgveplan

Kontrolrapport
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Dan stikprgve

Du kan danne en stikprgve via menuen Bilagskontrol under fanen @konomi (Controller) og
menupunktet “Dan stikprgve”:

KMO

Z951_03 Z951_03

Min @konomi (Stedfortraeder)

Hilp Noter Personaliser Log af

@konomi (Controller)

M Bilagsbehandling Min @konomi

Bilagskontrol I

141y

Indhold

= Stikpreveplaner

¥ (2] Stikprovekontrol

= Spg stikpreveliste

» Dan stikprove

= Kontrolrapport

R

Seg Ryd

Segekriterier

|
Gy

Profitcenter: Til Bruger:

o]
]

Omkostninnssted- Til Kreditor

Folgende skeermbillede fremkommer nar du trykker pa menupunktet Dan stikprove:

Ssg  Ryd

Seqgekriterier

Profitcenter: )

Omkostningssted )

P3P-glement

Kapitalmiddel: 7

Artskonto: )

Bilagsart: RE @

Betalingsmade ]

01 2016 w

v

Bogfaringsperiode fra:

01 2016 w

v

Bogfaringsperiode il

]

View: Simple view Eksport,

Reference dokument Kreditor

[i] Tabel indeholder ingen data

Til ) Bruger )

Til ) Kreditor: oo O =

Til

o
LU P e L R

7 i BelabsgrEnse:

Til 7 Antal gadkendere: Til

Til ) Procent

Firmakode: 0020 J

Fzerdigmeld

Gem

Posteringsdato Vis dokument Total belsd Antal godkendere Status Kommentar

Sggemulighederne:

Sggemuligheder

Beskrivelse

Profitcenter

Det er muligt at sgge pa et enkelt profitcenter, et interval eller lave en

multiselektion ved at trykke pd ol

Omkostningssted

Det er muligt at sgge pa et enkelt omkostningssted, et interval eller lave en

multiselektion ved at trykke p8 *

PSP-element

Det er muligt at sgge pa et enkelt PSP-element, et interval eller lave en
multiselektion ved at trykke p& ~

Kapitalmiddel Det er muligt at sgge pa et enkelt kapitalmiddel, et interval eller lave en
multiselektion ved at trykke p& ~
Artskonto Det er muligt at sgge pa et enkelt Artskonto, et interval eller lave en
multiselektion ved at trykke p3 ™
2
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Bilagsart

Det er muligt at sgge pa en enkel bilagsart eller lave en multiselektion ved at
trykke p§ ¥

Bilagsarten RE er delt op i to arter.
e En for fakturaer (RE)
e En for udgiftsbilag (RD)

Alle veerdier: Bilagsart (.4
Trefferliste: 70 treffere fundet for Bilagsart Personliy verdiiste Indstillinger vis sagekriterier
Bilagsart = Betegnelze
RD RE - udgifthilag -

RE Fakturamodtagelse

Betalingsmade

Det er muligt at sgge pa en enkel betalingsmade eller lave en multiselektion ved
at trykke pd ol

Bruger

Det er muligt at sgge pa en enkel bruger eller lave en multiselektion ved at

trykke pd 4

Nar der sgges pa en bruger findes de dokumenter, som den bruger har
behandlet. Det betyder at det er dokumenter som brugeren har sendret i,
videresendt eller bogfgrt

Kreditor

Det er muligt at sgge pa en enkel kreditor, et interval eller lave en

multiselektion ved at trykke pa of

Belgbsgraense

Antal godkendere

Det er muligt at sgge pa hvor mange godkendere der har vaeret pa et bilag.
Hvis der skal sgges pa bilag, der er automatisk bogfgrt op mod en fakturaplan
eller betalingsplan skal antal godkendere vaere nul.

Procent Procent angiver hvor mange procent af bilagene, der skal udsgges af det totale
antal bilag, der vil blive udsggt ud fra de angivne sggekriterier
Firmakode Er default sat til 0020

Bogfgringsperiode fra

og til

Her kan det vaelges fra og til hvilken periode og &r der skal sgges pa

Der kan maksimalt sgges pa 3 perioder

Generelle tips

Hvis brugeren gnsker at benytte de samme s@gekriterier hver gang er det muligt at fa system til at
fastholde sggekriterierne. Derved vil sggekriterierne allerede veere udfyldt ndr skaermen dbnes og
brugeren skal kun tage stilling til hvilken periode, der skal sgges pa.

Sggekriterierne kan fastholdes ved at hgjreklikke i et felt og vaelge Brugerindstilling og veelge “Anvend
aktuelle veerdi som standardvaerdi”:

Brugerindstillinger »

Vis hurtighjzelp
Mere felthjzlp...

Teknisk hjzlp...
I_lJ

T

EARANAAAMN | =5

Skjul Input Field "Profitcenter”

Activate access key

Anvend aktuel vaerdi som standardvaerdi

Forkast standardvaerdi "51000020007
Anvend standardveerdi "5100002000

Mere. ..
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Funktionsknapper ifm. sggning

Seg Ryd
Sag

Ved tryk p8 knappen aktiveres sggningen pd basis af dine indtastede sggekriterier og resultatet
praesenteres i Bilagsoversigten.

Ryd
Ved tryk pa knappen tsmmer du oversigten og alle dine sggekriterier ryddes/”nulstilles”. Forudfyldte
veerdier indsaettes automatisk igen og du er nu klar til at foretage en ny sggning.

Bilagsoversigt / resultat af ssgningen

Efter du har trykket "S@g” sa praesenteres de pagaeldende bilag, som opfylder dine
sggekriterier.

Seg  Ryd

ekriterier m|
Stikpreveplan 1D : 22 O Stikpreveplan List: 01.11.2015 - 31.01.2016 T Bruger : FZ951_03 57951_03 C Total dokument: 18 O Antal dokumenter til kontrol: 9

View: Simple view v Eksport, Gem  Feerdigmeld ¥ &
Reference dokum...  Kreditor Posteringsdato Vis dokument Total belsb Antal godkendere  Status Kommentar
5106657430 B7654567 03.11.2015 1] 40,00 1 Q0 Q 0
5106657493 87654567 04.12.2015 330,00 1 [ o] D
5108657712 B7654567 21.01.2016 1] 40,00 1 e Q¢ [

87654567 22012016 ] 40,00 1 SO0 O
5106657721 55133018 14.01.2016 1] 2.800,00 1 ¢ Q¢ [
5106657725 55133018 15.01.2016 U] 160,00 1 (ool D
55133018 22.01.2016 1] 00,00 1 ¢ Q¢ [
5106657729 55133018 29.01.2016 3.600,00 1 (ool D
51068657730 55133018 20.01.2016 1] 4.000,00 1 ¢ Q¢ [

N&r brugeren trykker sgg dannes der en liste med en Stikprgveplan ID med dokumenter, der skal
kontrolleres.

@verst i skeermen kan ses oplysninger omkring de udsggte bilag.

Her star den ID som listen med bilagene har faet.

Der star i hvilke perioder udsggningen er foretaget.

Der star hvilken bruger der har udfgrt sggningen.

Der star det totale antal dokumenter, der vil veere fundet hvis brugeren har udsggt 100% af bilagene

Der stdr antal dokumenter til kontrol. Det er antallet af dokumenter som er blevet fundet og som skal
kontrolleres.
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Der er fglgende kolonner i resultatlisten:

Kolonner Beskrivelse

Reference dokument Bilagsnummeret. Her er et link brugeren kan klikke pa og fa vist det bogfarte
bilag

Kreditor Viser hvilken kreditor bilaget vedrgrer

Posteringsdato Viser datoen for hvornar bilaget er bogfgrt

Vis dokument 0
Ikonet vises i kolonnen hvis der kan vises en HTML. HTML’en viser

fakturaen fra kreditoren

Total belgb Viser det totale belgb for bilaget. Belgbet er uden moms
Antal godkendere Viser hvor mange godkendere, der har vaeret pa bilaget
Status Her kan brugeren szette markeringerne:

Rgd = Fejl

Gul = Undersgges
Grgn = Godkendt

Hvis der er et bilag, som brugeren selv har behandlet sd er det ikke muligt at
saette en status pa bilaget. Der vil i kolonnen vaere et tooltip der forzeller
brugeren at de ikke kan behandle bilaget:

Cu har behandlet bilaget og kan derfor ikke kontrollere
det

Kommentar . Q. O .
Det er muligt at trykke pa ikonet og skrive en kommentar.

N&r der er skrevet en kommentar vil ikonet aendre sig til

Funktionsknapper ifm. stikprgvekontrol

Gem Feerdigmeld

Gem
Hvis brugeren ikke er feerdig med stikprgvekontrollen er det muligt at trykke Gem og systemet gemmer
sa de indtastede statusser og kommentarer.

Faerdigmeld

Hvis alle dokumenter er kontrolleret og har faet enten status gron = Godkendt eller status red = fejl er
det muligt at trykke pd knappen faerdigmeld.

N&r brugeren trykker faerdigmeld lukkes listen med bilag og brugeren kan ikke lsengere foretage rettelser
til listen.

N&r en bruger enten trykker gem eller faerdigmeld og lukker billedet sd er det muligt at fremfinde listen
igen via punktet "Sgg Stikprgveliste”.

Se naeste afsnit.
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Find oprettede stikprogver

Her kan brugeren finde de lister med bilag som de enten har gemt eller faerdigmeldt.

Lister med bilag, som er dannet automatisk til brugeren, kan ogsa findes her. (Laes afsnit opret
stikprgveplan)

Oprettede stikprgver kan findes via menuen Bilagskontrol under fanen @konomi (Controller) og
menupunktet "Sgg stikprgvelister”:

Min @konomi (Stedfortreeder) B Bilagsbehandling Min @konomi @Bkonomi (Controller)

Bilagskontrol

[41¥l 4
Indhold

= Stikprewveplaner
Seg Ryd

- 53 Stikprevekontrol
-_Sag stikprewveliste Regnskabsar: 2016 Til

= Dan stikprewve
P + Abne

= Kontrolrapport

Udfarte

N&r brugeren 3bner skaermbilledet vil regnskabsar automatisk vaere udfyldt med indevaerende ar. I dette
tilfeelde 2016.

Samtidig vil checkboksen “Aben” vaere markeret.

N&r checkboksen "Aben” er markeret vil stikprgvelister, som brugeren endnu ikke er
faerdigbehandlet(Faerdigmeldt) blive vist.

N&r checkboksen “Udfgrte” er markeret vil stikprgvelister, som brugeren ikke har faerdigbehandlet
(Gemt) blive vist.

N&r der trykkes S@g bliver stipravelister ud fra sggekriterierne vist. Det er kun de stikprgvelister som er
dannet af/til brugeren, som bliver vist i udsggningen.

Stikproveliste
View: *[Standardview] v | Eksport,  Aben stikprevekontrol F &L
Stikpra... ... Interval Profitcenter Omkst.. PSP-el.. Kapital... Bilagsart = Betalin... Bruger Belsbsar.. Ant.. Pro..  Fir... ~
. 23 01.01.2016 - 31.01.2016 5100002000* RE* 100,00 0020
22 01.11.2015-31.01.2016 5100002000 RE* 50,00 0020
21 01.11.2015-31.01.2016 5100002000% RE* 10,00 0020
20 01.01.2016-31.01.2016 5100002000* RE* 100,00 0020
19 01.01.2016-31.01.2016 5100002000* RE* 100,00 0020
13 01.12.2015-31.12.2015 5100001000* RE* Z951 03 100,00 0020
12 01.03.2015-31.05.2015 5100001000* RE* 100,00 0020
9 01.10.2015-31.12.2015 4100000100 RE* 100,00 0020
7 01.10.2015-31.12.2015 5100002000% RD* 100,00 0020
i} 01.12.2015-31.12.2015 5100002000* RD* 1,00 oozo .,
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Der er fglgende kolonner i resultatlisten:

Kolonner
Stikprgveplan ID
Interval
Profitcenter

Omk.sted

PSP-element

Kapitalmiddel

Bilagsart

Betalingsmade

Bruger
Belgbsgraense

Antal godkendere

Procent
Firmakode

For at 8bne en stikprgve skal den markeres ved at trykke til venstre pa linjen og derefter trykke pa

Beskrivelse

Viser nummeret som stikprgven har faet

Viser dato intervallet som der er sggt pa

Viser profitcentre, som der er sggt pa.

Hvis der er sggt pa flere profitcentre vises det med *
Brugeren kan s klikke pa linket og fa alle profitcentrene vist:

Profitcenter A X
Option il Fra
[l 5200003000 5100002000

Ok

Viser omkostningssteder, som der er sggt pa

Hvis der er sggt pa flere omkostningssteder vises det med *
Brugeren kan sa klikke pd linket og f& alle omkostningsstederne vist
Viser PSP-elementer, som der er sggt pa

Hvis der er sggt pa flere PSP-elementer vises det med *
Brugeren kan sa klikke p& linket og f& alle PSP-elementerne vist
Viser Kapitalmidler, som der er sggt pa

Hvis der er sggt pa flere Kapitalmidler vises det med *
Brugeren kan s klikke pa linket og f3 alle Kapitalmidler vist
Viser Bilagsarter, som der er sggt pa

Hvis der er sggt pa flere Bilagsarter vises det med *

Brugeren kan sa klikke pa linket og fa alle Bilagsarterne vist
Viser betalingsmaderne, som der er sggt pa

Hvis der er sggt pa flere Betalingsmader vises det med *
Brugeren kan sa klikke pa linket og fa alle Betalingsmader vist
Viser brugerne, der er sggt pa

Viser belgbsgraensen, der er sggt pa

Viser antal godkendere, der er sggt pa

Viser procenten af bilag, der er udsggt

Viser firmakoden der er sggt pa

knappen "Aben Stikprgvekontrol”:

Stikpreveliste

View: [Standardview]

Stikpra... Beskriv...
23
22

21
20
19
13
12
9

v Eksport , Aben stikpravekontrol

Interval

01.01.20...
01.11.20...
01.11.20...
01.01.20...
01.01.20...
01.12.20...
01.03.20...
01.10.20...

Profitcent..  Omkst.. PSP-el..  Kapital..  Bilagsart Betalin..  Bruger Belsbsgr..  Antalg.. Procent

51000020... RE* 100,00
51000020... RE* 50,00

51000020... RE* 10,00

51000020... RE* 100,00
51000020... RE* 100,00
51000010... RE* 2951 03 100,00
51000010... RE* 100,00
41000001... RE* 100,00

¥ &

Firmak...
no2o0
0020
0020
0020
0020
0020
0020
0020

N&r der trykkes p& knappen “Aben stikprovekontrol” lukkes et nyt vindue op. Her kan bilagene til den

pdgaeldende stikprove ses og brugeren kan nu fortsaette med at kontrollere bilagene.
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Opret stikprgveplan

Du kan oprette en Stikprgveplan via menuen “Bilagskontrol” og herunder menupunktet “Stikprgveplaner”

Min @konomi (Stedfortreeder) | M Bilagsbehandling
]

@konomi (Controller)

Hee

Stikpraveplaner

¥ Stikpravekontral 569 Ryd

v Sog stikproveliste

+ Dan stikprove Opretet 2. v
+ Kontralrapport — ‘ |P

og fglgende skaermbillede fremkommer, hvor du klikker p& knappen pd "Stikprgveplan
oversigten”:

Seg  Ryd
Oprettet af: =
Beskrivelse: | |i§
Profitcenter: =
Stikpraveplan ID: =
Status:
Firmakode: 4
Oversigt Stikpreveplaner
exspont | _owret Jeenana | v | orier

P& dette skeermbillede kan du oprette en stikproveplan:

Stikpraveplan ID: l:l

Besivelse: | |

seeweier =
Prftcenter i E g rommenerE .
Omkostningssted: Til Ly Kreditor: | S I

PP-clement | Pl S Belbsgranse: | i \

Kapi [ g il & Afagodkencere: | wl

Arstorto m ? ot |

Bilagsart: 2 Firmakode:

Betalingsmade: L [

Stilling: ul Flere lister
Gentages: * l:l
Periode; * | m"ﬁ‘ | m'
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Skaermbilledet er opdelt i fglgende elementer, som efterfglgende beskrives:

1 Generelle oplysninger
2 Sggekriterier
3 Frekvens

1. Generelle oplysninger til en Stikprgveplan

Feltnavn Beskrivelse
Betalingsplan ID En identifikation af Stikprgveplanen, som automatisk tildeles af systemet, nar

du Klikker p8 _OPret
Feltet er 18st og kan ikke andres.

Beskrivelse En valgfri beskrivelse af hvad Stikprgveplanen daekker/indeholder

2. Sggekriterier
Der er de samme sggekriterier, som du kan sgge pa hvis du selv oprettede en stikprgvekontrol.
Se afsnittet “"Dan stikprgve”

3. Frekvens

Under frekvens skal der indberettes 3 oplysninger:

Stilling
Gentages
Periode

Stilling angiver hvem der skal modtage stikprgven og udfgre kontrollen af bilagene.

Gentages angiver hvor ofte en stikprgve skal oprettes og sendes til brugeren. I feltet gentages kan der
veelges:

Gentages: * hd

Ugenligt
Manedligt
arligt

Alt efter hvad du veelger vil skeermbilledet ndre sig og vise forskellige felter.

Veelger du ugeligt skal du efterfglgende veaelge hvilken dag(e) hvor systemet skal danne en stikprgve:
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Frekvens

Stilling: [ Flere lister
Gentages: * | Ugenligt -
Periode: * G i i |
Mandag
Tirsdag
Onsdag
Torsdag
Fredag

Vaelger du manedligt skal du veelge hvilken dato i m&neden stikprgven skal dannes. Her kan du veelge:

Forste hverdag i maneden
Sidste hverdag i maneden
En dato i ma@neden

Frekvens

Stilling: [Nl Flere lister
Gentages: * Manedligt

Periode: * 5 i il

Farste hverdag i maneden
Sidste hverdag i maneden

piden | 0 dagimaneden

Vaelger du arligt skal du veelge i hvilken maned(er) stikprgven skal dannes. Du skal ogsa veelge hvornar i
maneden stikprgven skal dannes. Det ggr du pa samme made som ved manedligt:

Frekvens

Stilling: Y Flere lister
Gentages: * | arligt v

Periode: * 0 i i
v Januar Juli

Februar ~ August

Marts September
| April Oktober

Maj + Movember

Juni December

Ferste hverdag i maneden
Sidste hverdag i maneden

Piden 0 dagimaneden

Flere lister

Hvis du gnsker at oprette en stikprgveplan, som danner og sender flere stikprgver til flere bruger skal du
trykke pa knappen “Flere lister”

N&r du trykker p% knappen “Flere lister” som kommer der en POP-Up boks frem. Her er alle profitcentre
fra dine udsggningskriterier forudfyldt:

10
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Stikprevekontrol O x

Ansvarlige for Stikprevekontroller

Gem Fartryd Slet

Frofitcenter knude  FProfitcenter Stilling — Mawn -
5100001000
5100002000
5100003000

Nu skal du tage stilling til hvem der er ansvarlig for hvert profitcenter.

Det ggr du i kolonnen “Stilling”. Her finder du den stilling, som skal udfgre stikprgvekontrollen for det
o " . arrs . .

pageeldende proficenter. Hvis samme stilling er ansvarlig for flere profitcentrer skal det vaelges ud for

hvert profitcenter.

Nar systemet s danner en stikprgve vil der blive dannet en stikprgve til hver stilling, der er indberettet.

KMD anbefaler at der ikke oprettes mere end 10 stikprgver fra en plan.

Generelle informationer

Hvilke perioder danner systemet stikprgver ud fra?

Forste gang systemet danner en stikprgve ud fra en plan vil stikprgven indeholde bilag en méned tilbage i
tiden.

Efterfglgende vil stikprgven indeholde bilag fra sidst dannede stikprgve og til den dato hvor den nye
stikprgve bliver dannet.

Hvor finder brugeren stikprgven, der er automatisk dannet til dem?

N&r der dannes en stikprgve til en bruger vil der ogsa blive sendt en mail til brugeren i Outlook med
falgende besked:

Du har modtaget folgende stikprovekontroller med bilag som du skal kontrollere:

Listen (15 ) bogforingsintervallet 28.12.2015 - 28.01.2016

http://portal.kmd.dk

Brugeren kan sd finde stikprgven under menupunktet "Sgg stikprovelister”. Laes afsnittet “Find oprettede
stikprgver” i vejledningen

11
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FAEndre stikprgveplan

P& Stikprgveplan oversigten har du mulighed for at rette en eksisterende Stikprgveplan.

Behandl

Du klikker p& knappen pa "Stikprgveplan oversigten”:

360 Ryd

Oprettet af [
Beskrivelse:

Frofitcenter: 7

T ¢ BB

Stikpreveplan 1D: [
Status Aktiv v
Firmakode: 0020 7! =

Oversigt Stikpreveplaner

View: [Standardview] v Eksport, Opret § Behandl §Vis = Kopier

Beskrivelse Profitcenter Stikpraveplan 1D Startdato Slutdato Oprettet af
. STIKPRGVE CENTRALA... 5100001000 18 02.02.2016 31.03.2016 Z951_03

STIKPREVE FOR SOCIA .. 5100001000 17 01.02.2016 31122016 Z951_03

STIKPREVEKONTROL B... 5100001000 15 28.01.2016 31.12.2016 £951_03

P& nedenstdende skaermbillede kan du nu rette informationer pd en eksisterende Stikprgveplan:

12
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Stikpraveplan D: | 18

Gentages: # | Ugenligt

Periode: *
v/ Mandag
Tirsdag
Onsdag
Torsdag

Fredag

Gem  Konfroller ~ Foriryd

v

Inaktiver

Beskrivelse: STIKPREVE CENTRAL ADM
Sagekriterier

Prafitcenter. 5100001000 7
Omkostningssted: ol
PSP-glement:

Kapitalmiddel ol
Artskonto [l
Bilagsart RE [T
Betalingsmade: u

Frekvens

Stilling 50279803 [ Flere lister

Kommentarer.

Til | 5200003000 ! ® Bruger: g
FZ051_03 S2051_03 (Z951_03 ) 02.02.2016
Til [y & Kreditor: i ' & 0846:41CET
Stikpraveplan er opreftet
il e Belgbsgrznse Ti
Til ) = Antal godkenders Til
Til ) w Pracent 100,00
& Firmakode 0020 F
S

02022016 Ty 31.032016 [7]

Skaermbilledet ligner "Opret” skeermbilledet. Dog kan du ikke andre “Stikprgveplan ID.

Funktioner pa "fEndre stikprgveplanen”

IGem Kontroller  Fortryd Inaktiuerl

Beskrivelse:

Segekriterier

Funktion
Gem

Genvejstast:
Ctrl + F2

Kontroller

Genvejstast:
Ctrl + F11

Stikpraveplan 1D:

18

STIKFREVE CENTRAL ADM

Beskrivelse
Nar du er faerdig med at rette din Stikprgveplan, s klikker du pa knappen
Gem

Systemet kontroller alle de indtastede oplysninger og eventuelle fejlmeddelelser
vises i toppen af skaermbilledet.

Hvis alt er OK, s gemmes Stikprgveplanen

Inden du gemmer dine rettelser til Stikprgveplanen, har du mulighed for at
kontrollere, om dine indtastninger vil resultere i fejl eller advarsler.

Det gor du ved at klikke p& knappen _Kentroller

Systemet kontroller alle de indtastede oplysninger og eventuelle fejlmeddelelser
vises i toppen af skaermbilledet.
Du gar ikke videre i processen, men far dine indtastninger kontrolleret.

©KMD A/S
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Fortryd N&r du klikker p& knappen _FoMW4 <8 vises et popop vindue, hvis du har

Genvejstast: zndret oplysningerne uden at have gemt dem.
Ctrl + F5 Fortryd ad

Wil du lukker plan uden at

@ gemme?

Her skal du tage stilling til om du vil lukke uden at gemme de a&ndrede
oplysninger.
e Klikker du pa "Ja” lukker systemet popop vinduet og
skaermbilledet og du returnerer til oversigten.
e Klikker du pa "Nej” lukker systemet popop vinduet og du
returnerer til "Endre skaermbilledet” igen.

Aktiver Hvis du gnsker at aktiver Stikprgveplanen, s3 skal du klikke pa knappen
Aktiver

Systemet aktiverer stikprgveplanen og systemet vil begynde at danne stikprgver
nar datoer for dannelse nas.

Inaktiver Hvis du gnsker at inaktiver bStikprgveplanen, sa skal du klikke pa knappen
Inaktiver

Sa& kommer fglgende popop vindue:

Inaktivere *®

Vil du inaktivere

@ Stikpraveplanen?

Ja Mej

Systemet stiller dig et sikkerhedsspgrgsmal om stikprgveplanen skal inaktiveres
eller ej.
e Klikker du pd "Ja” knappen, s3 inaktiverer systemet
stikprgveplanen og du returnerer til oversigten.

e Klikker du pa@ "Nej” knappen, s& lukkes popop vinduet og du
returnerer til "Endre skaermbilledet” igen.

14
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Kontrolrapport

Rapporten findes via menuen Bilagskontrol og menupunktet Kontrolrapport:

Min Ekonomi (Stedfortreeder) B Bilagsbehandling Min Skonomi Bkonomi {Controller)

Bilagskontrol

[ER| 4
Indhold
= Stikpreveplaner
Seg Ryd

rel 1 L
I Kontrolrapport
[P, Al -

N&r du trykker p& menupunktet kontrolrapport far du fglgende skaermbillede vist:

15
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Min @konomi (Stedfortreeder) M M Bilagsbehandling M Min Gkonomi Bkonomi (Controller)

Bilagskontrol

4 [d
0‘

Seg  Ryd

Profitcenter: ) il 0=

Periode: E il Iﬂ

Beskrivelse:

Bruger: E'p

Stikpraveplan ID @

View:  [Standardview] v Eksport, Vis ¥ &
Profitcenter  Beskrivelse ~ Stikprovep...  Beskrivelse Datoforlis..  Antal doku.. Dok Til ko.. Afvist  Kontrolleret Godkendt Total belsb ~ Bruger Sidst &nd. Procent
|1| Tabelindeholder ingen data

Det er muligt at sgge pa:
Sggekriterium Beskrivelse
Profitcenter Der kan sgges pa profitcenter. Hvis der sgges pa et profitcenter findes alle de

stikprovelister hvor dette profitcenter indgdr i sggekriterierne.
Det er muligt at sgge med * i "fra” feltet

Stikprgveplan ID

Det er nummeret som din stikprgvekontrol har faet

Beskrivelse Beskrivelsen er den der er skrevet pa stikprgveplanen. Det er muligt at sege med
b3

Bruger Du kan sgge pa de brugere, som har faet og udfgrt stikprgvekontrollen

Periode Er den periode hvor stikprgven er dannet. Enten via stikprgveplanen eller via den

manuelle udsggning

Resultat af sggningen

Rapporten starter med at vise de stikprgvekontroller, der er blevet dannet. Du kan se hvor mange bilag,
der er blevet fundet til hver liste, hvor mange der er kontrolleret og hvor stor en procentsats, der er

kontrolleret.

Nederst i rapporten er det en raekke “Total”, der viser hvor mange bilag, der udsggt, kontrolleret og hvor
stor en procent, der er blevet kontrolleret.

Du kan 8bne hver stikprgve og se stikprgven, hvilke statusser, der er sat og eventuelle kommentarer til

hvert bilag.

Kolonnebeskrivelse:

Kolonne

Beskrivelse

©KMD A/S
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Profitcenter

Beskrivelse

Stikprgveplan ID

Beskrivelse

Dato for listedannelse

Antal dokumenter

Afvist
Kontrolleret
Godkendt
Total belgb
Procent

Bruger
Sidst andret

Viser de profitcentrer, der er udsggt pa. Hvis der er flere profitcentrer er det
viste profitcenter markeret sdledes: 5100001000%.

Hvis du trykker pa profitcenteret vil en POP-UP boks blive vist med alle de
profitcentrer, der er sggt pa:

Profitcenter ax
Profitcenter Beskrivelse -
5100002000 Afdelingshudget
5100002993 For Reverse Tax
5100003000 Dialogmader
5100004000 @yrige l@nudaifter
5110001000 Fe&lles poster -

Ok

Viser beskrivelsen pa profitcenteret. Hvis der er sggt pa flere profitcentrer viser
beskrivelsen for det fgrste profitcenter

Det er nummeret som din stikprgvekontrol har faet

Beskrivelsen er den der er skrevet pa stikprgveplanen.

Her vises den dato hvor stikprgvekontrollen er blevet dannet / udsggt

Viser det antal af dokumenter, der er fundet frem i stikprgven og som skal
kontrolleres

Viser det antal af dokumenter, der har faet status afvist(rgd) i stikprgven

Viser det antal af dokumenter, der har faet status kontrolleres(gul) i stikprgven
Viser det antal af dokumenter, der har faet status fejl(red) i stikprgven

Viser det total belgb for alle bilag i stikprgven

Viser den procent af bilag der er blevet fundet i stikprgven og som skal
kontrolleres

Viser den bruger der skal eller har behandlet stikprgven

Viser hvornar brugeren sidst har behandlet stikprgven og enten gemt eller
faerdigmeldt den

Resultat af sggningen

View:  [Standardview] v

Profitcenter  Beskrivelse

5100002000* Afdelingsb...
5100002000* Afdelingsb...
5100002000* Afdelingsb...

Total

Eksport,

Stikpravep..
kL]
kL]
k)

¥ &

Beskrivelse Datoforlis..  Antaldoku.. Dok Til ko.. Afvist  Kontrolleret Godkendt Total belsb  Bruger Sidst &nd.. Procent
09.06.2016 15 15 1 1 0 68.920,00 7951 03 09.06.2016 1333

09.06.2016 15 15 0 0 0 68.920,00 7951 03 0,00

09.06.2016 4 4 0 0 0 274000 7951 03 0,00

M 4 1 1 0 140.580,00 588

Hvis du vil ind og se pd enkelte bilag, der er blevet kontrolleret skal du markere en linje ved at trykke
yderst til venstre. Linjen bliver sa markeret "Bla” og derefter trykke pa knappen "VIS”:

View: [Standardview] v Eksport, ? gg
Profitcenter ~ Beskrivelse  Stikpravep.. e\se Datoforlis..  Antaldoku.. Dok Til ko. Afist  Kontrolleret  Godkendt Total belsb ~ Bruger Sidstand.. Procent
5100002000* Afdelingsb... 3 09.06.2016 15 15 1 1 0 6892000 295103  09.06.2016 1333
5100002000*  Afdelingsb... k] 09.06.2016 15 19 0 0 0 £8.92000 2951 03 0,00
5100002000* Afdelingsb... T 09.06.2016 4 4 0 0 0 274000 295103 0,00

Total 34 kL 1 1 0 14058000 588

Nu kan du trykke pa knappen "Vis” og sa abnes stikprgvekontrollen som vist nedenfor:

©KMD A/S
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stikpraveplan 1D : 23 T Beskrivelse : O Dato for listedannelse : 11.02.2016 C Bruger : 2951_03 T Dato for ferdiggerelse 00.00.0000

View: [Standardview]

Reference d...

P stossszen0
5108857707
57708

5 57709
5 57711
57712
5106657720
5106657721

22

5106657723

v

Kreditor

87654567
87654567
87654567
87654567
87654567
87654567
87654567
55133018
55133018
55133018

Posteringsd..

16.01.2016
22012018
22.01.2016
22.01.2018
22012018
21.01.2016
22.01.2018
14.01.2016
29.01.2018
29.01.2018

FEndre status

Eksport,  Andr status

Bilagsart
RE
RE
RE
RE
RE
RE
RE
RE
RE
RE

Betalingsmade

m M M 2 =2 =2 =2 = =2 =

Vis dokument

= e e e EaE =

Total bels
4.000,00
100,00
100,00
40,00
40,00
40,00
40,00
2.800,00
50.000,00
400,00

b

Antal godkend...
1
1
1

1
1
1

Status

LR R A - R R R v
LR R A - R R R v
e C R R A - AR e R e R eI |

OoooDoooOood#@E

Kommentar

Sidst &ndret

Z951_03-11.0...

Status @ndret

@‘

niEa

~

Hvis du vil zendre status pa et bilag skal du markere en linje og trykker pa knappen “Z&ndr status”.

Sa kommer der en POP-UP boks hvor det er muligt at aendre statussen:

©KMD A/S
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Andr status X

tatus @ Fejl

& Undersages Her kan du aendre status pd et bilag
= @ oK

FZ951_03 57951_03 {Z951_033 11.02.2016 12:19:40
CET
Status sattil gren

Gem Annuller

Her kan du gverst sendre statussen ved at markere en af de 3 muligheder.

N&r du aendre status skal du ogsad skrive en kommentar. Nar du aendret status og skrevet en kommentar
skal du trykke pd Gem og POP-UP boksen lukkes og du kan nu se at bilaget har faet en anden status.

Samtidig vil der i kolonnen ”Status sendret” blive sat et X som indikerer at status pa bilaget er blevet
&endret:

Stikpreveplan ID : 23 T Beskrivelse : T Dato for listedannelse : 11.02.2016 C Bruger : Z951_03 2 Dato for ferdiggerelse 00.00.0000
View: [Standardview] v Eksport, - A&ndr status F &
Reference d..  Kreditor Posteringsd.. ~ Bilagsart Betalingsmade  Vis dokument  Total belsb Antal godkend...  Status Kommentar  Sidst @ndret Status sndret
l 5106657690 87654567 15.01.2016 RE N 4.000,00 1 [ Y] B 7951_03-16.0.4 X
5106657707 87654567 22012016 RE N 1] 100,00 1 [V 0
5106657708 87654567 22012016 RE N 1] 100,00 1 [V 0
5106657709 87654567 22012016 RE N 1] 40,00 1 [V 0
5106657711 87654567 22012016 RE N 1] 40,00 1 [V 0
5108657712 87654567 21012016 RE N 0 40,00 1 S0 0 D
5108657720 87654567 22.01.2016 RE N 0 40,00 1 (SRR e] D
5106657721 55133018 14.01.2016 RE F 0 2.800,00 1 (SR O] D
19
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