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Log pa Rollebaseret Indgang — Rollebi

Arbejdsgang Kommentarer Billede
Abn Citrix Receiver Rollebaseret Indgang har sit eget
ikon i Citrix. Har man ikke Rollebi i
Citrix som et fast ikon, trykker
man pa plusset ude i venstre side, e
og veelger” All Aplications” og

finder ”"KMD Rollebaseret
Indgang”. Tryk pa programmet og
det vil leegge sig ud blandt de
andre programmer.

Abn Rollebaseret Indgang.
Brugernavn og Password Nar man har klikket pa ikonet vil
Rollebaseret Indgang abne via
internettet. Det vil bede om
Bruger-ID (brugernavn) og
Adgangskode (password). Nar
begge felter er udfyldt slutter man
af med at trykke pa ”Log pa”
knappen.

EMD Rollebaseret
indgang - Rollebi




Bilag i Rollebaseret Indgang

Arbejdsgang

Forsiden

Komment
Nar man er logget ind,
skal du klikke pa fanen
”Min @konomi” og
dernaest
undermenuen ”Bilag
og fakturer”, for at
komme i gang med at
behandle dine bilag.

r

Du har 5 bilag klar til behandling (Inklusiv bilag hvar du er stedfortrader

Bilagsindbakke

Nar du har abnet din
bilagsindbakke, vises
automatisk en oversigt
over de bilag som du
skal behandle.
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Arbejdsgang
Bilagsindbakke

Kommentarer

Alle bilag har en status, som vises i
farste kolonne i bilagsindbakken. Ved
at holde musen henover eksempelvis

El, ses betydningen af ikonet, hvilket
i dette tilfaelde er, at bilaget har
status "Ny". Hvis et bilag har status

"Behandles" @ ,ses  efter
emneteksten. Ved at klikke pd = har
du mulighed for at lzegge bilaget
tilbage, sa andre behandlere igen har
mulighed for at tage bilaget til sig for
behandling.

Billede

Bilagsindbakke

Du har mulighed for at afgraense
antallet af bilag, der vises i din
bilagsindbakke. Du kan vaelge, hvilken
indholdsart du vil se og herefter
hvilken opgavegruppe. Ved at vaelge
en vaerdi i listen med indholdsarter ud
for Visi fremkommer endnu en liste,
hvor du kan vaelge opgavegruppen. |
nedenstdende eksempel er
indholdsarten "Indgdende faktura" og
opgavegruppen "X'te godkendelse"
valgt.

si [IndgAende faktura (94 /158) z‘ X'te godkendelse (37 / 50) z‘




Behandling af ”ikke-ordrebundne fakturaer” i Rollebaseret Indgang

Arbejdsgang
Behandling af ikke-
ordrebundne fakturaer

Kommentarer
Fra din bilagsindbakke udvaelger du
det bilag, du vil behandle. Det ggr du

ved at markere en linje i oversigten
og klikke p3 eller ved at
klikke pa emneteksten.

Billede

=B 2 3 o

Originalt bilag Kontering Kvittering

Behandling af ikke-
ordrebundne fakturaer

Man er nu i “Kontering”. Her er der
nye muligheder, blandt andet
"Videresend” og "Kontroller”.
Kontroller bruges nar man har
udfyldt konteringslinjerne og skal
kontrollere om fakturaen er udfyldt
korrekt.

Behandling af ikke-
ordrebundne fakturaer

For at betale fakturaen, skal
artskonto og omkostningssted/PSP-
element udfyldes. Safremt man
kender artskonto og kostbzerer,
indsaettes de direkte i feltet.

Behandling af ikke-
ordrebundne fakturaer

Nar alle pakraevede felter er udfyldt,
er man klar til at godkende
fakturaen. Inden du endeligt
foretager din behandling af bilaget,
kan du kontrollere, om dine
indtastninger vil resultere i fejl eller
advarsler. Det ggr du ved at klikke pa
[Kontraller]. Herved gar du ikke videre i
processen, men kontrollerer blot
dine indtastninger. Hvis du ikke
trykker pa knappen ”Kontroller”
fortaeller Rollebi dig alligevel, om der

er fejl i bilaget. Tryk derefter
[ Godkend],

| ﬂ Godkend |

Behandling af ikke-
ordrebundne fakturaer

Nar fakturaen er kontrolleret og
godkendt ender man i 3. stadie —
"Kvittering”. Klik pa "Tilbage til
bilagsindbakke” for at komme
tilbage til de gvrige fakturaer.

n Tilbage til bilagsindbakken |

Behandling af ikke-
ordrebundne fakturaer

Det er ogsa muligt at laegge et bilag
tilbage og afvise et bilag. Du skal
klikke pa , hvis du vil
legge bilaget tilbage, sa de andre
behandlere igen har mulighed for at
tage bilaget til sig for behandling.

Du skal klikke pa [ 27i=], hvis du vil
afvise bilaget. Nar du afviser et bilag,
skal du angive en begrundelse i det
indtastningsfelt, der fremkommer.

CD Du skal angive en grund for afvisningen




Behandling af "indkgbsordrebundende fakturaer”

Arbejdsgang
Behandling af
indkgbsordrebundende
fakturaer

Kommentarer

Behandling af en
indkgbsordrebunden faktura foregar
i fem trin. Som udgangspunkt
forsgger systemet automatisk at
matche din faktura med
indkgbsordren, men er der
uoverensstemmelser mellem de to,
kraever systemet manuel behandling,
og du modtager derfor fakturaen i
din indbakke.

Alt afhaengig af
uoverensstemmelsen/fejlen vil du
starte pa det trin, hvor fejlen skal
behandles, og ved forsgg pa at
gennemfgre behandlingen derefter,
vil du kun stoppe pa efterfglgende
trin, hvis der stadig findes fejl her.
Du har mulighed for at ga tilbage pa
trin, der ligger foran det trin, du
befinder dig pa, ved at klikke pa det
pageeldende trin. For at bevaege dig
fremad, skal du klikke p4
eller [+ Godkend]

Billede

Feyl | bilagston

Behandling af
indkgbsordrebundende
fakturaer - fejlmeddelelser

Der findes tre typer fejilmeddelelser.
Hvis der er en fejlmeddelelse, vil du
blive informeret om det i toppen af
skeermen.

Lees mere om hvilke fejlmeddelelser
og hvad man skal ggre under
"Hjaelp” inde i Rollebi, oppe i hgjre
hjgrne. Tryk pa Hjzelp og ga ind
under “Fanebladet Bilagsindbakke”
og tryk pa “Behandl
indkgbsordrebundende
fakturaer/kreditnotaer”.

Hiselp MNoter Personaliser

 Lenforhandling




Arbejdsgang
Behandling af
indkgbsordrebundende
fakturaer - godkendelse

Kommentarer

F@r du kan godkende fakturaen, skal
du korrigere for den/de fejl, der er
opstaet ved indlaesningen. Herefter
skal du klikke pa [+ Godkend]. Hvis
fakturaen stadig indeholder fejl,
ledes du til det trin, hvor nzeste fejl
skal behandles. Hvis fakturaen ikke
lengere indeholder fejl, ledes du til
kvitteringstrinnet. Bemaerk, at du
ikke ngdvendigvis kan sende en
faktura med prisdifference direkte til
bogfgring, hvis du ikke har den
ngdvendige prokura/belgbsgraense.

| sadanne tilfeelde skal fakturaen
sendes til en ny behandler, der skal
godkende prisdifferencen og
acceptere din godkendelse.
Systemet foreslar automatisk en
eller flere nye brugere, der skal
acceptere din behandling af
fakturaen. Disse vises i en oversigt,
hvor du selv kan udpege den bruger,
der skal modtage fakturaen, og som
derfor er naeste agent.

Billede

(D Du skal veelge en neeste agent, da din belgbs

MNezeste agent: | Z3MIX Sc§ neeste aéu

Nzeste agenter
Z3IMIX

I Rekefifrrat -1

Behandling af
indkgbsordrebundende
fakturaer - videresend

For at videresende fakturaen til en
anden bruger skal du klikke pa

[= videresend], Herefter far du
mulighed for at udsgge den bruger,
du vil videresende fakturaen til, og
som derfor er naeste agent.




Arbejdsgang
Behandling af
indkpbsordrebundende
fakturaer - afvist

Kommentarer

Hvis du vil afvise fakturaen, skal du
klikke pa (% _2fvis]. Nar du afviser en
faktura, skal du angive en
begrundelse i det indtastningsfelt,
der fremkommer. Det, du indtaster
her, gemmes og kan ses i afsnittet
'Historik'. Husk at fglge din
organisations interne procedure for
afvisning af fakturaer.

Billede

@ Du skal angive en grund for afvisningen

Behandling af
indkgbsordrebundende
fakturaer - afvent
kreditnota

Hvis du ikke mener, at fakturaen
stemmer overens med det aftalte, og
du derfor ma kontakte leverandgren
for at fa tilsendt en kreditnota, kan
du "parkere" fakturaen, indtil
kreditnotaen kommer, ved at klikke
p& [Afvent kreditnota ], Husk at
anmode leverandgren om en
kreditnota, jf. din organisations
interne procedurer.

Behandling af
indkgbsordrebundende
fakturaer - gem til senere

Hvis du vil lzegge fakturaen tilbage i
din bilagsindbakke til senere
behandling, skal du klikke pa
[Gem til senere],

Behandling af
indkgbsordrebundende
fakturaer - fortryd

Hvis du fortryder din behandling og
vil vende tilbage til indbakken, UDEN
at dine indtastninger gemmes, skal

du klikke pa [Fertryd],

Behandling af
indkgbsordrebundende
fakturaer - kontroller

Inden du endeligt foretager din
behandling af fakturaen, kan du
kontrollere, om dine indtastninger vil
resultere i fejl eller advarsler. Det ggr
du ved at klikke p& [Kontroller] Hyis
der stadig findes fejl pa fakturaen,
ledes du til det trin, hvor fejlen skal
behandles. Hvis der ikke laengere er
fejl pa fakturaen stopper du pa
sidste trin inden kvitteringstrinnet,
og du skal her godkende bilaget for
at afslutte behandlingen.




Arbejdsgang
Behandling af
indkgbsordrebundende
fakturaer - prisdifference

Kommentarer

Hvis du fra din indbakke dbner et
bilag (faktura eller kreditnota), som
tidligere er blevet godkendt af en
anden behandler/disponent, men
hvor behandleren ikke har haft den
ngdvendige prokura (belgbsgraense)
til at godkende den prisdifference,
der findes pa bilaget, er det ikke
ngdvendigt, at du igen behandler
bilaget som beskrevet ovenfor. Du
skal i stedet kontrollere den tidligere
behandlers godkendelse, og herefter
enten godkende eller afvise denne
behandling. Derfor navigeres der i
dette tilfeelde kun mellem 2 trin.
@verst ser du, hvor langt du er
kommet i processen.

Nar du har kontrolleret den tidligere
behandlers godkendelse, kan du selv
behandle bilaget efterfglgende.

Billede

b H 2 o

Godkend prisdifference Kwvittering

Behandling af
indkpbsordrebundende
fakturaer - Trin 1: godkend
prisdifference

Hvis du kan acceptere den tidligere
behandlers godkendelse, skal du
klikke pé | & Godkend prisdifference |
Hvis du har prokura til at godkende
bilaget, vil den efterfglgende sendes
til bogfgring, men har du heller ikke
prokura, sendes den til en ny
behandler, der skal tage stilling til,
om behandlingen kan accepteres.

Behandling af
indkgbsordrebundende
fakturaer - videresend

For at videresende fakturaen til en
anden bruger skal du klikke pa

[= videresend], Herefter far du
mulighed for at udsgge den bruger,
du vil videresende fakturaen til, og
som derfor er naeste agent.

Behandling af
indkgbsordrebundende
fakturaer - afvis
prisdifference

Hvis du ikke kan acceptere den
tidligere behandlers godkendelse,
skal du klikke pa [%
Nar du afviser behandlingen, skal du
angive en begrundelse i det
indtastningsfelt, der fremkommer.
Det, du indtaster her, gemmes og
kan ses i afsnittet Historik. Bilaget vil
herefter sendes tilbage til den
tidligere behandler, sa han kan
behandle det pa ny.

risdifference |,

@ Du skal angive en grund for afvisningen




Arbejdsgang
Behandling af
indkgbsordrebundende
fakturaer - gem til senere

Kommentarer
Hvis du vil lzegge fakturaen tilbage i
din bilagsindbakke til senere

behandling, skal du klikke pa
[Gem til senere],

Billede

Behandling af
indkpbsordrebundende
fakturaer - fortryd

Hvis du fortryder din behandling og
vil vende tilbage til indbakken, UDEN

at dine indtastninger gemmes, skal
du klikke pa [Fertrvd],

Behandling af
indkgbsordrebundende
fakturaer - kontroller

Inden du endeligt foretager din
behandling af fakturaen, kan du
kontrollere, om dine indtastninger vil
resultere i fejl eller advarsler. Det ggr
du ved at klikke pa [<entreller]. Hvis
der stadig findes fejl pa fakturaen,
ledes du til det trin, hvor fejlen skal
behandles. Hvis der ikke lzengere er
fejl pa fakturaen stopper du pa
sidste trin inden kvitteringstrinnet,
og du skal her godkende bilaget for
at afslutte behandlingen.

Behandling af
indkgbsordrebundende
fakturaer - Trin 2: kvittering

Processens andet trin er en
bekraeftelse p3, at bilaget er
behandlet. Ved at klikke pa

E Tilbage til bilagsindbakken| gar du
til bilagsindbakken igen.




Udgiftsbilag

Arbejdsgang
Opret udgiftsbilag

Kommentarer

For at oprette et udgiftsbilag skal du
udfylde kreditor, udbetalingstekst,
reference osv.

Hvis der er fejl i bilaget, bliver der
vist en fejlmeddelelse i toppen af
skarmen. Hvis bilaget er OK, sa
oprettes udgiftsbilaget og der vises
en kvittering.

[#) udgiftsbilag 5106645597 2012 er forudregistreret

Nar et udgiftsbilag er oprettet
(forudregistreret) startes et
workflow og opgaven sendes til
naeste agent.

Billede

Opret udgiftsbilag - opret og
behold data

Hvis du umiddelbart efter at have
oprettet et bilag, gnsker at oprette
et lignende bilag, sa skal du trykke pa
knappen [Opret og behold dafa | yeryed

vil data blive stdende pa skeermen.
Dog bliver den tekst der er
indberettet i feltet "Kommentarer”,
og de vedhaftede dokumenter
slettet.

Opret udgiftsbilag - gem
som kladde

Du kan gemme dit udgiftsbilag
midlertidigt (som en kladde) ved at
trykke pa _Gemsomkadde | Herefter vil
bilaget blive sendt til din egen
indbakke under opgaven
"udgiftsbilag”.

[# udgiftsbiag 5106645599 2012 er gemt som kladde

10



Arbejdsgang
Opret udgiftsbilag -
kontroller

Kommentarer

Ved at trykke pa ’Kontroller’ kan du fa
valideret om dine indtastninger er
korrekte. Er der fejl vises beskrivelsen
gverst i skeermen.

Er der ingen fejl vises en godkendelse
gverst i skeermen.

Hvis der er markeret for “uden
godkendelse” vil det fgrst blive
kontrolleret og fanget ved oprettelse af
bilaget.

Billede

@ Check om fak fra lev. 0087654567 med ref. nr. allere

Udgiftebilaget er kontrolieret og OK

Opret udgiftsbilag - fortryd

Ved at trykke pa _Fortyd |, 53 slettes alle de
indtastninger du har foretaget pa bilaget,
og vaerdier der evt. er hentet fra en
skabelon. Skaermbilledet vises nu med
forudfyldte vaerdier.

Opret udgiftsbilag - opret
skabelon

Hvis du ofte opretter udgiftsbilag med
samme oplysninger, kan du med fordel
gemme dine indtastninger som en
skabelon. Nar du har indtastet de data der
gnskes gemt, skal du trykke pa knappen

[ Skabeloner ||

Vaelg Bl Gemskabelon | oo navngiv din
skabelon.

Skabeloner

Mine skabeloner |

Overfor skabelon fra andet bilag

bsj agent

Konteringskab

| Attachment-YBG
agent details
agent streng

bsj fi leeselinje

(i Gem skabeion | [ Siet skabelon |

Opret udgiftsbilag - veelg
skabelon

@nsker du at anvende en tidligere gemt
skabelon, skal du trykke pa knappen

[Skabeioner |

Under fanen 'Mine skabeloner’ kan du

vaelge/markere en skabelon og
Overfar il skearm |

efterfglgende trykke pa
Bilaget overfgres til skeermen med
mulighed for korrektion.

Hvis du gnsker at anvende et tidligere
bogfgrt udgiftsbilag, sa skal du klikke pa
fanen "Overfgr skabelon fra andet bilag”.

_

Overfar skabelon fra andet bilag

Mine skabeioner

indlast biag direkte, eller veelg fra fiste:

107723327
5107723315
5107723306
5107723305
5107723051

Qverfor tl skaerm |

02
2012
2012
2012
202

ir | Blapsdato

17.08.2012
16.08.2012
16.08.2012
16.08.2012
07.08.2012

17082012
16.08.2012
16:08.2012
16.08.2012
07.08.2012

Reference
YBGGGGEGE.
UDEN GODKE.
ATTACHEMEN
ATTACHMENT.
4500033058
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Arbejdsgang
Opret udgiftsbilag - slet
skabelon

Kommentarer

@nsker du at slette en tidligere gemt
skabelon, skal du trykke pa knappen
'Skabeloner’

Herefter vaelger du i listen hvilken
skabelon du vil slette og trykker pa

@] Sletskabelon

Billede

Opret udgiftsbilag - slet linje

For at slette en eller flere bilagslinjer
skal du markere linjerne og klikke pa
[kt |

Du markerer en linje ved at klikke pa
firkanten yderst til venstre i
oversigten.

Du markerer flere linjer ved at holde
tastaturets CTRL-taste nede og klikke
pa firkanten yderst til venstre i
oversigten.

Eller markere alle linjer ved at klikke

T

|| Selekter att
pa | frav=loat | og veelge ”“selekter alt”.

View: | Standard view

29606010
29502001

[Exsport ][ Stet inje |[indsa
Belab | O/K {
100,00 Kredit
100 | Deb. hd
0,00 | Deb.
0,00 | Deb. v
0,00 | Deb. -

Opret udgiftsbilag - indsaet
antal linjer

Du kan klikke p& [indszt antalinjer | | [ 1,
hvis du vil tilfgje yderligere en linje,
eller skrive et bestemt antal i feltet og
trykke pa enter eller klikke pa ”Indsaet
antal linjer”.

De nye linjer indsaettes over den linje
der er markeret i oversigten.

Hvis du gerne vil indsaette flere linjer i
bunden af skeermbilledet sa kan du
gore fglgende:

1. Tryk pa ikonet til “Selekter alt” /
"Fraveelg alt”

2.Velg "Fravelg alt”

3. Indtast det antal linjer du gnsker at
indsaette og tryk pa

4. Og de ekstra linjer er nu indsat i
bunden af skaermbilledet.

View: |Fuld view

3

Ekspo

Omk.sted
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Arbejdsgang
Opret udgiftsbilag - kopier
felter

Kommentarer

Hvis du har oprettet et antal
bilagslinjer, hvor en eller flere vaerdier
er ens, kan du blot kopiere denne
veerdi til de andre linjer. Det ggr du
ved at markere den linje, som du vil
kopiere fra, og klikke pa .
Hvis du vil kopier felter til nogle
bestemte linjer, sa markere du fgrst
den linje, som du vil kopiere felterne
fra og efterfglgende holde CTRL tasten
nede og markere de linjer du vil
kopiere til.

Herefter klikker du pa knappen

Kopier felter

Billede

Kopier duta fra waigt linje (3 sile iraige linjer

Posbion: o0 Cebetbreat Hredk

e 100,00 Mg 8,000
Moy o
Hovodog.  ezeni Bretabrgsart K
Kokt Fligrangrbains

3} CmkostnSted: ‘220000000 3] [ Reserancengl 1
Tstagrates [
P bt Lroe——
[ Srgriaderreied
e Cngnh beimgnelze:
Hetveeic ¥ mod rr ko
Dpesabon Vil mORBgey .
Pttt et et e b
Brtegrrian Bel mockagerre
Tetst Cplmadt e bt

[ e mbe || Fravaeig ste |
vpeskaie ebotstirseds dis

e 1 i g | g 88 voighe g || Arwnaes |

Opret udgiftsbilag - indlaes
regneark

Det er muligt at indlaese
linjeoplysningerne fra et lokalt
oprettet regneark.

En skabelon til filen hentes ved tryk pa
"Hent skabelon” og oplysningerne
indtastes pa linjerne og filen gemmes.

indles fra regneark

| || Gennemse.. |

Hent skabelon

Opret udgiftsbilag -
redigering af mine
konteringer

Tryk pé knappen “mine konteringer”.

Du kan her oprette konteringslinjer,
som efterfglgende kan kopieres ud pa
bilagslinjerne.

Du kan markere en linje og indtaste de
konteringsoplysninger, der er
relevante. Nar du er feerdig med at
indberette linjerne med
konteringsoplysninger trykker du pa
knappen "Gem”.

@nsker du at slette en linje, markerer
du denne og efterfglgende trykker pd
knappen ”Slet linje”.

Fortrydes indberetningerne trykker du
pa knappen ”Annuller”.

iine keefaringer

Besiveme  dcisiorm

st v | [ Gen | [ Scender

Der er sket sendringer af data som
ke a7 goml, or du siker pa du vi
fortsmstia?

[ ] (e
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Arbejdsgang
Opret udgiftsbilag - brug af
mine konteringer

Kommentarer
Hvis du gnsker at kopiere konteringer
fra ”Mine konteringer” og over pa
bilagslinjerne skal du fgrst vaelge
hvilke linjer i bilaget der skal modtage
konteringerne ved at markere dem.
Efterfglgende trykker du pa knappen
"Mine konteringer” og popop vinduet
med konteringerne vises.

Du markerer den linje der gnskes
kopieret til bilaget. Nar linjen er
markeret er felterne med indhold
automatisk markeret. @nsker du ikke
alle konteringsoplysningerne kopieret
over pa bilaget fjernes
fluemarkeringerne ved de oplysninger,
der ikke skal kopieres.

Billede

Basirivene Arsskonio Dtostningasied
09995 Admnavy LI00001000 Fasles po
I Adminavh..
255055

Kegwr 1t | [ WKeparticome | (St ey | [oamt e | [Gom | [ Aceuter |

Opret udgiftsbilag —
dummy-kontering

Hvis du ikke kender den konkrete
konteringsdimension, kan bilaget
oprettes med dummy-kontering EFAKO
eller EFAK1 i feltet ”"Artskonto”.
Anvend EFAKO for belgbslinjer UDEN
moms. Anvend EFAK1 for belgbslinjer
MED moms.

Du har mulighed for at indberette
oplysninger vedrgrende ydelses-,
oplysningspligtig- og
betalingsmodtager.

Du har ogsa mulighed for at indberette
debitoroplysningerne
Betalingsart/Aftalekonto,
Paligningsar/Aftaleindhold og
Sagsnummer.

Opret udgiftsbilag -
sggemuligheder

For nogle indtastningsfelter kan du
spge blandt mulige veerdier ved at

at klikke pa T Herved fremkommer
et popop vindue med mulighed for
enten at vaelge en veerdi fra en
personlig liste eller at indtaste
spgekriterier.

Der findes yderligere sggemuligheder
ved at veelge i kolonnen ’Yderligere
inputhjaelp’. Som udgangspunkt sgges
der kun blandt de kostbeerer, som den
enkelte har autorisation til at bogfgre
pa. Hvis man gnsker at fa vist alle
Ombkostningssteder, sd markeres med
et Xi’Vis alle’. Det samme gelder for
PSP-element.

Hummer pa artskonto: Alle verdier

Perzonlig vi

[] Begraens antal entries i veerdiiste [ 500

Start segning

‘Yderligere inputhjselp: | Artskontonummer pa kontoplan
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Arbejdsgang
Opret udgiftsbilag -
personlig vaerdiliste

Kommentarer
P3 de forskellige felter kan der laves
en personlig liste. Dette sker ved at
den gnskede veerdi sgges frem. |
resultatlisten hgjre klikkes pa den man
gnsker i sin personlige liste og der
veelges ”Indfgj i personlig liste”.

UG UL AFENL UL LHELRE G2L - FRUILUL U DU YRS R
0705 Gebyr vedr aftalen - Familie og Beskefligelse
(0705 Girokonto - Regnskabskontaret

0705 Lebende © s

T
0020 B05100
0020 B05000

“Tonzo sos00n

Segehjeelp 3

0705 Lobende 0020 805000
0705 Musikhy ~ COverfar 1020 BOS001
0705 0BS-kor  Hjeelp ret 0020 BO5000

0705 Pantebre
0705 Ph-aftal
0705 Renter a
0705 Renter a

ATAE Drmtar

tare 0020 BOS000
0020 60a100
0020 605000
0020 605000

Anan BnEnnt

Cpretvaerdier

Indfaj i personlig liste
Sorter =ligende

Luk

Billede

Nummer pa artskonto: Alle verdier

~ Shul =

Personl verdiiste] Indstilinger

Negkeord: < | | &
&l [oa =
2 [o0z0 2

| #
Begrans antal entries | vaerdilste ti | 500|
Start segning

Zderligere inputhjslp: Nagleord | -

Sprognegle:
Kontopian:

Artskonte

Opret udgiftsbilag -
feerdiggar bilag gemt som
kladde

Hvis du har lavet et udgiftsbilag og har
Klikket pa LGsmsom Kadde | j| pilaget
ligge i din egen bilagsindbakke, fordi
det venter pa, at du fortsaetter og
feerdigger din oprettelse.

Bilaget abnes, og nu vises Faktura-
bilagsnummer og Fl
bilagsnummer(regnskabsbilaget), som
det er registreret under i Opus.
Desuden er der nu en ’Slet’ knap. Med
denne kan et gemt bilag slettes.

Der vil ikke kunne skiftes firmakode pa
et bilag der er gemt som kladde.

[E Central arbejdsliste - KMD Rollebaserat Indgang.

KMO

2751.01 275101

Bilagsbehandling

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Cpret omposteningsbilag | Bilag

¥

Arbejde pd: @ Mine entries " Entries for(2751 02, 2751 02 =

Vis: [Udgiftsbilag (RE) (4 / 6) =]
® Emne

[ £ udgiftsbilag 5107724380 2012 er gemt som kiadde s,

()  Udaiftsbilag 5107724372 2012 ar gemt som kisdde

Opret udgiftsbilag -
behandling/godkendelse via
indbakken

Udgiftsbilag der skal godkendes
fremfindes i Indbakken under Ikke-
indkgbsordrebundne
faktura/kreditnota(RE). Bilagene ligger
i grupperingen "X’te godkendelse”.

[ Central srbejcsizts - KMD Rolebaseret Indgang.

Bilagsbehandling

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Cpret ompostenngstdap | Bilagsarkiy

vis2 [Ticke-indikabsordrebundne faktura/kreditnota (RE) (3244 / 3320) 1| [*1e
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Omposteringsbilag

Arbejdsgang
Opret omposteringsbilag -
opret omposteringsbilag

Kommentarer

For at oprette et omposteringsbilag
skal du trykke pa knappen [2eret]. Alle
data pa bilaget kontrolleres.
Eventuelle fejlmeddelelser vises i
toppen af skaermbilledet.

Hvis alt er OK, sa oprettes
omposteringsbilaget og der vises en
kvittering.

Billede

Bilag 2000000010 er oprettet

Opret omposteringsbilag -
opret og behold data

Hvis du umiddelbart efter at have
oprettet et bilag, gnsker at oprette et
lignende bilag, sa skal du trykke pa
knappen Opret og behold data

Herefter oprettes et
omposteringsbilag og data vil blive
stdende pa skaermen, klar til oprette
et lignende omposteringsbilag.

Opret omposteringsbilag -
gem som kladde

Du kan gemme dit omposteringsbilag
midlertidigt (som en kladde) ved at
trykke pd , herefter vil

bilaget blive sendt til din egen
indbakke til senere feerdigggrelse.
For at oprette omposteringsbilaget
med dine indtastninger skal du klikke
pa [eret],

Opret omposteringsbilag -
kontroller

Inden du opretter
omposteringsbilaget, kan du
kontrollere, om dine indtastninger vil
resultere i fejl eller advarsler. Det ggr
du ved at klikke pa [Kentroler | Herved
gar du ikke videre i processen, men
kontrollerer blot dine indtastninger.
Eventuelle fejl og adviser vises gverst i
skaermbilledet.
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Arbejdsgang
Opret omposteringsbilag -
fortryd

Kommentarer

Ved at trykke pa LFertyd || s3 slettes alle
de indtastninger du har foretaget pa
bilaget, ogsa veerdier der er hentet fra
en skabelon. Skeermbilledet vises nu
kun med forudfyldte veerdier.

Billede

Opret omposteringsbilag -
skabeloner

Hvis du ofte opretter
omposteringsbilag med samme
konteringsoplysninger, kan du med
fordel gemme dine indtastninger som
en skabelon.

Det g@r du ved at ggre fglgende:
1.Klik p&

2.1 det popop vindue, som
fremkommer, skal du klikke pa

[ [ Gem skabelon |

3.1 det popop vindue, som
fremkommer, skal du navngive din
skabelon og klikke pé.

Opret omposteringsbilag -
konteringsdimension

Du har mulighed for at foretage
kontering pa artskonto,
omkostningssted, PSP-element,
profitcenter, intern ordre, netvaerk og
operation. Hvis du ikke kender den
konkrete konteringsdimension, kan
bilaget oprettes med dummy-
kontering EFAKO eller EFAK1 i feltet
”Artskonto”.

Anvend EFAKO for belgbslinjer UDEN
moms. Anvend EFAK1 for belgbslinjer
MED moms. Du har mulighed for at
indberette oplysninger vedrgrende
ydelses-, oplysningspligtig- og
betalingsmodtager.

Du har ogsa mulighed for at indberette
debitoroplysningerne
Betalingsart/Aftalekonto,
Paligningsar/Aftaleindhold og
Sagsnummer.

Opret omposteringsbilag -
skjulte/viste kolonner

Pa fanen ”"Kolonneselektion” kan du
fra listen ”Skjulte kolonner” markere
de kolonner, du vil have vist i tabellen
og klikke p& [__Tifs__»] Herved
flyttes de over i listen med valgte
kolonner.

Pa tilsvarende made kan du fjerne
kolonner igen ved markere en eller
flere kolonner i listen "Viste kolonner”

og klikke pa
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Arbejdsgang

Kommentarer

Billede

Opret omposteringsbilag -
kolonne raekkefglgen

Hvis du vil ndre kolonnerakkefglgen
kan du anvende pilene op/ned ifm.
" Endr reekkefglge”.

Opret omposteringsbilag -
antal viste reekker og
kolonner

Pa fanen ”Praesentation” kan du i
feltet "Viste raekker” specificere hvor
mange bilagslinjer du vil have synlige
pa din oversigt — default udfyldt med
20.

Her kan du ogsa specificere hvor
mange kolonner du gnsker at fa vist
uden at skulle anvende "hgjre scroll” —
default udfyldt med 12.

Du gemmer dine indstillinger ved at
klikke pa [Gemsom._].

indstillinger

—I—
View |Standard view = |[ Gem | Gem som... || Stet | [ Egenskaber... |
!

Kolonneselektion Fressentation l

Viste reskker: | 20|

[¥iste kolonner. [Antal =112
T

Tabeldesign: | Standard ~]
Gitterfinier: [Ale -~

Opret omposteringsbilag -
eksport

Funktionen giver dig mulighed for at
eksportere resultatet til et Excel-
regneark. Kun de viste kolonner i
oversigten eksporteres. Herefter kan
du bearbejde/gemme/udskrive
resultatet fra Excel.

Opret omposteringsbilag -
slet linje

For at slette en eller flere bilagslinjer
skal du markere linjerne og klikke pa

. Du markerer en linje ved at

klikke pa firkanten yderst til venstre i
oversigten.

Du markerer flere linjer ved at holde
tastaturets CTRL-tast nede og klikke pa
firkanten yderst til venstre i
oversigten.

Eller markere alle linjer ved at klikke

T

|| Selekter alt
pa [l Frav=loat oo yaelge ”selekter alt”

View: | Standard view

29606010
29502001

| Exsport 4 || Siet finje || Indsast antal inj

Belab
100,00
100
0,00
0,00
0,00

DK
Kredit
Deb.
Deb.
Deb.
Deb.

-
-
-
-
-

Omk.sted
225000000
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Arbejdsgang
Opret omposteringsbilag -
indszet antal linjer

Kommentarer
Du kan klikke pa Linds=tantatimer | [[ 1]

hvis du vil tilfgje yderligere en linje, eller
skrive et bestemt antal i feltet og trykke
pa enter eller klikke pa ”Indsaet antal
linjer”. De nye linjer indsaettes over den
linje der er markeret i oversigten.

Hvis du gerne vil indsaette flere linjer i
bunden af skaermbilledet sa kan du ggre
felgende:

1. Tryk pa ikonet til “Selekter alt” /
"Fraveelg alt”.

2.Veelg "Fraveelg alt”.

3. Indtast det antal linjer du gnsker at
indsaette og tryk pa [Indset antalfinfer |

4. 0g de ekstra linjer er nu indsat i
bunden af skeermbilledet.

Billede

1
-

View: |Fuld view ]
——

éelek‘ter at 54

| Fraveslg att

3

Opret omposteringsbilag -
kopier felter

Hvis du har oprettet et antal bilagslinjer,
hvor en eller flere vaerdier er ens, kan
du blot kopiere denne vzerdi til de andre
linjer. Det ggr du ved at markere den
linje, som du vil kopiere fra, og klikke pa
[Kopier efer |

Hvis du vil kopier felter til nogle
bestemte linjer, sa markere du fgrst den
linje, som du vil kopiere felterne fra og
efterfglgende holde CTRL tasten nede
og markere de linjer du vil kopiere til.
Herefter klikker du pa knappen

Kopier fetter .

Kopier data fra valgt linje til allevalge linjer

[[] Position: 001 [[] Debetkred: Kredit
[ Bl 10000/ ] Meengos:

] Momsin; [ ] Basis-ME:

[[] Hovedoog: 29608010 [[] Betalingsartiak:

[ Korttext [] Péligningsar/at

[¥] OmkostnSted: (2250000000 [] Referencengl 1

[] Betegnelse: [] Walwrdato:

[] PSP-glemert: [ Behandler-D:

[] Betegnetse: [ Organisationsenhed
[[] Ordre [[] OrgEnh betegnalse:
[] Metvasrk [1 ¥dmodt nr ko

[] Operation: [ ¥dmodtagernt.:

[[] Profitcenter: [[] Betmant nr kod:
[] Betegnelse: [] Bet modtagernr

[ Tekat [ Oplmodt nr kod:

[T Overskriv sksistersnds tiata

[ Feopier ti alle linjer || Kopier til vaigte linjer | [ Annuller
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Arbejdsgang
Opret omposteringsbilag -
indlaes fra regneark

Kommentarer

Det er muligt at indlaese linjeoplysninger
fra et lokalt oprettet regneark.

Det kan vaere en fordel, hvis bilaget
bestar af mange belgbslinjer.

En skabelon til filen hentes ved tryk pa
"hent skabelon” og oplysningerne
indtastes pa linjerne og filen gemmes.

Billede

Indlzs fra regneark E m

| || Genmemse.. |

Hent skabelon

Opret omposteringsbilag -
mine konteringer

Du kan her oprette konteringslinjer, som
efterfglgende kan kopieres ud pa
bilagslinjerne.

Du kan markere en linje og indtaste de
konteringsoplysninger, der er relevante.
Nar du er feerdig med at indberette
linjerne med konteringsoplysninger
trykkes du pa knappen ”Gem”.

@nsker du at slette en linje, markerer du
denne og efterfglgende trykker pa
knappen ”Slet linje”.

Fortryder du indberetningerne, trykker
du pa knappen "Annuller”.

Beskriveise Artskonio Omikostningssted
25509999 Administra... 5100001000 Fa
29509399 Administra...

Der ar sket sndringer af data som

1 ikke er gemt, er du sikker pd du vil
- fortsaette?

[3a] [Rej]
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Arbejdsgang
Opret omposteringsbilag -
brug af mine konteringer

Kommentarer

Hvis du gnsker at kopiere konteringer
fra ”Mine konteringer” og over pa
bilagslinjerne skal du fgrst vaelge hvilke
linjer i bilaget der skal modtage
konteringerne ved at markere dem.
Efterfglgende trykker du pa knappen
"Mine konteringer”. Du markerer den
linje der gnskes kopieret til bilaget. Nar
linjen er markeret er felterne med
indhold automatisk markeret. @nsker du
ikke alle konteringsoplysningerne
kopieret over pa bilaget fjernes
fluemarkeringerne ved de oplysninger,
der ikke skal kopieres.

Billede

[Verig aie kolonner [ Fraveelg ole kojonner |
Beshriveise Artskonto Omkostningssted
29509999 Administra 5100001000 Faed
29509999 Administra...
29509959

[Foper tiate | [ Kopiertitomme |  [Sietine | 1] [ Annuter |

Opret omposteringsbilag -
personlige veerdilister

Pa f.eks. artskonto kan der laves
personlige veerdilister, dette sker ved at
kontoen sgges frem og i resultatlisten
hgjre klikkes pa den konto man gnsker i
sin personlige veerdiliste og der veelges
"Tilfgj til personlig veerdiliste”.

Herefter vises din personlige veerdiliste
for artskonto fgrst nar der sgges i feltet.

| 28101000 oozo

| 28105000
29420000 0020
| 20420001 0020
| 20420002 oo

Budgetpulis varekeb

o020 Tillzznzhevilinee: warakah_
Tilti til personlia veerdiliste

v Wiz farst personlig weerdiliste
| ¥ Wiz segekriterier straks
Imputhjsslp incstilinger. .

I = 100,00
29430003, 0020, Beklesdning varskeb
3

rzonal Value List
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Bilagsforespgrgsel

Arbejdsgang
Bilagsforespgrgsel - hvilke
bilagstyper kan du sgge
efter

Kommentarer

Du kan sgge fglgende bilagstyper
- Fakturaer

-Kreditnotaer
-Indkgbsordrebundet fakturaer

Billede

Budgetopfelgning | Oversigt | Bilag og fakturaer | Mine rapporter | L

(] 4
Indhold
+ Bilagsindbakke

S@g andre bilag

-Indkgbsordrebundet kreditnotaer * Opret udgiftsbilag
-Rykkere i Generele segetrterier
-Udgiftsbilag S eponanngi e
. Udglftsbllag (FBGO/FBGS) . ianfsztlnter BiagstoptekstEAnr [
Mine Genveje Kreditor o
Tryk pa  Se andre blas . | |- ==
[ Ralah
Bilagsforespgrgsel - sog Ved tryk pa knappen aktiveres
sggningen pa basis af dine indtastede
sggekriterier og resultatet praesenteres i
Bilagsoversigten. Genvejstast til Sgg: Ctrl
+F8
Bilagsforespgrgsel - ryd Ved tryk pa knappen tgmmer du
oversigten og alle dine sggekriterier
ryddes/”nulstilles”. Forudfyldte vaerdier
indszettes automatisk igen og du er nu
klar til at foretage en ny sggning.
Bilagsforespgrgsel - Efter du har trykket "Sgg” sa
bilagsoversigt/resultat af praesenteres de pageeldende bilag, som oyl [P
sggningen opfylder dine sggekriterier i listen Genarells sogokiorber
"Bilagsoversigt”. Udvidade sageriiorion
Samtidigt foldes bade de "Generelle Bilagravoiig)
spgekriterier” og de “Udvidede e gerer— e T L T T
sggekriterier” sammen, sa de ikke fylder o BOSSstrih b HG ) M M D
Likino STER00000N 1IN

pa skaermen. Du vil dog til hver en tid
kunne dbne disse igen — enten ved at
dobbelt klikke pa overskrifterne eller
ved at Klikke p3 [Gkil hgjre p3
overskriftslinjen. Hermed far du
mulighed for at specificere nye
sggekriterier og dermed foretage en ny
s@gning.

ETEAT
ETESASET
NTEE45ET
BPBBABET
ATREASET

AraLazaT

ErasasaT

8
ETEAEET
L
HTREAZET
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Arbejdsgang

Kommentarer

Billede

Bilagsforespgrgsel -
skjulte/viste kolonner

o

Tryk pa ”Indstillinger” ( ) yderst til
hgjre. Pa fanen “Kolonneselektion” kan
du fra listen “Skjulte kolonner” markere
de kolonner, du vil have vist i tabellen
og klikke pa . Herved flyttes
de over i listen med valgte kolonner.

P3 tilsvarende made kan du fjerne
kolonner igen ved markere en eller flere
kolonner i listen ”Viste kolonner” og

klikke pa& [£__Fiern ]

ew |Slandard view ~ || Gem |[Gem som... || Siet | [ Egenskaber... |

Kolonneselektion | Sortering

i | Skiutte kolonner
Reg.dato
Firmakode
Fl Bilag
Ar
Ar
Rykker
Seneste egen handing
Dato for handiing

Fitter Preesentation

= i | Viste kolonne

Kreditor

Kreditornavn

Reference

Tiifa] __»

Bilagstopteks

Fakiurabilag

Belsh

Indkebsordre!

-~ ARtuel bilag:

£

[= [=] &ndr e

Bilagsforespgrgsel - kolonne
rekkefglgen

Hvis du vil &ndre kolonneraekkefglgen
kan du anvende pilene op/ned ifm.
" Endr reekkefplge”.

Bilagsforespgrgsel - antal
viste reekker og kolonner

Pa fanen ”Praesentation” kan du i feltet
"Viste reekker” specificere hvor mange
bilagslinjer der skal vaere synlige pa din
oversigt — default udfyldt med 20.

Her kan du ogsa specificere hvor mange
kolonner du gnsker at fa vist uden at
skulle anvende "hgjre scroll” — default
udfyldt med 14.

Du gemmer dine indstillinger ved at

klikke pa og navngive det.

indstillinger

View [[Standardview] =]

Kolonneselektion Sortering

IV'Bte raekker: 10|

| viste kolonnsr [Antal

=]

Tabeldesign: | Standard
Gitterfinier: [lie

Bilagsforespgrgsel - eksport

Funktionen giver mulighed for at
eksportere resultatet til et Excel-
regneark. Kun de viste kolonner i
Bilagsoversigten eksporteres. Herefter
er det muligt at
bearbejde/gemme/udskrive resultatet
fra Excel.

Sem || Gem som.. || St |[ Egenskaber

Filter E Pressentation |
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Arbejdsgang Kommentarer Billede
Bilagsforespgrgsel - vis Nar man markerer en linje i oversigten
bilag og hvis der star noget i kolonnen
"Fakturabilag”, sa abnes/vises det
pagaeldende bilag i en ny fane / nyt
vindue ved tryk pa denne knap.

Bilagsforespgrgsel — vis Nar man markerer en linje i oversigten
indkgbsordre og hvis der star noget i kolonnen
"Indkgbsordrenr.”, sa dbnes/vises den
pagaldende indkgbsordre i PDF-format i
en ny fane/nyt vindue ved tryk pa denne

knap.

Bilagsforespgrgsel — vis Nar man markerer en linje i oversigten

brugere og hvis der star noget i kolonnen Oversigt over brugere
”Nuvaerende bruger”, sa abnes et popop T ST
vindue, som viser hvilke brugere der har 751 02 751 m

det pagaldende bilag til behandling. Z751_10 Irs1_10




Frems@gning af omposteringsbilag

Arbejdsgang
Omposteringsbilag - hvilke
omposteringsbilag kan du
sgge frem

Kommentarer

Du kan sgge omposteringsbilag frem,
som er lavet i

-Rollebaseret Indgang

-ERP (ZFIE_OMPOSTERING)

-FB50 (kun bilagstyperne 76, Z8 og ZS)

Tryk pé * Sg@g omposteringsbilag .

Billede

Budgetopfalgning | Oversigt | Bilag og fakturaer | Mine rapports

Sgg omposteringsbilag

[41¥]
Iindhold
+ Bilagsindbakke
» Opret udgiftsbilag
* Opret omposteringsbilag
[ Bilagsforespargsel
* Spg andre bilag

* Sag omposteringshilag

+ Bilagsarkiv
* Kontrolcenter

Mine Genveje

Opret udgiftsbilag

Opret omposteringsbi...

Silmmmindbnlin

1
Soq omposteringsbilag

Generelle segekriterier

Registreringsdato
Regnskabsar: 2014
Reference

Belab:

R

Omposteringsbilag - sgg

Ved tryk pa knappen aktiveres
sggningen pa basis af dine indtastede
sggekriterier og resultatet praesenteres i
Bilagsoversigten. Genvejstast til Spg: Ctrl
+F8

Omposteringsbilag - ryd

Ved tryk pa knappen tgmmer du
oversigten og alle dine sggekriterier
ryddes/”nulstilles”. Forudfyldte vaerdier
indszettes automatisk igen og du er nu
klar til at foretage en ny sggning.
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Arbejdsgang
Omposteringsbilag -
bilagsoversigt/resultat af
spgningen

Kommentarer

Efter du har trykket "Sgg” sa
praesenteres de pagaeldende bilag, som
opfylder dine spgekriterier i listen
"Bilagsoversigt”.

Samtidigt foldes bade de “Generelle
spgekriterier” og de "Udvidede
sggekriterier” sammen, sa de ikke fylder
pa skaermen. Du vil dog til hver en tid
kunne dbne disse igen — enten ved at
dobbelt klikke pa overskrifterne eller
ved at klikke pa @til hgjre pa
overskriftslinjen. Hermed far du
mulighed for at specificere nye
spgekriterier og dermed foretage en ny
s@gning.

Billede

Omposteringsbilag -
skjulte/viste kolonner

o

Tryk pa ”Indstillinger”. P& fanen
"Kolonneselektion” kan du fra listen
"Skjulte kolonner” markere de kolonner,
du vil have vist i tabellen og klikke pa

. Herved flyttes de overii

listen med valgte kolonner.

Pa tilsvarende made kan du fjerne
kolonner igen ved markere en eller flere
kolonner i listen "viste kolonner” og

Klikke pa [4__Fiern ]

Indstillinger
Egenskaber.

Prazsentation

| Skiute kolonner | Viste kolonner
Firmakode Reference
Ar Biagstoptekst
FiBiag

Belsb

Seneste egen handing

Dato for handing

Behandiet mig som stedfortree. Aktue| biagsstatus.

Behandiet of mi stedfortraeder Nuvmrende bruger
Bilagsstatus texst Bogfarngsdate

Reg dato Bilagstype

[Z] [2] &ner rmkketoige [+]

[LoK][Aforya | [ Overfer
Omposteringsbilag - Hvis du vil ndre kolonnerakkefglgen
kolonne raekkefglgen kan du anvende pilene op/ned ifm.
" Endr reekkefplge”.
Omposteringsbilag - antal Pa fanen ”Praesentation” kan du i feltet
viste reekker og kolonner "Viste raekker” specificere hvor mange doss
bilagslinjer der skal veere synlige pa din i iSndartvion] _~ J| Gem e st | Ecersisherss|
oversigt — default udfyldt med 20. oonnssslson | Sortrng | Fter | rassentation |
Her kan du ogsa specificere hvor mange e T
kolonner du gnsker at fa vist uden at vite kobrrer: [ <] 3]
skulle anvende ”hgjre scroll” — default g —
udfyldt med 9. ' )
Du gemmer dine indstillinger ved at
klikke pa og navngiver det.
[0 [ Afuryd | [ Overr || Reset
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Arbejdsgang
Omposteringsbilag -
eksport

Kommentarer

Funktionen giver mulighed for at
eksportere resultatet til et Excel-
regneark. Kun de viste kolonner i
Bilagsoversigten eksporteres.

Herefter er det muligt at
bearbejde/gemme/udskrive resultatet
fra Excel.

Billede

Omposteringsbilag - vis
bilag

Nar man markerer en linje i oversigten
og hvis der star noget i kolonnen "Fl
bilag”, sa dbnes/vises det pagaeldende
bilag i en ny fane / nyt vindue ved tryk
pa denne knap.

Omposteringsbilag - vis
brugere

Nar man markerer en linje i oversigten
og hvis der star noget i kolonnen
”"Nuvaerende bruger”, sa dbnes et popop
vindue, som viser hvilke brugere der har
det pagaeldende bilag til behandling.

DOversigt over brugere

Bruger Brugernayn
Irs_02 Z7e1_02
I7s1_10 Z751_10
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Fremsggning i bilagsarkivet

Arbejdsgang
Bilagsarkiv - sgg efter bilag

Kommentarer
Du udsgger et bilag ved at indtaste et
eller flere af sggekriterierne og klikke pa
[Seq efter bilag],

Hvis du klikker pa [ ud for Bruger,
fremkommer muligheden for at
foretage en brugersggning eller en
organisationssggning. Bemaerk, at du
skal have autorisation til at se de bilag,
en anden bruger har behandlet. Derfor
kan feltet veere last for indtastning.

Billede

Sgg efter brugere

Brugersegning Organisationssogning

Fornavn:

EhE]

Efternawvn:
Navn: —
Bruger-1D:
Byaning:
Afdeling:

Intern post:
Omkostningssted:
Veerelsesnr.:
Direkte nr.:
Maks. antal tresffere:

Bilagsarkiv - brugersggning

Segger du fra fanebladet 'Brugersggning',
skal du indtaste et antal sggekriterier og
klikke pa [52a]. Herved vises de brugere,
der opfylder spgekriterierne, i en
oversigt. Du vaelger én af brugerne ved
at klikke i firkanten yderst til venstre for

at markere linjen og derefter pa
[indszt bruger], der efterfglgende vises.

Sgg Naeste agent

Brugersggning Organisationssggning

Fornawn: | |

Efternawvn: [ |

Maks. antal tresffere:

kan ogsa udpege en organisationsenhed
i treeet nedenunder sggefelterne. Du

folder treeet ud ved at klikke pa ’,
Du veelger én af brugerne ved at klikke i

firkanten yderst til venstre. Derefter skal
du klikke pa [Indset bruger],

[Seq|[Ny ssaning] [Fertryd |
Bilagsarkiv - Sgger du fra fanebladet
organisationssggning Orgamsahonssqz)gmng , har du to A S
muligheder for at fremsgge en et —
organisationsenhed. Du kan indtaste s I
. . . . o Maks. antal treeffere:
spgekriterier og klikke pa [S2a], s3 de
organisationsenheder, der opfylder e
spgekriterierne, vises i en oversigt. Du T O opus Amt

» ] Direktion
~ [ Social ag Omsorg
» [ Borne og Unge omradet
» O Psykiatriafdelingen
» O Sundhed
+ [ Teknisk Afdeling
} [ Uddannelse, Erhverv og Kultur
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Stedfortraaderopszetning

Arbejdsgang Kommentarer Billede
Indbakken Velg ”Bilag og fakturaer”. T
Klik pa Vi * Nye biag og biag under behanding v
Stedfortrasder Bagsype® Ak v
Arbede pa: * ‘M‘”E bilag "
Begraens antal fil *
Saq || Ryd
VenSrpstven | opr] L= | [t
| Forfad | Forfaldsdato Opoavetekst Kreditor
fﬁ 12092014 Behandl faktura | kreditnota Radhus
B 01.07.2014 Godkend faktura / kreditnota GYLDE
] 13.08.2014 Behand faktura [ kreditnota KL
wi FERLETT Drhnndl falbien | Lradinabn v
Vedligehold Skaermbilledet bestar af to oversigter. — -
. . Cu kan uprette fere stedforiraderegler for planagl og Kie slasdagt fraveer
stedfortraederregler | den gverste oversigt vises de brugere, Kolegeer dar or sisdbotimdor for g
der er stedfortraeder for dig. N
CHSKRE Akt Nodtager fast ogg. HMD OPUS Diag
AN Akl Medbager Tnel opg UMD OPUS Aiag
| den nederste oversigt vises dem, som et | At | Nadagor o oo 240,074 Bl
CHHTAL Akl Nodlager vakgin op KMUD CPUS Blag

du er stedfortraeder for.

Kollegaer, jeg er stedforirmder for

T | Oegavesir | Stana  Jeg Opgaver Overiageise
CIODFS  Akbw  Modlager faalopg. KD OPUS

CHOVSE  Akv  Modtsgerwvaigitop KMD OPUS Gtag | [Aisan overigeise af reprees

Oprettelse af stedfortraeder | gjik pg [ Cpret ||

| det nye pop-up vindue skal du skal
angive:

1. Hvem din stedfortraeder skal
vaere.

2. Hvilke opgaver vedkommende
skal handtere. Det vil ofte vaere
opgaven "KMD OPUS Bilag”.

3. Muligheden for at vedkommende
der er stedfortraeder fast skal
modtage dine bilag eller valgfrit
skal modtage dine opgaver ved
at vedkommende selv aktiverer
stedfortraederfunktionen.
Oftest skal stedfortraederen
fast modtage bilag.

4. Hvornar reglen skal aktiveres -

5. Klik pa OK for at oprette reglen
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Videresendelse af bilag

Arbejdsgang
Velg bilag i indbakken

Kommentarer
Klik pa
Behandl faktura ! kreditnota

pa selve bilagslinjen.

Klik dernaest pa
[ Behandl bilag_»][

Billede

Bilag med én
posteringslinje:

Marker posteringslinjen sa den bliver gul.
Klik pa
Indszet naeste agent |

Her kan du fremsgge den medarbejder der
skal modtage bilaget og seette
medarbejderen pa bilaget ved at klikke

| Indszet bruger |
Til sidst klikkes pa:
[ = videresend |

Bilaget sendes nu til medarbejderen.

NB: Hvis du allerede kender
medarbejderens BrugerlID kan du ngjes med
at indsaette denne pa konteringslinjen i
kolonnen "Naeste Agent” og dernaest klikke
pa "Videresend”.

| Saml imyer || Opspht IImye || Ophasv g

Pos Artskonto Omkostningsst
Kopier = Kopier =,
001

Bilag med flere
posteringslinjer:

Indeholder bilaget flere positionslinjer
kan man med fordel pafgre en
positionslinje med den “Naeste agent” og
kopiere feltet til alle linjer.

Man kan ogsa markerer alle
positionslinjerne ved at klikke ned i den
fgrste linje, herefter holde Ctrl-tasten
nede, venstreklikke med "musen” pa hver
firkant eller linje.

Marker navnet pa den du skal videresende
bilaget til.

Klik pa linjen for at markere navnet. Tryk pa

Bruger-id’et overfgres til feltet “Naeste agent”.

Eksempel hvor alle linjer er
markeret:

Pos Artskonto Omkostningss!

Kopier 5  Kopier g
001
| 002 ]
003
Eksempel:
Allan Jensen 934-407
| | sofie Jensen 934-500
Jens Jensen 934-510

Nzeste agent

Kopier =,
934-500

Videresend

Nar alle linjer har udfyldt ”"Naeste agent”
er bilaget klar til at blive videresendt.
OBS: Skal du selv behandle nogle af
linjerne skal dit brugerID sta i “Naeste
Agent”.

Tryk pa [ Vizrsznd],
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Arbejdsgang
S@g naeste agent via
”QOrganisationssggning”

Kommentarer

Via organisationssggning far man vist,
hvilke personer der tilhgrer den enkelte
organisation.

Vealg fanebladet “Organisationssggning”.
| dette eksempel sgges der pa
"Betegnelse”. Der kan sgges pa
Betegnelse og Forkortelse.
Sggekriterierne kan kombineres.

Kender man ikke hele betegnelsen
(navnet) pa organisationsenheden, kan
man med fordel sgge med * foran og
bagved ordet. (*stjernen fungerer som et

jokertegn). Klik pa [Seal.

Start sggning.

Valg organisationsenheden du skal bruge.

Herefter vises der til hgjre i sggebilledet
en

liste over de personer, som tilhgrer
organisationen.

Valg og marker navnet pa den person
som du vil videresende bilaget til.

Tryk pa (Indsest bruger]

Bruger-id’et overfgres til feltet "Naeste
Agent” Bilaget er nu klar til at blive
videresendt. Se

"Arbejdsgang” “Videresend”.

Herefter behandles egen andel via
Bilagsindbakken.

Billede

‘l Organisationssagning

Organisa

Brugerssgning

Betegnelse: *staar®
Forkortelse:
Mals. antal tresffere: 50

Eksempel pa sggeresultat:

Betegnelse Forkortelse
Steeren STAEREN
Eksempel:

Nawvn Bruger-1D
Sofie Jensen 934-500
Sofie Glavid 934-501
Claus Therkildsen 934-502
Kirsten Loy 934-503
Allan Jensen 934-407

; Sofie Jensen 934-500

f Jens Jensen 934-510
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Arbejdsgang

Velg naeste agent

Kommentarer

Marker navnet pa den du skal videresende
bilaget til.

Klik pa linjen for at markere navnet. Tryk pa

Bruger-id’et overfgres til feltet “Naeste agent”.

Billede
Eksempel:

Allan Jensen

: Sofie Jensen

Jens Jensen

Naste agent




Rapportfunktionalitet/Navigation til

Budgetopfaglgnings- rapporter via rollen Controller

@dkonomi (sektor) og Min @konomi (ti.ntrale

ledere)
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1 Rapportfunktionalitet/Navigation

Afheengig af hvilken rapport du arbejder med, vil der veere forskellige kende-
tegn tilgeengelige. En enkel og let tilgaengelig rapport (ar til maned/dato) inde-
holder saledes faerre muligheder end en rapport, der skal anvendes til avance-
rede analyser (detailbudgetopfglgning). Frie kendetegn er eksempelvis omkost-
ningssted, PSP-element etc.

1.1 Tilfgje eller fjerne reekker eller kendetegn

Venstreklik pa det kendetegn du gnsker og traek det ind i rapporten hvor du gn-
sker det. Venstre musetast holdes nede mens du treekker og slippes, nar ken-
detegnet er hvor du vil have det. Kendetegn kan bade indsaettes horisontalt
(som reekker) og vertikalt (som kolonne). Hvis det er muligt at indseette kende-
tegnet, der hvor du gnsker det, vil du fa vist en sort streg.

8 - EU-tilskud, ©

kreditor 5 | Bilagstekst?
EU-tilskud

8 -

Du kan ogsa fjerne et kendetegn/ en raekke fra rapporten ved at treekke det

veek og slippe dem, nar der vises et kryds *X.

1,2010 KMD A/S Side 4 af 33
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1.2 Tilbage/Fortryd

For at fortryde din seneste handling (eksempelvis at du har trukket det forkerte
kendetegn ind i rapporten) ggres fglgende:

1. Hgjreklik et sted i rapporten og veelg 'Tilbage’.
2. Nu kan du veelge imellem:
__Et navigationstrin tilbage: Fortryder seneste handling

_Tilbage til start: Du far rapporten vist, som den sa ud, da du ferst abnede den.

Tilbage
4 til
Filter
Endr apsplitning

Et navigationstrin tilbage
Tilbage til start

v v v w |

Hierarki

Egenskaber k
Sorter Ormkostningsart #

1.3 Ga til/Hop til anden rapport

Al navigation mellem rapporterne foregdr med hgjreklik (ga til). Du hgjreklikker
med musen i den gnskede celle og veelger 'Ga til’. Herefter veelges rapporten,
der skal 'hoppes’ til, med venstre musetast.

Kr til dato/méned (FIBC13) Bruger: D1LOGOT. Gensraret den: 24.11,2008 15:14:46
[information | [Tabel [=] [Filter ][ Indstillinger ][ Variahelsksrm | [ Print/POF ][ Excel ][ Gern |
: - Farbrug ~Karrigeret - Rest, kerr., -Forbrugs % TForbrugs %

1-10 budget budgst sidsts &r

2008

Udgiftsbaseret™  Udgiftsbaserets  Udgiftsbaseret®  Udgiftsbaserets  Udgiftsbaseret s
Profitcenter = Artskonta & DKK DKK DKK

= Forsikringer ~Tatal Hjsrring -12.567.392 3,799,795 s.767.597 [N 28
v
»Personale 5.551.048 8.620.596 3.069.548 64 ibaaa . .
¥ Material ktivit 5.675.755 7.301,033 1.625.278 78 =l d Detail posteringer
ateriale og akivi R L e Endr opfiplitning  » | Detaljeret statistisk intern ordre (FIBC1S)
b —_— h
IT. inventar og mate 1.224.988 2.235,000 1,010,012 55 F——— = Dotail budgstapfalgning
FFiendnmme 2 R1A B3E 7 A0S NN TR ARG a7 1!

Nar du hopper mellem rapporterne medtages altid en filtrering indeholdende det
felt du star pa samt det dato udsnit rapporten viser. Der kan hoppes til en detail
rapport med posteringer (forbrug), en budgetopfalgningsrapport samt en rap-
port med statistisk intern ordre.

1,2010 KMD A/S Side 5 af 33
37



B KMO

IT MED INDSIGT

1.4 Ombyt et kendetegn med et andet

Du har mulighed for at ombytte et kendetegn ved at hgjreklikke i kolonnen med
kendetegnet, veelg ZA£ndr opsplitning og ’Ombyt x Med’

Ordre = PSP-element Crkostningsart

# Tilbage r
34 til b laRCHY = Indtaegter
Filter » m=ala af kerneydelser
Endr opsplitning 4 Opsplit efter

Ormbyt Ordre med
Egenskaber b Fiern opsplitning
Sorter Ordre b Ombyt akser

Bogféringsperiode

Crmkostningssted

Crmkostningsart

= Forzldrebetaling BH ® Salg af Profitcenter

PZP-element
&r til MAned

T Darcanala

@ Ikke allokeret PSP-glermentin/e) = Total N

I dette eks. ombyttes kolonnen ordre med omkostningssted.

Du kan ogsa ombytte ved hjeelp af treek og slip metoden. Du ger dette ved at
veelge det frie kendetegn der skal indgd i rapporten og flytte det hen pa over-
skriften i den kolonne der skal udskiftes.

1.5 Fasthold filterveerdi pa akse

Hvis du gnsker at analysere et omrade naermere (f.eks. et specifikt profitcenter)
kan du isolere omradet ved at hgjreklikke pa vaerdien du gnsker isoleret og
veelge ’'Fasthold filterveerdi pa akse’.

= | otal My HI@rrng

G4 til r
Filter
Endr apsplitning

Fasthold filtervaerdi
Fasthold filtervaerdi pd akse

Filtrer og drill-down efter r
Egenskaber k| Selekter filkervaerdi

Sorter Profitcenter # | Fjern filkervaerdi

Nar du fastholder filterveerdien pa et profitcenter far du efterfalgende udeluk-
kende vist konti der vedrgrer dette profitcenter.

£,2010 KMD A/S Side 6 af 33
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1.6 Veelg filtervaerdi p& kendetegn og belgbskolonner

Du kan veaelge en filterveerdi pa et kendetegn (eksempelvis omkostningsart) ved
at hgjreklikke pa kendetegnet og veelge ’'selekter filterveerdi’™.

Tilbage k

G4 til 3

Filter S Fasthold filtervaerdi

Endr opsplitning b | Fasthold filtervaerdi pd akse

Hierarki ¥ | Filtrer og drill-down efter
Selekter filkervzerdi

Egenskaber k[ Fiern filtervardi

Sarter Orkostningsart # |

Herefter vises et pop up vindue (se neden for). Her skal du nu veelge de veerdi-
er du gnsker inkluderet i rapporten, ved at markere dem og trykke pa knappen
opret, hvorved de flyttes til hgjre del af boksen, du kan fjerne dem igen ved at
markere dem og trykke pa fjern. Det er muligt at markere og flytte bade en-
keltveerdier og hele knuder.

¥alg vardier for Omkostningsart (0COSTELMNT) =B
Vis veerktsi: [Hierarkiknude  [=]vis wizw: (alle |+

segr | [=tart sagning | Resat Type Beskrivelse

=1 Total Ny Hjgrring
Personale
Materiale og aktivit
IT. inventar og mate
Ejendomme
Indtaegter

Seerlige artsgrupper

Elz‘ Endr reekkefdloe EE

Du kan ogsa fastholde filterveerdi ved hjeelp af treek og slip-metoden. Du ggr
det ved at treekke den variable du gnsker at fastholde op til overskriften, hvor
du slipper.

£, 2010 KMD A/S Side 7 af 33
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1.7 Aktiver/inaktiver hierarki

Pa visse kendetegn, eksempelvis profitcentre og omkostningsarter, er der mu-
lighed for at aktivere og inaktivere hierarkiet. Hierarkierne bruges rapporte-
ringsmaessigt til at lave summer/overblik pa forskellige egendefinerede niveau-
er.

Du eendrer hierarki-visningen ved at hgjreklikke i kolonneoverskriften for ken-
detegnet, hvorfor du veelger 'Hierarki aktivt’. | eksemplet er der hgjreklikket pa
‘'Omkostningsart’.

= Periodens = korr, = ®Res
forbrug = budget ™ bud

Jan-Mar
omkostningsart Dkl Dkl
opT
Ga il Y k76285 1.597.014
Filter r
= Indts L FE3.405 -597.585 -
Endr opsplitning r
BEEl  Hicrarki W v Hierarki aktivt -

= TilsK Ekspander hierarki »

& Salg Egenskaber r 6T A7

Sorter Omkostningsart #

Hvis der ikke findes et hierarki til det valgte kendetegn fremkommer mulighe-
den ikke, nar der hgjreklikkes.

Under Egenskaber, kendetegn, faneblad Hierarki er det muligt at veelge et hie-
rarki. 1 eksemplet er der hgjreklikket pa 'Ordre’, valg Egenskaber og kendetegn,
flg. boks fremkommer og under faneblad hierarki kan veaelges det hierarki som
er tilgeengelig, samtidig kan der veelges nedbrydningsniveau.

Egenskaber for Kendetegn Ordre (resultatmzangdekontekst) E m

Generelt Attributter m Sortering Udvidet

Hierarki: [BEF. Udbud og samarbejdsaft...«|
Hierarki alktivt
Nedbrydningsniveau:
Position for underknuder:

[] sammenfald af knuder med kun en underordnet knude
Vis weerdier af posterede knuder

Vis
Tekst Vig
Hierarkiknude | Tekst A
/1, 2010 KMD A/S Side 8 af 33
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1.7.1Kapitalmidler, artskonto

P& visse kendetegn, eksempelvis kapitalmidler og artskonto er det muligt at
veelge alternative hierarkier. Alternative hierarkier giver mulighed for at fa rap-
porterne vist med forskellige hierarkier. Gem variant, filtrering etc. foregar pa
samme made som med standard hierarki pa rapporterne.

Du veelger et alternativt hierarki ved at hgjreklikke i kolonneoverskriften for
kendetegnet eks. Artskonto, veelger Egenskaber, Kendetegn og i faneblad Hie-
rarki kan alternativt hierarki veelges:

Egenskaber for Kendetegn Artskonto (resultatmzsngde

Generelt Attributter Sor
Hierarki: TOTAL Kommune TOTAL [=]
Hier{ngen

TOTAL Kommune Forventet Regnskab

Medbry
OTAL Kommune TOTAL

Positio

1.7.2 Profitcenter

For brugere som under Controller dkonomi har autorisation/adgang til hele
knude 0020, er det muligt at rapportere pa alternative hierarki pa profitcenter.
Brugere under Controller dkonomi som ikke har autorisation/adgang til hele
knude 0020, vil ikke kunne fa vist rapporter med alternativ hierarki pa profit-
centre. Alternativ hierarki veelges pa samme made som beskrevet i 1.7.1. Gem
variant, filtrering etc. foregar pd samme made som med standard hierarki pa
rapporterne.

1.8 Ekspandér hierarki

Pa visse kendetegn, eksempelvis profitcentre og omkostningsarter, er der mu-
lighed for en hierarkisk visning. Den hierarkiske struktur bestar af et antal ni-
veauer, og man kan veelge pa hvilket niveau rapporten skal praesenteres.

Hgjreklik pa kolonnen med kendetegnet og veelg 'Ekspander hierarki’ samt til
hvilket niveau du vil udfolde det.

£, 2010 KMD A/S Side 9 af 33
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Tilbage

4 il

Filter

Endr opsplitning

g v T T T

v Hierarki altivt

Hierarkiknude ekspanderet

Hierarki

Egenskaber k Miveau 04
Miveau 05

Miveau 06

Ekspander hierarki
Sorter Omkostningsart #

L .- air__L_121

Rapporten giver mulighed for at udfolde til niveau 6. Der er ingen af de kende-
tegn der arbejdes med i rapporterne der har hierarki dybere end niveau 4. Veel-
ges niveau 6 vises der altsd kun de 4 eksisterende niveauer.

1.9 Visning af tekst og nggle

Det er muligt bade at fa vist tekst og nggle pa eks. profitcenter. Veelg 'egenska-
ber, kendetegn’.

e

Tilbage 4

. Vedligeh:
G4 il » = ?
Filter 4 @ [ndven
Endr opsplitning  # @ Udvenc

Egenskaber
Sorter Profitcenter ¢

kKendetegn

Datacelle

Alle dataceller
Dataprovider
Akse

Webelerment

Veelg ’korttekst & nggle (delvis koblet)

Egenskaber for Kendetegn Profitcenter (resultatmangdekontekst)

Attributter [ Hierarki i Sartering i dvidet
Wis: [Korttekst & Nagle (delvis koblet) [+]

Tilgangsmode for resultatraznade: [Bogferte vaerd.. . [+|

Profitcenter
Térs Skole 5000010023
Eks. her med profitcenter, bade tekst og cifre vises nu.

1, 2010 KMD A/S Side 10 af 33
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Man kan endre generelt pa alle celler i rapporten ved at veelge ' Egenskaber’ og

'Alle dataceller’

i 3 .
TILhE!l;IE dre personale udgi
atil k
Filter » graelsgodtogrelse
Endr opsplitning ¥ Btillingsannoncer
Hierarki 4 eklzdning og belkl

b =1 Lodsyoid
Kendetegn
Sorter PSP-elernent k| Datacelle

Dataprovider
Alse
Wiebelement

I faneblad 'Talformat’, kan man aendre pa decimaler, og veelge skaleringsfaktor,

om man vil se det i 1000 eller i mio. kr.

Egenskaber for alle dataceller

Shkaleringsfaktor: |1.IIIEIEI

[=]

Antal decimaler: |v|

|(Flere gange)

1.11 Resultatlinie foroven eller forneden pa rapporten

Under ’egenskaber’ og 'dataprovider’, far man igen rigtig mange muligheder

Tilbage r
G4 il r
Filter 4
Endr opsplitning r
Hierarki »

Sorter PSP-element #

Uy dELYIL
Eter

tioner og lejr
isningsrnidler

ftigelsesmateri

Kendetegn
Datacelle

alle dataceller

£,2010 KMD A/S
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henskaber for query-view

Dataformattering Talformat Mulundertrylklkelse Starrelsesbegransning for resultatmangder

Resultatposition: [oppe/vens.. [+

[ vis kolonner hierarkisk og...

.. Opsplitning Gl [&F ti] Mm&ned |+
[ vis reekker hierarkisk og...

.. Cpsplitning til: [pProfitcenter |+

P& fanebladet 'dataformatering’, kan man veelge om man vil have vist resultatli-
nien forneden eller foroven. Rapporten fremkommer altid med resultatlinien
foroven.

Visning af tegn: +4-: [-g5 |v

Mulvisning: -3 talenhed

P& fanebladet 'Talformat’, kan man veelge hvorledes minus tal skal vises.

1.12 Visning / ikke visning af navigationsfelt

Hvis der er tilvalgt frie kendetegn eller andet saledes rapportens bredde over-

skrider hgjre margen, er det muligt at skjule "navigationsfeltet” i venstre side

ved at trykke pda pilen. Pa den made skabes der lidt mere plads pa skreemen til
at vise selve rapporten.

KMO -

NG Controller - @konorr

Owersigt Opfalgning Budgetle

=]
Bl = JE

I

[4]¢]

me

Finnavigation

B[] Budget & farbrug
« fr til méned
« Ar til dato
« Sidste &r

Navigationsfeltet vises igen ved at trykke pa pilen.
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1.13 Variabel skaerm

Controller rapporter:

Med variabel skeerm er det muligt, at fastholde filtrering olign., uden at vende

tilbage til rapportmenuen og danne ny rapport.

Budgetopf. incl. forpl.-Akk. For. (FIBO42) Bruger: O
Information | [Tabel w| [Filter ][ tndstillinger [ variabelskrm | [ Brint/POF ][ Excel [[ Gem ]
4 T Farbrug TKorrigeret budget = Rest, korr, = Forbrugsprocent ¥ Forbrugsprocent
Veelg antal reskker [+ 1-10 2008 budget 2005
2008 2008
T Kolonner Udgiftsbaserets  Udgiftshaserets Udgiftsbaseret®  Udgiftsbaserets Udgiftshaseret =
° ot Kapitalmidler®  Profitcenter DKK DKK DKK
* \Ualg rapporttype
p— Samlet resultat 279,623,526 332,628,040 53,004,514 Gd,06 95,34
aklker
« Kapitalmidler @konomiudvwalg  *Hjgrring Kommune 279.623.526 332.628.040 53.004.514 84,06 95,34
Ay ¥ Adrinistrativ organi 253,590,554 295,165 763 41,275,180 86,02 96,96
~ Frie kendetegn ¥ Palitisk arganisatio §.107.569 11.543,549 3.435.980 70,23 72,36
= ArtIM ¥ Diverse udgifter og 3,376,188 12,298 .126 8.921.937 27,45 42,14
= Bemerkning ¥ Redningsberedskabet 14.249.185 13620603 -628.5683 104,61 105,95

* Bevillingsprogram

I ovenstaende eksempel er der filtreret pa kapitalmiddel, en ar til maned rap-
port, men nu gnsker vi at se den til og med periode 11:

Klik pa variabel skeerm, flg. fremkommer

Tilgezngelige varianter: | [«|[Gem]|[Gem som...|[

Generelle variabler

Variabel = Altuel selektion Beskrivel
Profitcenter (autorisation) +REST_H(1HIER_RES1Y Ikke allal
*  Regnskabsar 2008 2008
*  Periode 1-11 1-10
Yeaelg dranst fra og til 1; 2 1 Drift; 2
*  Slkalerings faktor (10/100/1000) 1 1
Ornkostningsart
Yeelg funktion fra og il
Yeaelg gruppering fra ag til
kapitalmidler
Funktionsornride
Zndr nu periode til 1 - 11 og tryk OK
/1,2010 KMD A/S Side 13 af 33
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Rapporten fremkommer nu med samme filtrering som tidligere.

Budgetopf. incl. forpl.-Akk. For. {FIBD42}

Information | | Tabel «| [Filter ][ Indstillinger ][ Wariabelskarmm | [ Print/POF |[ Excel |[ Gemn |
1 ¥ Forbrug ¥karrigeret budget  « Rest. korr, = Forbrugsprocent  *Forbrugsprocent
vaelg antal reekker : 1-11 z00g budget 2008 2007
2008 2004
T Kalonner Udgiftshasersts  Udaiftshasersts Udgiftshaserst s | Udgiftshaserets Udgiftshaserets
= Magletal . . X
8a Kapitalmidler = Profitcenter s DEK DKk DKE
= \zlg rappaorttype
E—— Samlet resultat 304.560.714 332.628.040 28.067.326 91,56 102,41
akker
« Kkapitalmidler @konomiudvaly  Hj@rring Kommune 304.560.714 332.628.040 28.067.326 91,56 102,41
o — ¥ Administrativ organi 276,952,808 295.165.763 18.212.955 93,53 104,57
* Frie kendetean } Politisk organisatio 2.838.677 11.543.549 2.704.872 76,57 80,59
= At IM b Diverse udaifter og 3762951 12.295.126 §.5935.175 30,80 42,13
= Bemzaerkning }Redningsberedskabet 15.006.278 13.620.603 -1,385.675 110,17 Q9,55

Bevillingsprogram

s Rrafarinacnaviods

Decentral rapport:

P& en ar til maned rapport har jeg nu filtreret pa profitcenter Neevn og rad, men
gnsker nu at se data til og med NOV.

hr- til méned (FIBL13)

[nformation | | Tabel ~| [Filter |[ Indstillinger |[ Wariabelskarm | [ Print/POF [ Excel |[ Gern |
. -PeriodensA Korrigeret = Rest korr, . *Forbrugs % % vForhrugs %o a
zlg antal rakker : forbrug = budget 7 budget 7 sidste ar 7
Jan-okt
Ealiolannel Profitcenter = Artskonto & DKK DKK DKK
+ Artil Maned o B
*Mzewvn og rad ¥ Tatal Hjgrring 222.588 1.064.191 841,603 20,9 25,9
v Razkker
" TPersonale 215.180 425.596 210416 s0,6 52,1
= Profitcenter
»
o Argkan Fast Lgn o 425.596 425.596 0,0 51,3
+ Frie kendetegn {b } Uddannelse til perso 15.032 -15.032 ®
+ Bogferingsperiode ¥ andre personale udagi 200,148 -200.148 b ®
= Omkostningssted > Materiale og aktivit 20485 717.103 696,618 2,9 4,9
* PEPR-elermnent * Forplejning 3.386 -3.386 "
P Meder 8.147 F17.103 708,956 1,1 o,7
}Rejser 1.508 -1.508 ® ®
} Befordring 4,594 -4.,594 ® ®
¥ administration 2.850 -2.850 b ®
P andet ®

Klik pa variabel skeerm og andr nu periode til 1 - 11 og tryk OK

Mlgeengelige varianter: = [ Gem || Gem som... || Slet | Mis personalisering af variabel

Generelle variabler

Wariabel = Altuel selektion Beskrivelse

Profitcenter fra Autarisation +860002011(Text Nod[J S60002011 Palitisk organisatio
*  pegnskabsdr 2008 2008
* | Periode 1-11 I 1-10

iOK Kaontrollér
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Rapporten fremkommer nu med samme filtrering som pa farste rapport.

Ar til maned (FIBL13) Bruger: D1LOG]
[1nfarmation | [Tabel =] [Filter ][ Indstillinger |[ wariabelskezrm | [ Print/POF |[ Excel |[ Gem ]
4 * Periodens vKorrigeret . = Rest korr, o = Forbrugs % = 'Fnrhrugs T o
Veslg antal raskker |+ forbrug % budget ¥ budget ¥ sidste ar ¥
Jan-How
e K;'m””o Profitcenter artskonto & DKK DKK DKK
= Artil Maned A
*Mavn og rad ¥ Total Higrring 262,510 1.064.191 801.631 24,7 28,8
¥ Rakker
T Personale 250,222 425,598 175,374 56,8 56,1
= Profitcenter
3
. Artskonto Fast Lan 30.579 425,598 395.017 72 57,0
* Frie kendetean ¥ Uddannelse til perso 15.052 -15.032 .
= Boofgringsperiode Fandre personale udgi 204,611 -204.611 =
= Omkostningssted ¥ Materiale og aktivit 27.615 717.103 659,458 3,9 54
= PSP-element ¥ Forplejning 3.654 -3.854 "
FMeder 10,787 717.103 706,316 15 0,7
FRejser @ 1.508 -1.508 = =
¥ Reprasentation .
* Befardring 4,504 -4.,594 ¥ ¥
¥ Informationsmaterial 1.550 -1.550 ® ®

1.14 Sggefunktionalitet

Alt efter rapporttypen har du mulighed for at sgge pa forskellige karakteristika
(bade i variabelskeermen og inde i selve rapporten). Dette kan veere f.eks. pro-
fitcenter, omkostningsart, regnskabsperiode, PSP element, omkostningssted
osv. Sggemekanismen vil du typisk bruge i det tilfeelde, du gnsker, at filtrere
rapporten pa noget bestemt. Du kan anvende sggemekanismen to steder:

1. | variabelskeermbilledet (for de rapporter der viser en variabelskeerm in-
den visning af selve rapporten — controller)

2. Inde i rapporten ved at hgjreklikke pa de “frie” karakteristika som ikke er
del af selve resultattabellen inde i rapporten — og herefter veelge “filtrer”.

Eks. pa nr. 1, variabelskaeerm/Controllerrapport

Der kan sgges pa profitcenter, ved at klikke pa den lille firkant udfor profitcen-
ter pa selektionsbilledet

EleErele vydriduier

Yariabel % Alduel selektion

Profitcenter {autorisation) +RE5T_H{1HIER_REE@
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1 — | Man skriver nu sit "so-

Sgg: [*Malle* |w Resot geord” i 'sgq’ feltet,
« 860/0020/5221010004 Mallehaven evt. med *, safremt
» S60/0020/5240010004 Mallehawen man ikke har kend-

= SA0/0020/5220010028 Mallehusene
= S60/0020/4218010003 Fruemslleve] 144

skab til hele navnet.
Der vil nu fremkomme
en liste over profit-
centre, hvor ”sggeor-
opret det” indgar i.
Safremt man kender selve Profitcentres tekniske navn, det ticifret tal, kan man
sgge pa det. | dette tilfeelde 5221010004 som er Mgllehaven taster man:

Wis wiew: |alle =

SEg: [*¥5221010004%T | start s@gning | Ressst
A

= 8360/0020/5221010004 Mallehaven

Hvis du ved at profitcenteret starter med 52, men ikke kender resten kan du
sgge pa */52*. S& far du alle de profitcentre der starter med 52. Hvis du ude-
lukkende sgger pa *52* far du alle profitcentre der indeholder 52 et eller andet
sted og det er dermed en mere upraecis sggning.

Eks. 2, inde pa rapporten, filtrering, kan anvendes bade pa rapporter i Min @ko-
nomi og Controllerrapporter.

Hajreklik pa profitcenter, veelg filter, selekter filterveerdi

Y

*rofitcenter =

* Adrninistra
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Skriv nu dit "sggeord” i 'sgg’ evt. med *, safremt man ikke har kendskab til hele
ordet

SEg: |M;zi||ehaven |F Resset

» Mallehaven

» Mallehaven

Safremt man kender selve Profitcentres tekniske navn, det ticifret tal, kan man
sgge pa det. | dette tilfaelde 5221010004 som er Mgllehaven taster man:

Wis wiew: |alle =

S@Eg:  [*¥5221010004%T | start s@gning | Resast
A

= 8360/0020/5221010004 Mallehaven

Hvis du ved at profitcenteret starter med 52, men ikke kender resten kan du
sgge pa */52*. Sa far du alle de profitcentre der starter med 52. Hvis du ude-
lukkende sgger p& *52* far du alle profitcentre der indeholder 52 et eller andet
sted og det er dermed en mere upraecis sggning.

Nar det rette profitcenter er fundet markeres det (f.eks "Mgllehaven™) og tilfgjes
rapporten ved at trykke pa 'Opret’

1.15 Relevante PSP-element for aktuelt profitcenter

Det er muligt at selektere saledes at man far vist relevante PSP-elementer for
et aktuelt profitcenter, i stedet for at fa vist alle PSP-elementer for alle profit-
centre.
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49



B KMO

IT MED INDSIGT

Hgjreklik pa PSP-element, veelg Filter, selekter Filterveerdi

PSP-glep—s—0
o Ga til k

amme . :
. | Filter b Seleer filterveardi

Veelg indstillinger

Vzlg veerdier for PSP-element (0WBS_ELEMT) E m

Wis veerktej: [Kun enkeltveer... [+ vis view: [Alle [+]

Veelg nu under faneblad, Generelt, i Kendetegnstilgangsmode: Kun veerdier med
bogfarte data i aktuelle navigationsstatus, Tryk OK.

Egenskaber for Kendetegn PSP-element (inputhj=lpkontekst) E m
Attributter i Sortering i Udwvidet
Vis: i vl —

NG BRI RERWEGLIE B 1 n vasrdier med bogferte data i aktuelle navigationsstatus ﬂ

|

1.16 Flere kendetegn i samme kolonne

Det er muligt at fa flere kendetegn i samme kolonne, eks. Profitcenter og
omk.sted.
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og veelg egenskaber, akse

Profitcenter = Omkostningssted
¥ Stabe Rezultat
- e 751/0020/Tkke alloke

Tilbage * :
G3 il , Den strateqg. pulje
Filter » barselsfraveer
FEndr opsplitning 3 flexjob (LDS-43)
Hierarki 4 Kantinen Jzegergarden

Sorter Profitcenter k

1151000000
1161000000

Seet 'gnyf’ i 'Vis akse hierarkisk
nederst og Tryk OK

Kendetegn
Datacelle

Alle dataceller
Dataprovider
Akse

0g... og veelg det kendetegn som fremkommer

Drataformattering Nulundertrylkkels

Resultatposition: [Bottom|=

Wiz akse hierarkisk og...

... Opsplitning til: Omkostnings... |v

Profitcenter

oriostning=cicy)|

Rapporten fremkommer nu med Omkostningssted og Profitcenter i samme ko-

lonne.

Profitcenter
¥ Stabe
* | eder @Bkonomisk sekr.
* 1151000000 Leder @konomisk sekr
* Den strategiske pulje

* 1121000000 Den strateg.qu]lje

£,2010 KMD A/S
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2 PSP-elementer tilknyttede hovedprojekter

FIBO42, Kapitalmiddel er byttet ud med Projekt, Profitcenter er byttet ud med PSP-element

Budgetopf. incl. forpl.-Akk. For. (FIB042) Bruger: Z3LGO. Genereret den: 1
[Information | [Tabel [=] [Filter |[ Indstillinger][ var m | [Print/POF ][ Excel ][ Gem]
1 [ ~Forbrug -Korrigeret budget  * Rest. korr. « Forbrugsprocent  Forbrugsproc
1-1 2009 budget 2009 2008
2009 2009
UdgiftsbaseretS = Udgiftsbaseret = Udgiftsbaseret® = Udgiftsbaseret > Udgiftsbaseret
Projekt = PSP-element = DKK DKK DKK.
Samlet resultat 600.169 20.940.300 20.340.131 2,87 ‘
# 860/1kke alloksret - # 5.325 0 -5.325 0,00
XD-2050100101 Gadeudsmykning Driftsektionen, springvand XD-2050100101-00014 207.200 207.200
Hirtshals, springvand XD-2050100101-00010 65.200 65.200
Hirtshals, springvand XD-2050100101-00006 308 -308 0,00
Hjerring, springvand XD-2050100101-00003 2.285 -2.295 0,00
Hierring, springvand XD-2050100101-00011 294.600 294.600
Lokken-Vr3, springvand XD-2050100101-00013 13.500 13.500
Lokken-Vr3, springvand XD-2050100101-00009 135 -135 0,00
P. Nerkjeers Plads XD-2050100101-00004 30.383 -30.383 0,00
Sindal, springvand XD-2050100101-00012 53.200 53.900
Sindal, springvand XD-2050100101-00007 6.495 -6.495 0,00
XD-2050200001  Plejeplaner m.m. Plejeplaner m.m. XD-2050200001-00001 37.500 37.500

Ved PSP-element hgjreklik, veelg egenskaber, kendetegn

PSP-glamant =
Tilbage k
Ga til 3
- Filter > =
Driftsd  Fndr opsplitning 3 XD-205010010

0010

Egenskaber Kendetegn

/ndr 'Vis resultater’ til 'Altid’, sdledes kommer resultatlinier med pa rapporten

henskaber for Kendetegn PSP-element (resultatmzngdekontekst)

Attributter i HivarElrI-g}..,j i Sartering i Udwidet
S

Vis: [Tekst & Nogle (delvis koblet) [=]

Wiz resultater: Altid E

1,2010 KMD A/S Side 20 af 33
52



orpl.-Akk. For. (FIB042)

B KMO

IT MED INDSIGT

[Infermation | [Tabel

[=] [Filter | 1ndstillinger |[ Variabelst

'm | [ Print/PDF | Excel ][ Gern |

¥ EEE] side

Projekts
Samlet resultat

XD-2050100101

XD-2050200001

XD-2050210001

fra 1 FEIE]

860/Ikke allokeret

Gadeudsmykning

Plejeplaner m.m.

Gronne omr. parker og legepladser

PSP-element &

Resultat

Resultat

Driftsektionen, springvand
Hirtshals, springvand
Hirtshals, springvand
Hjerring, springvand
Higrring, springvand
Lekken-Vra, springvand
Lokken-Vrs, springvand
P. Ngrkjzers Plads
Sindal, springvand
Sindal, springvand
Resultat

Plejeplaner m.m.
Resultat

Anlzegget, Bindslew

XD-2050100101-00014
XD-2050100101-00010
XD-2050100101-00006
XD-2050100101-00003
XD-2050100101-00011
XD-2050100101-00013
XD-2050100101-00009
XD-2050100101-00004
XD-2050100101-00012
XD-2050100101-00007

XD-2050200001-00001

XD-2050210001-00037

~Forbrug ~Korrigeret budget -+ Rest. korr.
1-1 2009 budget
2009 2009

Udagiftsbaserst &

Udgiftshaseret %

Udgiftshaseret %

DKK DKK DKK
600.169 20.940.300 20.340.131
5.325 0 -5.325
5.325 0 .325
39.617 634.400 594.783
207.200 207.200

£5.200 65.200

308 -308
2.295 -2.295
2394.600 294.600

13.500 13.500

135 -135
30.383 -30.383
53.200 53.900

6.495 -6.495
37.500 37.500

37.500 37.500

375.733 9.865.900 9.490.167

= Forbrugsprocent
2008

Udagiftsbaserst &

= Forbrugsproc
2008
Udaiftsbaseret

2,87 <
0,00
0,00
6,24 €

0,00
0,00

0,00
0,00

Indfgj Art IM efter PSP-element og rapporten vises nu med Hovedprojektet, og de tilknyttede hovedprojek-

ter.

(FIB042)

[Infermation | [Tabel

[=] [Filter | 1ndstillinger ][ variabelskzerm | [ Print/POF |[ Excel ][ Gem |

| EEE side

Projekts

Samlet resultat

fFra s [+][=]=]

2 860/Ikke allokeret

XD-2050100101

b

Gadeudsmykning

PSP-element &

Resultat

Resultat

Driftsektionen, springvand

~Forbrug
1-1
2009

Udagiftsbaserst &

1,2010 KMD A/S

Hirtshals, springvand

Hirtshals, springvand

Hjerring, springvand

Higrring, springvand

Lokken-Vra, springvand

ArtIM% DKK
600.169
5.325
# Resultat 5.325
40 Tienesteydelser uden 5.325
39.617
XD-2050100101-00014 Resultat
29 @vrige varekeb
45 Entreprenar- og hand
51 Overferte lenninger
54 Overforte tienesteyd
XD-2050100101-00010 Resultat
29 @vrige varekeb
45 Entreprengr- og hand
51 Overferte lgnninger
54 Overferte tjenesteyd
XD-2050100101-00006 ~Resultat 308
51 Overferte lenninger 265
54 Overforte tienesteyd 43
XD-2050100101-00003 Resultat 2.295
23 Bresndsel og drivmid| 1.143
40 Tienesteydelser uden
51 Overferte lgnninger 1.060
54 Overferte tjenesteyd 36
XD-2050100101-00011 Resultat
29 @vrige varekeb
45 Entreprenar- og hand
51 Overferte lenninger
54 Overforte tienesteyd
XD-2050100101-00013 Resultat
29 @vrige varekeb
45 Entreprengr- og hand

~ Korrigeret budget

2009

Udgiftshaseret %

DKK
20.940.300
0

0

634.400
207.200
76.700
25.300
100.000
5.200
£5.200
23.000
7.600
26.300
8.300

2394.600
116.200
38.400
126.700
13.300
13.500
4.600
1.500

= Rest. korr. '
budget
2009

Udgiftshaseret% | Ui
DKK
20.340.131
-5.325
-5.325
-5.325
594.783
207.200
76.700
25.300
100.000
5.200
65.200
23.000
7.600
26.300
8.300
-308
-265
-43
-2.295
-1.149

-1.060
-86
294.600
116.200
38.400
126.700
13.300
13.500
4.600
1.500
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Hvis der er “tilkknyttet” et bilag til posteringen, har du pa detailopfalgningsbille-
det mulighed for at fa vist det tilknyttede bilag.

ndstillinger |[ Variabelskerm | [ Print/POF |[ Excel |[ Gem |

omkastningsart S Data =

29000000  @vrig varekgbh | 08.11.2006

15.11.2006
0z.01.2007

Kreditor 5

an07/1kke allokeret

Bilag %

907/1kke allokeret
907/1kke allokeret

[  Kniv hvid luksus

/rﬁ Gaffel hvid luksus

EUD: Sagsnummer$

#

® % B B

= Forbrug =
Dk

1.600
3.200
1.000

1&0

157

= Budg

Bilaget vises nar du trykker pa bilagssymbolet i kolonnen bilag med venstre

museknap.
omkostningsart & Dato =
29000000 @wvrig warekgb  08.11.2006
15.11.2006
@ 0z.01.2007

2N http:/#/195.50.39.194:5580 - OI0XML fakturaudskrivning version 3.0 rel. |

Kiher
EAMN: 1231231231235
Ordrekantakt.: vsak (D)

Dimensionskonto:

Ordrekaontakt.: Henrik Hansen (Mavn)

Kreditar %

907/ Tkke allokeret

Bilag =

907/ Ikke allokeret
907/1kke allokeret [  Kniv hvid luksus

Juridisk

Vestsidlllands Amt

BUD: Sagsnummer s

#

#
#
#

B
~
Faktureringsadresse

1D 123231231235

Leverand#r
MultiLine ASS

CWR.: 10665841
ID.: 10665541

Kontaktoplysninger

TIf -
Fax.:
Email.:

Fakturanr: 303-1-01

K#bers ordrenr:

S#lgers ordrenr:

Dato: 2005-03-21

4500031480 nia
Varenr Beskrivelse Antal Enhed Enhedspris  Pris
4310 Kniv hwid luksus 1000 P 18.00 179.93
4311 Gaffel hwid luksus 10.00 F 18.00 187.28
14100 Rense benzin 1.00 F 18.00 14.48

I's

1,2010 KMD A/S

= Forbrug =
DKk
1.600
3.200
1.000

150
157
14
1z
100
100
10
100
100
100
100
200
a0
a0
160
uuj]
1a0
160
160
a0
1a0
160
160

funy
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3.2 Hop til R/3, manuelle bilag

Det er muligt pa detailrapporten, at "hoppe” til R/3 og se bilag/posteringer,
hvor der ikke er registreret elektroniske faktura.

Detaljeret ir til dato/méaned {FIBC21}

Information | [Tabel ~| [Fitter ][1ndstillinger|[ wariabelskarm | [ Print/POF |[ Excel |[ Gern |
¢ El=I] side[alFra 4 [FE]E]
Wasl antsl raskker |+
Farbrug

~ Kolonner Udgiftshaserst =

= frtil dato/mEned-detail | Artskonto & Oprettet Dato & Kreditor & Bilag & Bogfgringsdato & DEK

* Weslg rapporttype 22510000 Driftsudgifter fodey  22.04.2008 DSTIVEK MELK A/S [ AT064217A70010/2008/00751  22.04.2008
¥ Raskker 106421747/#0011/2006/00751 | 22.04.2008
* Artskonto 5106471 747/00012/2008/00751 | 22.04.2008
= Oprethet Dato 5106421 747/00013/4 R3 Posteringsoversigt

Hgjreklik pa belgb som er uden bilagssymbol og veelg Ga til, R3 posteringsover-
sigt. Nu abnes R/3 og man kommer ind i en enkelt postrapport.

Fkt. enkeltposter til tabel ZFIIM1T
| b [Tilbage | | System) | | Gem i PCil... | [ Sorter stigende | | Sorter faldende | [ vis bilag | [ FI-SL Bilag | | Enkeltpost detalie | | Forkiaring | | Anden Listevariant.. |

PiP-element ProfitCrr, |OmkSted COO0w | Tedk (I (Per Transaktionsvaluta FE-waluta Koncernvaluta Hengde
9300000000 9900000000 |00Z0 G004 273,55 DFER 273,55 DER 0,00 DEK
oozo 5004 14,40 DFR 14,40 DFR 0,00 DEE
¥G-5383111400-00010 5383111403 oozo 5004 153,82 DEE 153,82 DER 0,00 DEE
XG-5353111400-00010 5383111403 oozo 5004 117,15 DFK 117,15 DFK 0,00 DEK
¥G-5383111400-00010 5383111403 0ozo 51004 106,20 DEE 106,20 DEE 0,00 DEE
XG-5353111400-00010 5383111403 oozo 5004 64,26 DFRE 64,26 DFK 0,00 DEK
¥G-5383111400-00010 5383111403 0ozo 51004 6,24 DEE 6,24 DEE 0,00 DEE
XG-5383111400-00010 53563111403 00z0 5004 71,04 DFE 71,04 DFE 0,00 DEK
¥G-5383111400-00010 5383111403 0ozo 51004 22,88 DER 22,88 DER 0,00 DEE
RG-5383111400-00010 5363111403 0ozo G004 76,50 DFER 76,50 DFER 0,00 DEK

Man kan nu arbejde i R/3. Dobbeltklik pa belgb og man kommer ind pa selve
fakturabilaget, her eksempel fakturabilag 5106421747

| Vis fakturabilag(5106421747 2008
I|MenuJ | ¥ [Tilbage | [ Atrvd | | System ] [ 10-struktur til | | Eferflg. hilag... |

Operatian Faktura &l 5106421747 | (2008

Basisdata ‘@Hml Detalie , Moms | Kontakter [ Mote Kreditor 0027059627
Firma Ly

Basisdato  |20.04.2008 BetBeting. 30 |Dage |o,000 HETIYSK MAELK A5
Forfaldd.  |20.05.2008 0 |Dage |0,000 Blomsterve] 5
0 |Dags neto DK-8381 TILST
Fikseret I:I
BetalMide [P Bet.speerre Friti betaling @
FaliRef. |F_Ei
KMD
Indksbsordreref, dﬁaﬁimﬂl
Yisningswariant e
Elertskonto  [Korttext DIk Belsh bilagsvaluta  [Belshinternval.  [Omkostnsted |PSP-element [Tekst Fi
| |22510000 | Driftsudgifier Deb. 10,86 0,00 ¥G-6383111400-00010 Falgeseddel (012 ]
| |22510000 | Driftsudgifier Deb. 76,50 0,00 ¥3-5383111400-00010 Falgeseddel |01
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4 Gem personlig variant

Det muligt, uanset hvilken rapport du er pa, at gemme en variant, nar du har
tilpasset den med frie kendetegn o.lign. Saledes slipper man for at tilpasse rap-
porten, hver gang man vil danne den.

Nar du har tilpasset rapporten, trykker du p& knappen 'Gem.

Ar til ma&ned (FIBL13)

Information | | Tabel ~| [Filter |[Indstillinger |[ wariabelskarm | [ Print/PCF |[ Excel |ﬂ
1 |—"_"_| SideFra 4 EEE |Gem data filtrering og navigering i portalenl
Veslg antal reskker |¥ = Periodens Tlorrigeret. = Rest korr. . *Forbrugs %5 vForbrugs o o
forbrug = budget ¥ budget ¥ sidste ar 7
* Kolonner Jan-Clkt
—
Air til Mned Profitcenter = Artskanta S DKK DKK DKK
v Rakk - . . A
= f_er > Administrativ argani Tatal Higrring 253,890,584  294.676.121  40.785.538 a6,z 96,6
* Profitcenter
Artskont TPersonale 205.669.303 245.004 455 36.335.152 85,2 G5,6
. skonto
R — Fast Lagn 204,648,153 219,337,926 14.689.773 €S, 90,0
¥ AER-refusion -70.045 70.045 ¥

= Boofarinosoeriode

Pa flg. Skaermbille-
de, veelges fane-

«——  blad 'Min portefglje’

Foretrukne BEx Portfolio Min portefdl)e

Hvis du har opret-
Beskrivelse & ter dine egne map-

| gﬂ”dg“ per fremgar de her
B .
| s og ved dobbeltklik
BIEnT péa f.eks. Budget,
| B anl=asrapport jan - okt 2008 far du mulighed for
[ @kreditur art im at gemme rappor-
[#] samlet aversigt over dransterne

= ten i din egen map-
pe. Se pkt.4.1.1.

Ved ’beskrivelse’
skriver du det navn
du gnsker rappor-
ten skal hed-
de/gemmes med.
Beskrivelse [da vesiger selv navn p rapporter]  4— Tryk derefter pa

'OK’. Du har nu
gemt rapporten
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4.1 Tilga personlig variant

For at tilga dine personlige varianter skal du klikke p4 menupunktet 'Mine rap-
porter’

Min Bkonomi ghtef - @konarmi

Cpfglgning Mine rapporter

Her vises de rapporter du har gemt og for at danne/kgre rapporten klikker du
pa den.

NGOG Controller - @konomi

Oversigh  Opfélgning Mine rapporter

‘1|ne persunllge rapporter
Nawvn >

DE-LId et

D

kreditor art im

I nlaeqsrapnurt jan - okt 2008

samlet oversigh over dransterne

4.1.10rganisering af rapporter i mapper

Du har mulighed for at organisere dine rapporter i mapper. Det ggres pa flg.
Made.

Klik pa den lille pil til hgjre i billedet, veelg organiser entries

Hin Bkonomi e
Opfslaning  Mine rapporter

| Historik, Tilbage Fre

Mine personlige rapporter
Bbn i nyt vindd

[12udaet Opdater
CJeuu Hjzlp
CJs&EH Organiser entries

DuTv
Anlazgsraggurt an - okt 2008
kred\tur artim
[E8| samlet oversint over dransterne

£,2010 KMD A/S Side 25 af 33
57



Flg. S

B KMO

IT MED INDSIGT

keermbillede fremkommer og du har flere muligheder
Opret ny mappe: Ved klik pa det lille ikon ud for * Personal BEx document,

Ny og mappe, kan du oprette ny mappe

S R e e e e g s e
organisere dem eller gruppere dem i rmapper.

BPersunal BEx Documents =

Nawn % Mappe... dret
(Jeudget = | Udklipsholder Link... 54150
(Jeuu = | Eksterntlink... 42:01
e Detaljer

ol = 20 AN Ao NS Dnd 2

Flg. Fremkommer, skriv nu et navn pad mappen og tryk GEM

 SAP NetWeaver Portal - Microsoft Internet Explorer provided by

Mawn; * Ny maa‘be ;

Beskrivelse:

¥Yis eqgenskaber

BGem

Organiser entries
_inks muligg@r hurtig tilgang til dokomenter, mapper, portalindb
st organisere dem eller gruppere dem | mapper.

:|Persunal BEX Documents =
Nawvn fFEndret

" Budget = 20-10-05 09:534:50

23-10-05 09:42:01
25-11-08 15:12:39

@nskes en undermap-
20-10-08 08:30:13

30-10-08 10:21:36 pe i den nye mappe,
i) Anlsgsrapport jan - okt 2008 5 27-10-08 15:10:10 klik pa 'ny mappe’ og
[ i i = - - ' ' . o . .
E kreditor artim 5 27-10-08 14:54:15 igen pa det lille ikon
E samlet oversigt over dransterne = 27-10-08 15:18:00

og du har mulighed for

Luk at oprette undermap-
Personal BEX... = Ny mappe s pe.
s L lim
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+ Flytning af rapporter: Du kan flytte en rapport hen i en mappe ved at
klikke pa ikonet ud for den rapport som du vil flytte og vaelg 'Flyt’

E Anlagsrapport jan - okt 20038 5
E kreditor art i
E samlet aver

Udklipsholder ®
Luk

Slet

Detaljer

Klik pa den mappe du gnsker den flyttet til

G4 til den mappe som objektet "anlsa=gsrapport j.

CE 2

Foretrukne  Personlige dokurmnenter Sidst

wderligere...

DPersunal BEx Documents =

Mawn* Sterre

B Budget 5

(JeUU =
qumﬂgap_ea

E) SAP MetWeaver Portal - Microsoft Internet Explorer, prd o
p : Tryk til sidst OK og

rapporten er flyttet

& til den mappe som objektet "Anlegsrapport jan - okt 200 til den gnskede map-

pe
0 o0 R

Foretrukne Personlige dokumenter Zidst anvendt  F:

vderligere...

GPersunal BEX... = Ny mappe =,

M
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4 Udskriv som PDF-rapport

[ Filter || Indstillinger || wariabelskaerm | | Print/PDF || Excel ][ Gem ]

Export Dialog = E

Skalering
" Tilpas til sidebredde

Gentag kolonneoverskrifter Maotjy: Sorthwid :

Side

" Tilpas til side Starrelse: [a4 210 x 297 mm [=]
& .
* Poster Justering: [Liggende| |

Gentag hovedkolonner
Gentag kolonneoverskrifter

Toplinie
Margine" Venstre: |Ingen [~]
Midten:  [Ingen [~]
Foroven: Hejre:  [Ingen [~]
Forneden:
Yenstre:
Bundlinie

Hajre:

Wenstre: |Dato klokkeslaet

[~]
Midten: |Ingen |v|
Hajre:  |side 1 fra ? =]

@nsker du at printe din rapport i PDF-format ggres fglgende:
1. Klik pa knappen 'Print/PDF’.

2. Nu a&bnes et pop up vindue, hvor du udfylder med de parametre du gn-
sker din rapport skal udskrives med.

3. Til sidst trykker du pa OK-knappen og rapporten abnes som en PDF-fil i
et nyt vindue (se nedenstaende skeermbillede)

NB! Det er vigtigt at din browser (Internet Explorer ol.) er indstillet til at tillade
pop-up vinduer!
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FIBEDD4E - Budgetopf. incl. forpl. -Akk.

[Infarmmation | [Tabel - [Filter |[ Tndstillingsr | varabelskerm | [ PrntPOF |[ Exoel [ Gem |
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Rapporten kan gemmes som excel regneark, ved at trykke pa "Excel” gverst pa

rapporten.

Rapporten fremkommer nu som excel, hvis du far en fejlmeddelelse her, skal du
rette henvendelse til IT-afd., din sikkerhedsindstilling skal sa tilrettes i Excel og

det er kun IT, som kan ggre dette.

Filer Rediger Wis Foretrukne  Funkktioner  Hjslp
. w - i T
\_,)l Tilbage - \__J - \i'-l @ __l\J /.jSQQ “H;:.;-’ Faretrukne €‘3| <]~ '\-\..f
Adresse I:El http: ficipwl kend, dk: 51000/ servletprtfportalfpriroot/com. sap.ip. bi.web. portal.ink
GDnglt|Gv LIStart +~E‘ - | ﬁ Bogmastker = Ethpups Li
Al - & FIBO04E - Budgetaopf. incl. forpl. -Akk,
A B |
FIBOO4B - Budgetopf. incl. forpl. -
1 |Akk.
| |
2
3 |Skeeringsdata 15.04.2005
4 | Aktuel bruger Ol LOGOT
5
£ |Statiske filtre
7 |InfoProvider ICFKT _SL
B |InfoProvider ICFORPL
9 |InfoProvider TCoKD_BU
10 |InfoProvider TCOKo_BU2
11 |InfoProvider ICFIB_SE0
12 |Kontoplan SE0M020 KMD OPUS Kortoplan
13 [Co-omrade SEOM0Z0 KMD OPUS Firmakade
14 |Regnskabsdravariant Kalenderdr, 4 sserperioder
Veelg nu "Filer” — "Gem som” og veelg det drev, og mappe hvor du vil gemme
rapporten.
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Gemsom 21 x|
Gem i I@ Forbrugsrapporter j @ -4 @, }( [ i = Funkkioner =

) 2007 FIB004 [ 5erviceudaifter
) 2007 FIBOO4A
12007 fiboo4b

Senest bnede

dokumenter = o0s Fisood
= L) 2003 FIBO04A
[ ) 2003 Fiboodh
Skrivehard 12008 FIBOD4E fra Rollebaseret Indgang

ihovedoversigh
, ikmnd rapport
__J iMokater kil Forbrugsrapporten

Mnkiirmenker

Navngiv filen, HUSK at veelge filtypen “Microsoft Office Excel-projektmappe
|

Filpan: IJF'.N-MF'.R dannet 7 april j

Filbvpe:

Nar rapporten er gemt, find da filen via Excel og aben den.

E{ Microsoft Excel - JAN-MAR dannet T april ]

@_] Filer Rediger Wis Indsst  Formater  Funkbioner  Daka  Windue  Hisslp  Adobe PDF

e -;j e R AN @ﬂ ¥¢ Besvar med ndringer... Afslut gennemsyn, .. g
NEHRSGRIVE & 2R-F(9-0- 18 -Hi @D -0f

il -2 -|[Flx O | E B e m BB FE -2 A FRFIE

L@@ A | A @ Forstrakne - | skifttil v | 5 | VWFIL-ADM-01, HIOERRING LOCALYDATA|OskonamilContrallerkante - H

: & snaglt [ | window -

A - # FIBO04E - Budgetopf. incl. forpl. -Akk,
A B C D |
FIBOO4B - Budgetopf. incl. forpl. -

1 |Akk.

2
I Skeeringsdato 15.04 2008
4 |sktuel bruger CALOGOT

5
B |Statiske filtre
7 |InfoProvicer ZCFKT_SL
B [InfoProvider FCFORPL
9 |InfoProvider ZCOKC_BU
ﬂlnfuprovider FCOKO_BU2
L InfoProvider ZCFIB_8E0
£ Kontoplan 8600020 KMD OPUS Kortoplan
13 |Co-omréde SE0/M0020 KMD OPUS Firmakoce
14 |Regn=kabz8rsvariant Kalenderdr, 4 sserperioder
15 [Finanzomrde KM Cpus Fl-amrfde

16 |Kunde identifikation Himrring
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Rapporten kan nu tilrettes, som et helt almindeligt excel regneark.

[ Filter ]| Indstillinger |[ wariabelskarm | | Print/PDF || Excel || Gem |

/

Filoverfarsel g

¥il du abne eller gemme denne FI?

@ j Mavh: Report1201164158517 . xls
IH] Type: Microsoft Excelregneark, 2,958 KB

Fra: sdinlw3.kmd.dk

l Abn ] l Gem ] [ annuller

Sperg altid. fer filer af denne type dbhes

Selvam filer fra Internettet kan waere npttige, kan nogle filkpper wasre
patentielt skadelige for din computer. Hywis du ikke har tillid til kilden,
zkal du ikke bre eller gemme denne fil. Hvad er rizikoen?

Safremt du gnsker at abne filen direkte i excel skal din Internet Explorer veere
sat op som vist nedenfor:

Vejledning

1. Abn Denne computer.

2. Klik pa Mappeindstillinger (eller klik pa Indstillinger) i menuen Funktioner (eller menuen Vis).
3. Klik pa fanen Filtyper.

4. P& listen Registrerede filtyper skal du klikke pa den pageeldende type Office-dokument, f.eks.
Microsoft Excel-regneark, og derefter pa Avanceret (eller klikke pa Rediger).

5. | dialogboksen Rediger filtype skal du fjerne markeringen i afkrydsningsfeltet Gennemse i
samme vindue (eller fjerne markeringen i afkrydsningsfeltet Open Web documents in place).

6. Klik pa OK.

lllustreret vejledning:
1. Abn Denne computer.

Denne
compuker
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2. Klik p& Mappeindstillinger (eller klik pa Indstillinger) i menuen Funktioner (eller menuen

Vis).
? Denne computer
Fier Rediger Wis  Foretrubne

Adresse | lj Derne computer

Hieelp
Opret forbindelse Hl et netveerksdrey. .,

Mappendstilinger...

3. Klik pa fanen Filtyper.

Happeindstillinger

Afbryd Forbindelsen Ll et netvaerksdrey. .

P& listen Registrerede filtyper skal du klikke pa den pageeldende type Office-dokument,

f.eks. Microsoft Excel-regneark (XLS) , og derefter pa Avanceret (eller klikke pa Redi-

ger).

| Generek | Vis | Fltypet | Diffnelier|

Reguirenede yper
Fitypenavne  Filtyper A
2 HLM Micrasalt Excel 4 Bmakroark
; etk
2] -se Binzer Microsoft Office Eucel 2007-projekbmappe
S XLSHTML Mictosalt Office EseelHTML-dokurient
GENlSM  Mictosolt Office Excel 2007 peciskimappe med ma..,
EELSMH...  KLSMHTMLA i
LR % Mdeamsadh M6 Ciomal WWTT maninlbes nmimn, |
[ow J[ se |

Dplysranger om hitypenasnet L5

Abrees med: - ictosolt Office Excel Skilt...

Filer med iltypenavaet =15 er af ypen Wicrosolt Excelregnestd”.
Kl pd Avancenst, bz du vl ssndie indstillingerne, der plaidoer

alle Files af typen Miciosolt Excelregreark”.
e )
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5. 1 dialogboksen Rediger filtype skal du FJERNE markeringen i afkrydsningsfeltet Gen-
nemse i samme vindue (eller fjerne markeringen i afkrydsningsfeltet Open Web docu-

ments in place).

Rediger filtype

@J_: l [ Microscét Excel-regneark.

;ﬁm S0d1Y,
144
Lidskriv
Abn
Prinitto
{bn som shrivebeshyttet

[ #is altid filtypenavn

6. Klik pa OK.
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1 Introduktion

Denne vejledning vedrgrer de rapporter til opfglgning pa budget og forbrug, der
kan tilgas via Rollebaseret Indgang i rollen Min gkonomi. Rapporterne tiloyder
en fleksibel og dynamisk made til at analysere budget- og forbrugsdata. Rap-
porterne genereres pa tveers af KMD Opus, og dimensionerne omkostningssted,
PSP-elementer mv. er integrerede dele af rapporterne.

Losningens formal

Rapporterne har til formal at seette dig som decentral gkonomiansvarlig i stand
til at lave en kvalificeret opfglgning pa dit budget og forbrug. Tanken bag lgs-
ningen er at, der tages udgangspunkt i et overordnet overblik over din gkonomi
(baseret pa det/de profitcentre du er autoriseret til). Ud fra dette overblik er det
muligt at se flere oplysninger og detaljeret helt ned pa bilagsniveau.

Lesningen bestar af fglgende rapporter:

- Oversigtsrapport (indgangsbillede)

- Ar til méned

- Ar til dato

- Budgetopfaelgning sidste ar

- Detail budgetopfelgning (kan ikke tilgas direkte, men kun ved hop fra de
andre rapporter)

- Statistisk Intern ordrenr.

- Proficenteroversigt

- Forventet regnskab, indeveerende og neeste ar

- Ydelsesmodtager

Generelt

Forbrugstal
o Ar til m&ned rapporten — opdateres den 5. i hver maned. Den 5.
marts vil det f.eks. veere muligt at se januar og februar osv.
o Ar til dato rapporten — er opdateret pr. dagen i gar (treekkes den
24/3 vil den altsa indeholde data fra 1/1-23/3).

Budgettal
o Oprindeligt budget er arsbudgettet for det valgte regnskabsar
o Korrigeret budget er arsbudgettet tillagt omplaceringer/til-
leegsbevillinger for det valgte regnskabsar
0 Rest korrigeret budget er det korrigerede budget fratrukket forbrug
o Forbrugsprocenten angiver hvor mange procent der er forbrugt af
det korrigerede budget
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2 Logon pa portalen

Rapporterne tilgas via Rollebaseret Indgang i din browser. | adresselinien skri-
ves http://portal.kmd.dk

KMD roLLEEASERET INDGANG

| Bruger-ID * ( |

I Passward * | ~Indtast din bruger ID og Password

og tryk pa knappen ’Log p&’ eller tast
enter.

Ny bruger?

Som ny bruger skal du have udleveret et brugernavn og et éngangsken-
deord til den rollebaserede indgang. Nar du logger pa fgrste gang bliver du
bedt om at angive et nyt kendeord, som skal benyttes efterfglgende. Det
kan vaere en god idé at anvende det samme kendeord, som du bruger nar
du i gvrigt logger pa OPUS.

Nar du oprettes som bruger af den rollebaserede indgang bliver du samti-
digt autoriseret til et eller flere profitcentre. Du vil kun fa adgang til bud-
get- og forbrugsoplysninger for de profitcentre du er autoriseret til. Det er
derfor vigtigt at du fgrste gang du anvender rollebaseret indgang kontrolle-
re at du har adgang til de rigtige profitcentre.
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3 Abn rapporter

I dette afsnit beskrives kort, hvordan du kan fa adgang til de forskellige rappor-
ter.

Efter logon veelges fanebladet '"Min @konomi’, hvor det er muligt at veelge Op-
felgning eller oversigt. Ved tryk pa ’Oversigt ser du automatisk oversigtsbille-
det, hvor du med det samme ved hjeelp af speedometret og oversigtsrapporter-
ne kan se, hvordan netop det/de profitcentre du er autoriseret til, overholder
det vedtagne budget.

KMD z37est,

Min Bkonomi
Opfelgning

Oversigt Bilag og fakturaer  Mine rapporter

Periode Januar - Juli 2010 [ Fiern Personaliser |
Forbrugsprocent & Forbrugsprocent pr. omkostningsart =]
Fiern profitcenter
Profitcenter:™ Artskonto:™ Forbrugs 9&:7
% Lokken Skole = Tgtal Hjarring 87,7
F Perzonale 78,5
F Materiale og aktivit 73,3
FIT. inventar og mate -174.254,0
F Ejendomme -3.234,3
25 /
0
Ar til Mdned - oversigt =
Tilfej hierarki
Periodens Korr. . | Rest korr. . | Forbrugs %" Forventet . | Forbrugs % -
forbrug =¥  budget™ budget ~ regnskab™ | (forventet) ~
Jan-Jul
Profitcenter = DK DK DK DK
Samlet resultat 7.437.0916 8.482.600 1.044.684 87,7 20.884.021 246,2
Lokken Skole 7.437.916  8.482.600  1.044.684 87,7 20.884.021 246,2
/1, 2010 KMD A/S Side 5 af 28

70



B KMO

IT MED INDSIGT

Fra oversigtsrapporten er det muligt at hoppe til de andre og mere detaljerede
rapporter, men det er naermere beskrevet ved de enkelte rapporter (detail og ar
til maned).

Udover at tilga rapporterne via oversigtsrapporterne i ovenstaende oversigtsbil-
lede kan du tilga rapporterne direkte.

Tryk pa fanebladet “opfglgning” og abn mappen ’Budget og Forbrug’. Klik pa
den rapport du gnsker vist.

Min @konomi

Opfelgning Oversigt  Bilag og fakturaer  Mine rap

1]

Finnavigation =]
5] Budget & forbrug
« Ar til maned (FIBL13) Q

= Artil dato (FIBL30)

= Sidste ar (FIEL14)

= Statistisk intern ordre (FIBL1S)

» Profitcenteroversigt (FIBL13)

= Forventet regnskab - indevasrende ar (FOA103)
= Forventet regnskab - nesste ar (FOA104)

» Ydelsesmodtager (FIBL17)

1,2010 KMD A/S Side 6 af 28
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3.1 Oversigten

Oversigten bestar af 3 'vinduer’, der hver isaer viser noget forskelligt. Et spee-
dometer, en rapport med forbrugsprocent pr omkostningsart og en rapport med
en oversigt pr profitcenter. Dataene i oversigtsbilledet opdateres hver den 5. i
maneden. Du vil altid i feltet "Periode” kunne se perioden der vises data for.

Speedometer

Owversigt

Feriode Januar - Oktober 2008

Forbrugsprocent

Speedometret viser summen af de profitcentre du er ansvarlig for.

Speedometret viser profitcentrenes samlede forbrugsprocent i forhold til ars-
budgettet. Ved at kare "musen” hen over den gule firkant pa den bla pil, vil den
samlede forbrugsprocent fremkomme.

o] 75

A III,I': Forbrugs % 85,49
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Denne oversigt giver et overblik over forbruget pr profitcenter og pr omkost-
ningsart. Der er tale om forbrugsprocent i forhold til det korrigerede arsbudget.

Det er muligt at ekspandere hierarkiet ved tryk

gende niveauer.

r e
=

Data kan sorteres i stigende orden ved tryk pa

sorteres data i faldende orden.

Forbrugsprocent pr. omkostningsart

[ Fiern profitcenter | <«

=

Profitcenter = artskonto =
Samlet resultat

"Maturh"vis *Total Hjgrring
¥ Personale
FIT. inventar og mate
FEjendornme
F Szrlige artsgrupper
550 undersggelse *Total Higrring
F Materiale og aktivit
FTilskud og overfarsl
10 Bol Korshejvaenget = Total Higrring

F Materiale og aktivit

[“]=]~] side] 1|Fra 520 [»][=]x]

Forbrugsprocent pr. omkostningsart

[ Tilf@i profitcenter |

artskonto = Forbrugs % =
T Total Hjgrring 85,5
FPersonale ag,d
F Materiale og aktivit 6,5

FIT. inventar og mate h

F Tilskud aog averfersl gz,1
F Betalinger til/fra a 72,7
F Betalinger til selve s

1,2010 KMD A/S

Forbrugs % =

35,5

41,9

=

g6,6

Ved tryk pa Fjern
profitcenter,
fremkommer blot
artskonto og for-
brugs%o

Profitcenter kan
tilfgjes igen ved
tryk pa Tilfgj pro-
fitcenter.

Billedet vil frem-
komme sadan,
naeste gang du
logger pa. Layout
huskes.

" og derved f& vist underlig-

. Trykkes der en gang mere
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Oversigt pr profitcenter

Ar til Maned - oversigt

Tilfgj hierarki

Profitcenter =

Samlet resultat

Periodens
forbrug =
Jan-0kt

Dk

2.535.549.482

"Maturi"yis""" 2.063.737
550 undersdgelse 240,264
10 Bol Korshejvanget -361.014
10 =ldr Valmuewve] -443,745
12 aldr Gardhusene -389.335
16 Boliger Balhgjcen -533.702
z2- Alkutpladser 254,000
2046 Bol, Skovgirden -847.011
ZZ bol Elsagervej -715.435
[Z[=]=] side]  1]Fra 123 [«]=]Z]

Karr,  a
budget ™

Crkk:

2,989,392 .094

Rest karr, a
budget ¥

Dkk
430,842,612

1.895.550 -170.187
201.744 -33.520
-416.694 % -55.680
-540.616 -96.571
-5370.205 19127
-397 357 136,345
195,831 -55.1a9
-759.903 57.108
-1.0581.365 -366.430
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=

Forbrugs % =

85,5

86,6
52,1

66,1

Her ses en gkonomisk oversigt for hvert af de profitcentre du har ansvaret for.

Ved tryk pa Tilfgj hierarki, vises profitcentre i hierarkisk reekkefglge i stedet for
alfabetisk reekkefglge. Hierarki kan fjernes igen, ved at trykke pa Fjern Hierarki.

@r til Maned - oversigt

Profitcenter =

= Samlet resultat

* Higrring Kommune
F adrninistrativ organi
FPolitisk organisatio
FDiverse udgifter og

FLanpuljer

FRedningsberedskabet

FForsgrgelsesydelser
F Alctiveringstilbud

* Silringsormradet

Periodens
forbrug =
Jan-Clkt

(144

2,535,549 482
2,535,549 482
253,590,584
§.107.569
3,376,138

14,249,185
370,552,285
21,754,105
40,475,544

| side|

i]Fra 4 [~]=]=]

1,2010 KMD A/S

Korr., o
budget™

Dk
£,989,392.094
2,989,392.094

294,676,121
11,543,549
12,298,126

13.620.603
435,136,415
35.2258.465
45,977,353

Rest karr, o
budget ¥

(5] 4
430,842 612
430,842,612

40,735,538
3.435.980
3,921,937

=

-B28.583
67.5584.130
13,474,357

5.501.509

Forbrugs % =

=

Oversigtsbilled
vil fremkomme
saddan, naeste

85,5

gang du logger
85,5 .

a. Layout hu-
86,2 P Y
70,2 skes.
27,5
84,6
61,8
g8,0
Side 9 af 28
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3.2 Ar til maned FIBL13 og Ar til dato FIBL30

Rapport til budgetopfglgning, &r til méned

Ar til mined (FIBL13) Bruger : Z860_DL3, . Genereret den: 27.08.2010 08:19:09 |4
Information | [Tabel [=] LFitter ][ indstillinger |[ Variabelskaerm | [ Print/PDF][ Excel ][ Gem
1 = Periodens ~Korrigeret = Rest korr. = Forbrugs %
|veelg antal reskker |=] forbrug budget budget
I ——— Jan-Jul
™ Kolonner Udaiftsbaseret:™ | Udgiftshaseret:™  Udgiftsbaseret:™  Udgiftshasersts™
T 3 _
Ar til Maned Profitcenter = Projekt = Artskonto: DKK DKK DKK
= Veelg rapporttype
— Samlet resultat {5 7.437.916 8.482.500 1.044.684 87,7
s sekker
Lokken Skole # Ikke allokeret ~Tatal Hisrring 7.448.302 8.482.600 1.034.298 87,8
- Profitcenter
o e - Personale 6.381.122 8.126.800 1.745.678 78,5
S Arakonin ¥ Fast Lon 6.404.473 8.119.800 1.715.327 78,9
¥ Frie kendetegn ¥ Dagpengeindtaegter -74.202 74.202 X
= Bogferingsperiode ¥ Uddannelse til personale 25.053 -29.053 X
= Kapitalmidler » Andre personale udgifter 21.798 7.000 -14.798
= Kreditor ~Materiale og aktivitetsudgifter 272.548 374.700 102.152
geCikostnincsad » Aktiviteter 5.655 415.500 409.845
= QOrdre
¥ Ekskursioner og lejrskoleophold 27.324 -27.324
= PSP-element
S » Undervisningsmidler 173.827 -173.827

¥ Beskaeftigelsesmaterialer 3.076 -3.076

Rapporterne giver et overblik over omkostningsarterne pr profitcenter, du har
ansvaret for. Rapporterne giver ligeledes mulighed for at se tillaeegsbevillinger og
omplaceringer samt en reekke frie kendetegn.

+ Ar til maned rapporten vil altid vise data fra januar til sidst opdaterede
maned (opdateres d. 5.).

+ Ar til dato rapporten vil altid vise data til og med dagen i gar.

Pa kolonnerne for, korrigeret budget samt Forbrugs% sidste ar, er der i kolon-

neoverskriften vist en lille pil = og ved tryk pa denne far du: ved kolonnen kor-
rigeret budget, vist yderligere kolonner for omplaceringer og tilleegsbevillinger.

Ved Forbrugs%o, vises forbrugsprocent indevaerende ar og sidste ar. Sidste ars

forbrugsprocent kan yderlig abnes hvorved der vises to kolonner med forbrugs-
tal for sidste ar, samt korr.budget sidste ar.

Det er muligt, at tilga Ar til maned, FIBL13 pa to méader:
1.

Du kan tilgd rapporten via Oversigtsbilledet. | rapporten Ar til maned — oversigt
(den nederste i oversigtsbilledet), kan du ved hgjreklik lave et hop til denne
rapport. | dette tilfaeelde medtages en filtrering, s& du kun ser detaljer for det
profitcenter du hopper fra.

I eksemplet er der hgjreklikket pa profitcenter 'samlet resultat’.

£, 2010 KMD A/S Side 10 af 28
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Ar til M3ned - oversigt |

Fiern hierarki
Feriodens Korr, a Rest korr, o Forbrugs % %
forbrug = budget ™ budget ¥
Jan-Olkt

Profitcenter = DKK DKK DkK

= Zarmlet oo Cdodhn—a-henoans N 430,842 612 85,5

o &r til MAned - Minedsrapport |

2.

Du kan tilga rapporten via fanebladet Opfglgning. Her ligger rapporterne i map-
pen Budget & forbrug.

]
@konomi (Controller) WG GLTTGT

Opfelgning Owversigt Bilag og fakturaer Mine rap

1k q
Finnavigation =]
+ 3] Budget & forbrug

« Ar til maned (FIBL13) %

= Ar til date (FIEL30)

= Sidste &r (FIEL14)

» Statistizk intern ordre (FIBL1S)

» Profitcenteroversigt (FIBL18)

= Forventet regnzkab - indevasrende &r (FOA103)
= Forventet regnskab - naeste ar (FOA104)

» Ydelsesmodtager (FIBL17)

Tilgar du rapporten via Oversigtssiden (1) tager du Ar til maned filtreringen
med, men tilgar du rapporten via menuen (2) kan du selv vaelge om du vil se
en ar til dato eller ar til maned version af rapporten.

Frie kendetegn

I rapporterne har du desuden en reekke frie kendetegn til radighed, som du kan
indseette i rapporten som kolonner eller vandrette raekker (se vejledning med
rapportfunktionalitet/navigation)

* Frie kendetegn

» Bogferingsdato ‘Oprettet den’ og 'Bogfo-
* Bogfgringsperiode ringsdato’, er frit kende-
" Omkostningssted tegn p& Ar til dato rappor-
= Qprettet den
ten
/1, 2010 KMD A/S Side 11 af 28

76



B KMO

IT MED INDSIGT

3.3 Detailrapport, posteringer og budget

Detailrapporten viser detaljerede oplysninger pa udvalgte summer. Der kan
veelges mellem posteringsrapport (forbrug) eller budgetrapport.

3.3.1 DetailPosteringsrapport

Rapport til budgetopfelgning, &r til méned

Ar til maned (FIBL13) Bruger:Z860_DL3, . Genereret den: 27.08.2010 08:19:09 N
[information] [Tabel [=] [Fiter ][ ndstillinger [ variabelskesrm | [ Print/POF [ Excel [ Gem
1 = Periodens = Korrigeret = Rest korr. ~Forbrugs %
vaslg antal reskker |+ forbrug budget budget
Jan-1ul
T Kolonner Udgiftsbaseret:  Udagiftshaseret:™ Udgiftsbaseret:™ | Udgiftsbaserets™
* Artil Méned Profitcenter=  Projekt= Artskonto:® DKK DK DKK
= \zlg rapporttype
R kkg et Samlet resultat {b 7.437.916 8.482.600 1.044.684 87,7
¥ Raelkker ;
Lekken Skole  # Ikke allokerst ~Total Hjgrring 7.448.302 8.482.600 1.034.298 87,8
- Profitcenter
e Proekt ¥ Personale 6.381.122 8.126.800 1.745.678 78,5
S DD »Fast Len 6.404.473 8.119.800 1.715.327 78,9
~ Frie kendetegn » Dagpengeindta=gter -74.202 74.202 %
- Bogferingsperiode » Uddannelse til personale 29.053 -29.053 %
- Kapitalmidler ¥ Andre personale udgiftr 21.798 7.000 4795 [
- Kreditor ~Materiale og aktivitetsudgifter 272.548 374,700 102.152 72,7
- O";k“t”'”g“md ¥ Aktiviteter 5.655 415.500 400.845 1,4
- Ordre
» Ekskursioner og lejrskoleophold 27.324 -27.324 x
- PSP-element - -
i ¥ Undervisningsmidler sz -173.827 X
J
» Beskesfiigelsesmaterialer 0 -3.076 X
Detail budgetopfelgning (&r til mdned) (FIBL21) Bruger: Z860_DL3, . Genereret den: 27.08.2010 09:23:16
[Information| [Tabel [=] [Filter ][ indstillinger |[ variabelskeerm | [ Print/PDF |[ Excel ][ Gem]
] = Periodens
s forbrug
Udgiftsbaseret:~
Artskonto:? Oprettet den=  Kreditor = Positionstekst- Bilag= FI Bilagsnummer = Bogforingsdato DKK
Samlet resultat 3.076,22
29230000 | Beskeeftigelsesmatr.  04.03.2010 VRA DAMPVASKERI A/S  1/860/K4/2010/5106122941 | Std.mdtte nist u/grib 85x150 5100028477 04.03.2010 1.684,22
06.04.2010 LOKKEN BRUGSFORENING ~ 1/860/K4/2010/5106131568 1502 VAREK@B(BON: 496) 37,30 5100037031 06.04.2010 1.392,00

Som vist ovenfor, er der for, at analysere et omrade naermere, hoppet fra en Ar
til manedsrapport fra et specifikt omrade (i eksemplet; Uddannelse til persona-
le) til posteringsrapporten. Der vises nu detaljerede oplysninger/posteringer pa
det valgte omrade, f.eks. omkostningsart, bilagsdato, kreditor mm.

3.4 Forbrug incl. moms.

Det er muligt at f& vist Forbrug incl. moms pr. postering.

Hgjreklik p& Ar til maned under kolonner i venstre side, veelg Filter, selekter fil-
terveerdi

AMSKONIO =
* Kolonner

= Artil M°"E'D o
a ti

* Reskker
= Artsko

Samlet resul

Selekter filtervesrdi

Marker, Forbrug incl. moms, tryk Opret, saledes Forbrug incl. moms fremkom-
mer i hgjre kolonne. Tryk OK

1,2010 KMD A/S Side 12 af 28
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m] k.
Vis veerktej: [Hierarkiknude  [=|vis view: |Alle |+
C—
Spg: | | 5tart segning | Resaet ]
» Periodens forbrug Type Beskrivelse

@ Forbrug incl. moms

Periodens
» Toldmoms forbrug

Forbrug incl.
» Kpbsmoms J A .

moms

]
e

Rapporten fremkommer nu med kolonnen Forbrug incl. moms, som kan ’abnes’
og derved vises Toldmoms og Kgbsmoms

= Periodens o | *Fprbrug incl. = - -
forbrug ~ s = sToldmoms<= = Kgbsmoms<=

FI Bilagsnummer = Bogferingsdato = DK DK DK DK

Se vejledning med rapportfunktionalitet/navigation pkt. 2vedr. visning af bilag,
samt pkt. 2.2 hop til R/3 visning af manuelle bilag.

Detail posteringsrapporten kan tilgas pa 2 mader.

1. Fra rapporten Forbrugsprocent pr. omkostningsart pa oversigtsbilledet er det
muligt at hgjreklikke og hoppe til Detail posteringsrapporten. Her medtages fil-
treringen og rapporten vil vise detaljer om det omkostningssted du har hgjre-
klikket pa.

“eriode  Januar - Oktober 2008

Forbrugsprocent [ Forbrugsprocent pr. omkostningsart [~
Artskanta Forbrugs % =
*Total Hjgrring 85,5

P Personale a - . —

N ial etivi Cetail posteringer (ar til maned)
E Materiale og aktivit =5 LR ERaR

MIT. inventar og mate _

FTilskud og overfgrs| ge,1

» Betalinger tilffra a 72,7

FBetalinger til selve »

F Indtz=gter 88,8

0 b Statsrefusioner og f 79,0
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2. Ved at hoppe (med hgjreklik) fra ar til manedsrapporten, se side 12. | hoppet
medtages filtreringen fra det du star pa, og vil du for eksempel se detaljer om-
kring fast lgn skal du hgjreklikke og hoppe fra netop denne omkostningsart.

Rapporten indeholder en lang raekke frie kendetegn der kan inkluderes i rappor-
ten, hvis det har relevans se afsnit 1.1 og 1.4, for handtering af frie kendetegn

* Frie kendetegn
» Betal.rmodtagernrkode
* Betalingsmodtagernr,
* Bilagsnummer
* Bogferingsperiode
= BUD: Bernzrkning
= BUD: Budgetkode
* BUD: Oprindeligt, Tilleeg, Omplacering
» BUD: Arsagskode
* Hwemn har opdateret/boofert
= Omkostningssted
= Op.pligt.rmodt.nrko
* Oplysningspligtkode
* Oplysningspligtnr.
* Profitcenter
* PSP-element
* del.modtagernrkode

* delsesmodtagernr.

3.3.2. Detail Budgetrapport

Rapport til budgetopfalgning, &r til méned

Ar til mdned (FIBL13) Bruger : Z860, DL1 . Genereret den:02.09.2010

[Infarmation ] [Tabel [=] [Filter [ Indstillinger |[ Variabelskzsrm | [ Print/PDF |[ Excel |[ Gem ]
L] * Periodens ~ Korrigeret * Rest korr, ~ Forbrugs % = Forventet = Forbrugs %
Q forbrug budget budget regnskab (forventet)
Jan-Jul
Udgiftshaserst:"  Udgiftshaseret="  Udgiftshasersts™  Udaiftsbaseret:” Udaiftshasersts”  Udgiftsbaserst:
Profitcenter=  Projekts Artskonto: DKK = DKK DKK
Samlet resultat 7.437.91 1.044.684 87,7 13.361.686 157,
Lekken Skole  Resyltat 7.437.916 8.452.600 1.044.684 87,7 13.361.686 157,
# 860/Ikke allokeret ~Total Hjsrring 7.448.302 8.48X600 1.034.298 87,8 13.323.447 157,
v Personals 6.381.122 8.116.000 1.735.678 78,6 9.970.733 122,
Budgetdetaljer (FIBL22) Bruger: 2860, DL1.Genel
Information | [Tabel «| [Filter |[ indstillinger |[ Variabelskzarm | [ Print/POF |[ Excel || Gem |
L4 [}\ ¥ Korrigeret
budget ~ * Oprindeligt - | = Omplaceringers" = Tillaegs- =
budget - bewillinger™
Artskonto = BUD: Budgetkode =  BUD: Arsagskode=  BUD: Sagsnummer = DKK DKK DKK DKK
Samlet resultat 8.734.600 8.482.600 ] 252.000
10102000 Fast Len 860/# 860/# # 860/% 9.439.600 9.439.600
860/0VF Omplacering SMA SKOLER 860/SMA SKOLER -10.000 -10.000

Som vist ovenfor er der, for at analysere et omrade naermere, hoppet fra en Ar

til manedsrapport fra et specifikt omrade (i eksemplet; Uddannelse til persona-

le) til detail budgetopfalgning. Der vises nu detaljerede oplysninger pa det valg-

te omrade, f.eks. artskonto, budget sagsnr. og arsagskode m.m.
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Rapporten indeholder en lang reekke frie kendetegn der kan inkluderes i rappor-

ten, hvis det har relevans. Se vejledning rapportfunktionalitet/navigation afsnit
1.1 og 1.4, for handtering af frie kendetegn

* Frie kendetegn
= At IM
= Bogferingsperiode
= BUD: Bernarkning
* BUD: Oprindeligt, Tillaeg, Omplacering
* Hyem har opdateret/boafart
= Omkostningssted
* Oprettet den
* Profitcenter
* PSP-element

» Regnskabsar

3.5 Budgetopfglgning Sidste ar (FIBL14)

Rapport til budgelupfﬁlgnil%, sidste ar

Budgetopfalgning - Sidste &r (FIBL14)

[Information | [Tabel

[=] [Filter | Indstillinger ][ Variabelskzerm | [ Print/PDF |[ Excel ][ Gem ]

Bruger : 2860, DL1. Genereret den: 02.09.2010 20:59:5

+ Forbrug ~Korrigeret - Rest korr. *Forbrugs % T Forbrugs %
Veslg antal reskier [=] 2009 budget budget Sidste 5r
ue 5 5 7 Udgiftsbaserets" | Udgiftsbaserets"
~ Kolonner -
" Profitcenter +  Projekt= Artskonta:® DKK DKK DKK
- Sidste &
+ Veelg rapporttype | | Samlet resultat 11.335.188 8.247.755 -z.087.43: [ 103
~ Reskker Lekken Skole  Resultat 11.335.188 8.247.755 -3.087.433 _ 103
- Profitcenter = 860/Ikke allokeret ~Total Hiorring 11.459.470 8.247.755 -3.211.715 _ 106
- Projekt v Personale 9.337.303 8.272.312 -vosa.co1 [ 101
= Artskonto ¥Fast Lon 5.789.023 5.265.312 -s23.711 [ 103
S [FE2 ke"_dgteg” s » AES-Erhvervssygdomssikring 7.354 -7.354 X
5 B”gF“r'"?SDE”DdE » Dagpengeindtaegter -129.465 129.465 x X
= Kapitalmidler -
¥ Fleksjobrefusion -139.098 139.098 x x
- Omkostningssted
» Uddannelse til personale 53.574 -53.574 X% 58
= Ordre
i S— ¥ Andre personale udgifter 755.915 7.000 -zas.01s [ -39

Rapporten er identisk med Ar til dato rapporten men viser hele sidste ars bud-
get og forbrug. Du kan tilga rapporten 'Sidste ar’ via fanebladet 'Opfglgning’.
hvor den ligger i mappen ”"Budget & forbrug’.

@konomi (Controller)
Opfelgning Oversigt

Min @konomi

Bilag og fakturaer Mine rap

Ak Ll
Finnavigation =]
+ 3] Budget & forbrug

« Ar til maned (FIBL13) %

= Artil dato (FIEL30)

« Sidste ar (FIEL14)

Der er samme mulighed med hop til
detail rapporter, som pa FIBL13 og

dre (FIBL15)

» Profitcenteroversigt (FIBL1S)

= Forventet regnskab - indevesrende ar (FOA103)

= Forventet regnskab - neeste ar (FOA104)
» Ydelsesmodtager (FIBL17)

£,2010 KMD A/S
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Rapport til budgetoptglgning, sidste ar

Budgetopfelgning - Sidste ar (FIBL14) Bruger: 2860, DL1 . Genereret den: 02.09
[1Informaticn |Tabel [=] [Filter |[ Indstillinger ][ Variabelskserm | [ Print/PDF |[ Excel || Gem
= Forbrug ~ Kaorrigeret = Rest korr. = Forbrug
2009 budget budget

Udgiftsbaseret:=" Udgiftsbaseret:" | Udgiftsbaseret:* | Udgiftsba

Frofitcenter = Projekt = Artskonto:* DKK DRK DKK
Samlet resultat 11.335.188 5.247.7485 -2.007.433 [N
Lokken Skole | Resultat 11.335.188 8.247.755 -s.007.433 [
# 860/Ikke allokeret > Total Hjerring 11.459.470 8.247.753 -3.211.715 -

~ Personale = T 3 o
Detail posteringer (Sidste ar)
¥ Fast Lan

Andrdpsplitning ¥ | Statistisk intern ordre

¥ AES-Erhvervssygdomssikring Lendetaljer (FIBL42)

Egenckaber 3
= Detail budgetopfalgning

¥ Dagpengeindts=gter

3.6 Statistisk intern ordre (FIBL15)

Rapporten tilgas via rollen Min @konomi, under menupunktet Opfglgning - Bud-
get & forbrug.

@konomi (Controller)
Opfalgning

Min Gkonomi

Owverzigt  Bilag og fakturaer Mine rap

4] 1
Finnavigation =
« 3] Budget & forbrug

« Ar til mined (FIBL13) %

= Ar til date (FIEL30)

= Sidste ar (FIRI 14)

| Statistisk intern ordre (FIBL15)

» Profitcenteroversigt (FIBL13)

= Forventet regnskab - indevesrende ar (FOA103)
= Forventet regnskab - nesste ar (FOA104)

» Ydelsesmodtager (FIBL17)

NN Controller - @konomi

sigt Opfélgning  Mine rapporter

Budgetopfelgning - statisk intern ordre {FIBL15)

Statistisk intern ordre - Ar til dato(FIBL15)

Information | | Tabel ~| [Filter |[ Indstillinger [ Wariabelskzrm | [ Print/PDF |[ Excel || Gemn |
* EEIE sise[1)rre 7R

= Periodens al Budget | C Rest, korr, al Forbrugs % = vF_orbrugs e -
forbrug = (st.ordre) = budget = sidste ar
24.11.2008 2008 (st. ardre)
Profitcenter 5 Ordre 5 DKEK DKK DKK
¥ Hjgrring Kommune Resultat 59,940,014 7404130 -62.535.554 44,6 979,5
100 Bagger 33.714 67.500 33.786 49,9 g1,6
1000 Skolebibliotek (3003) §3.853 -83.853 " "
10010 hjemkundskab 5.313 7.000 1.657 75,9 9,5
10020 HEndvesrk og design 6,117 z1.000 14,583 29,1 50,0
10030 udadr 385 -385 ® 54,2
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Rapporten giver dig mulighed for at falge op pa statistiske interne ordrer samt
budgettet. Rapporten vil altid vise data til og med i gar, en ar til dato rapport.

Rapporten indeholder en lang raekke frie kendetegn der kan inkluderes i rappor-
ten, hvis det har relevans, se afsnit 1.1 og 1.4, for handtering af frie kende-
tegn.

* Frie kendetegn
* Artskonto
* Bogfgringsdato
* Bogfgringsperiode
= Dr%st
= Funktionsomride
* Kreditor
= Omkostningssted
= Oprettet den

= PEP-elermnent

Det er ogsd muligt at tilgd rapporten via hop/ga til, p& Ar til dato/méaned,
FIBL13 og FIBL30 rapporterne.

Budgetopfelgning - &r til d (FIBL13)
Er til méned (FIBL13) Bruger: 1
[Infarmation | [Tabel [=] [Filter [ 1ndstillinger [ variabelskarm | [Print/POF |[ Excel [[ Gem ]
{ IR site[ 1= 362 [FIEIE]
Velg antal reskker | = Periodens vKorrigereta = Rest korr. . = Forbrugs % %
forbrug % budget ¥ budget ¥
¥ Kaolonner Jan-0kt
2
Bir gl Méned Profitcenter 3 PEP-element & Artskanto 3 DKK DKK DKK
T Reskker = Sarnlet resultat 2.558 - — e —— 5
= Profitcenter o \ ' Detail posteringer (2r til maned) [
-
T Higrring Komrune Resultat 2.5 Endr opsplitning * | Lenrapport )5
husleje og warme {223} ovf. til bibl. ~ FInterne arter Stitistisk intern ordre

= Artskonto Eaenskaber 3

3.7 Profitcenteroversigt (FIBL18)

Rapporten tilgas via rollen Min @konomi, under menupunktet Opfalgning - Bud-
get & forbrug.

Rapporten opdateres altid d. 5 i hver maned, eks. pr. 27 MAR viser forbrug JAN-

FEB. Ved arsskiftet vil den frem til eks. 5 FEB 2011 vise JAN-DEC 2010, 6 FEB
2011 vil rapporten vise forbrug i perioden JAN-JAN 2011.
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mmmie w g -

+ 3] Budget & forbrug

« Artil méned (FIBL13)

= Artil dato (FIEL30)

= Sidste &r (FIEL14)

» Statistizsk intern ordre (FIBL1S)
1 Profitcenteroversigt (FIBL18)
FOTvENtet Tegnskat = indevetende ar (FOA103)
= Forventet regnskab - nesste ar (FOA104)
» Ydelsesmodtager (FIBL17)

Rapport til budgetupfﬁlgni@g, profitcenteroversigt

Profitcenteroversigt (FIBL18) Bruge:

Information | |Tabel w | | Filter || Indstillinger || Variabelskesrm | | Print/PDF || Excel || Gem
{ EIEIE s 177 [SIETE]
Vzelg antal reskker | = Forbrug ~ Korrigeret = Rest korrigeret ~Forbrugs % = Forventet = Forbrugs %
1-7 budget budget regnskab (forventet)
¥ Kolonner /2010
= Profitcenteroversigt Udgiftsbaseret:™ Udgiftsbaseret:* Udgiftsbaseret:*  Udgiftsbaseret:™ Udgiftsbaseret:" Udgiftsbaseret:7
G =nlian e RS Profitcenter = DKK DKK DKK DKK
~ Reskker
y Samlet resultat 1.235.266.950 2.203.416.000 968.149.050 56,1 2.086.142.566 54,7
= Profitcenter . : r
Direktionssekretaria 4.243.662 7.300.000 3.056.338 58,1 6.383.667 87,4

¥ Frie kendetegn o .
Udviklingssekretaria

Ed

a X a

= Artskonto 0 0
« Bogfaringsperiode Erhvervsudvikling o o o X o ®
* Funktionsomrade Landdistrikter 0 0 X 0 x
= Kapitalmidler Borgerinddragelse 1] 1] 1] ¥ o ¥
= Projekt Regionalt samarbejde o o X o ®
* Regnskabsar Udviklingspulje 249 -249 X 427 X
o WL Erhvervsudvikling 2.702.495 2.732.000 29.505 93,5 4.632.848 169,6
Landdistriktsudvik. 435.597 958.000 522.403 45,5 687.287 71,7
Turisme og markedsf 1.028.917 1.388.000 359.083 74,1 1.763.857 127,1
Lon og personale adm £.368.937 10.776.000 4.407.063 59,1 3.770.116 30,7
Byradet 5.492.488 5.190.000 3.697.512 59,8 9.383.799 102,1

Rapporten giver dig et hurtigt overblik over alle de profitcentre som du har ad-
gang/autorisation til. Profitcenter fremkommer pr. automatik med hierarki,
ovenstadende skeermdump er visning hvor hierarki ikke er aktiveret. Se rapport-
funktionalitet/navigation for handtering af hierarkier.

Rapporten indeholder en reekke frie kendetegn der kan inkluderes i rapporten,
hvis det har relevans. Se vejledning rapportfunktionalitet/navigation afsnit 1.1
og 1.4, for handtering af frie kendetegn
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¥ Frie kendetean
* Artskonto
* Boaferingsperiode
* Funkticnsomrade
* Kapitalmidler
* Projekt
* Regnskabsar
= USI
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Fra rapporten er det muligt at ga til, Lenrapport, Ar til maned rapporten
(FIBL13) samt Forventet regnskab indeveerende ar. Se pkt. 4 for yderligere info
om lgnrapporten, pkt. 3.2 for yderligere info om Ar til maned rapporten samt

pkt. 3.7.1 vedr. Forventet regnskab rapporten.

Tilbage

=

Lanrapport

fEndr opsplitning Ar til maned rapport

Egenskaber y | Forventet regnskab

TTOTT 4 Mm ATTA 4T

3.8 Forventet regnskab

3.8.1Forventet regnskab indevaerende ar

Rapporten Forventet regnskab indeveerende ar kan tilgas pa to mader, via rol-
len Min @konomi, under menupunktet Opfglgning - Budget & forbrug, eller via

oversigtsbilledet, ar til maned — oversigt.

Min @konomi
Owversigt Opfelgning Bilag og fa

[4]¥] 1
Finnawvigation
+ [ Budget & forbrug
« Ar til maned
« Ar til dato
= Sidste ar
= Statistisk intern ordre

Ar til Maned - oversigt

Tilfg] hierarki

« Forventet regneskab - indevasn I Frofi
. rventet regnskab - naeste At Samlet resultat

14,2010 KMD A/S

Er til M3ned - M3nedsrapport
Forventet regnskab
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Opfelgning pé forventet regnskab, indeverende dr (FOA107)

Forventet regnskab for indevarende 3r (FOA107)

Information | [Tabel +| [Filter |[ Indstillinger |[ Variabelskeerm | [ Print/PDF |[ Excel || Gem |
- {b « Forbrug vKorr.budget® Forventet. = Forventet.
t.0.m, maned 5 forbrug ~ B
FR maned
Profitcenter 7 DKK DKK DKK DKK
¥ Hjerring Kommune 66.122.309 -32.424.300 -192.950.386 125.000
¥ Administrativ organi 178.127.224 332.485.827 661.397.096 100.000
» Politisk organisatio 4.184.613 11.333.800 12.818.024
» Diverse udgifter og 2.137.605 26.748.238 6.341.354
¥ Redningsberedskabet 9.573.809 15.844.280 28,243,480
¥ Forsprgelsesydelser 233.104.374 488.541.100 217.006.970
18.296.000 35.777.525 40.744.230

¥ aktiveringstilbud

« Forventet regnslab . = Forv. regnskab
(bud. + forv. tilla=gsbev.) ™ minus E
forv. forbrug
DKK DKK
-32.299.300 160.651.086
332.585.827 -328.811.269
11.333.900 -1.484.124
26.748.238 20.406.884
15.844.280 -13.399.200
488.541.100 271.534.130
35.777.525 -4.966.705

= Forbrugs %

(budget)

-

B KMO
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« Forbrugs % -
(forv. regnskab) ™

%
205
54
37
8
50
43
51

Rapporten bruges til opfalgning af sit forventet regnskab i indeveerende ar. ud-
over korr.budget kolonnen, kan Forventet Forbrug kolonnen ogsa 'abnes’ sale-

des man kan fa vist sine automatiske og manulle disponeringer

¥ Forventet o

= = Drift =

nuelle a

disponeringer ©

forbrug *Ma
DKK DKK
-192.950.386 | -2.252.381.157
661.397.096 136.863.771
12.818.024 2.093.725
5.341.354 3.000.175
29.243.430 15.770.082
217.006.970 -15.597.433
40.744.230 -17.1459.774
73.843.812 49.229.208
284.692.311 157.168.163
357.817.748 129.469.653
747.441.741 41.441.8594
159.040.554 76.987.311
45.726.237 50.180.784

DKK
-475.000
25.000

-500.000

= Prognose - Forpligtigelser =
Ikke fast lan. =
Rest ar.
B4 DK
119.952.634 1.873.800.828
-8.875.860 355.256.961
1.440.518 5.099.168
9.057 1.194.517
514.847 3.284.741
25
-525.118 40.123.122
1.3536.436 30.358.721
12.504.453 97.248.925
42.818.859 409.692.310
1.621.991 29.601.818
34.677

4 e

—— e e

Forventet regnskab for indevaerende ar (FOA107)

Infarmation | [Tabel «| [Filter |[ 1ndstillinger |[ variabelskezrm | [ Print/POF ]| Excel ][ Gem ]

veelg antal reskker [+|

¥ Kolonner

= FR indeveerende ar
v Reskler

* Profitcenter

¥ Frie kendetegn

Ll

= Forbrug

o F-y
t.o.m. maned =

- Korr.budget =

FR. maned

Profitcenter =

*Hjarring Kom
F Administrati

¥ Politisk orga

Tilbage

AEndr opsplitning »

Egenskaber

DK DK

3

b Mivarea ndnifa

oA

Lendetaljer inkl. fremregnet len
Detail posteringer budget
Detail posteringer forbrug

Detail forventet TE

=TT ris

7

* Forventet o
forbrug

-

DKK

.950.386
.3597.096
.818.024

241 264

Fra rapporten er det muligt at springe til yderligere fire rapporter

£,2010 KMD A/S

* Forventet & =Rk

TB = {
DKK
125.000
100.000
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1. Leondetaljer inkl. Fremregnet lgn (ny rapport i forbindelse med forventet
regnskab — geelder kun Opus Lgn)

2. Detailposteringer Budget (eksisterende rapport er beskrevet under kap.
3.3)

3. Detailposteringer Forbrug (eksisterende rapport er beskrevet under kap.
3.3)

4. @nskede tilleegsbevillinger (ny rapport i forbindelse med Forventet Regn-
skab)

Der er udarbejdet en seerskilt vejledning til Forventet Regnskab, se venligst
denne for yderligere oplysninger.

3.8.2 Forventet regnskab naeste ar

Rapporten tilgas via Min @konomi, Opfglgning, Forventet regnskab — naeste ar

Min @konomi

Oversigt  Opfelgning Bilag og

4k L]
Finnavigation
+ 5] Budget & forbrug
« Ar til maned
« Ar til dato
= Sidste ar
= Statistisk intern ordre
» Forventet regnskab - indevasn

) .
Rapport til naeste ars forventede regnskab (FOA104)

FR lgn opfelgning rapport Neeste ar (L) (FOA104)

Information | [Tabel [+] [Filter |[ Indstillinger || Variabelskezrm | | Print/POF || Excel || Gem |
. ¥ Forventet ¥ Korr.budget * Forventet
[veelg antal reskker || regnzkab (lgn) (lan) afvigelse i kr
2010 2010 (B-A)
* Kolonner (A) (B)
= FR nzsste ar Udgiftsbaseret=  Udgiftsbaseret= | Udgiftsbaseret =

* Vzlg rapporttype | Profitcenter = DKK DKK DKK

Rapporten kan anvendes i december maned, og viser prognose pa kendt og
ukendt lgn for naeste ar.
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3.9 Ydelsesmodtager

Rapporten tilgas via rollen Min @konomi, under menupunktet Opfglgning - Bud-
get & forbrug.

mmre w g -

« 3] Budget & forbrug

« Artil maned (FIBL13)
= Artil date (FIEL30)

= Sidste ar (FIEL14)

= Statistisk intern ordre (FIBL1S)

» Profitcenteroversigt (FIBL18)

= Forventet regnskab - indevesrende ar (FOA103)
= Forventet regnskab - neeste ar (FOA104)

= Ydelsesmodtager (FIBL17)

Denne rapport giver dig mulighed for at fglge op pa forbrugstal med cpr.nr.,
derfor kreeves der speciel autorisation for at kunne danne denne rapport.

Fremkommer tekst, som vist i nedenstaende skeermdump, nar du forsgger at
danne rapporten, sa har du ikke autorisation til at 'kare’ rapporten.

Al 4

Finnavigation ] Budgetopfelgning
~ (3 Budget & forbrug @ Query "ZKMDFOA_DL_L17" kan ikke loades (dataprovider
« Artil maned "DP_1": Ingen autorisation for rekvireret service)
= Ar til dato
! Sidste &
o EEisisle s A Information | (Tabel | | Filter || Indstillinger || Wariabelskasrm | | Print/PDF || Excel || Gem
= Forventet regnskab
. Ydelsesm{%tager 1
= Lenopfelgning \{LF) Weelg antal raskker :
Navigati 3d @ Ingen autorisation til Query "ZKMDFOA_DL_L17"
Portal-foretrukne 2= aygationsomrace
Ingen autorisation
@ til Query
"ZKMDFOA_DL_L17"
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87



KM

IT MED INDSIGT

4 Lgnrapporter

Detaljering af de bogfgrte posteringer vedrgrende omkostninger til personalet
kan ske via denne lgnrapport. Det vil kun veaere oplysninger, der er bogfart di-
rekte fra lganberegneren, der er indeholdt i lenrapporten. Eksempelvis vil poste-
ringer lavet direkte i gkonomisystemet eller posteringer fra andre systemer end
lonberegneren ikke kunne ses.

I lsnrapporten kan du se oplysninger om:

+ Hvilke medarbejdere der har faet lgn hvornar

+  Detaljer om hvilken lgn den enkelte medarbejdere har faet (inkl. arbejds-
giverudgifter)

+ Hvordan den enkelte medarbejder er aflannet (manedslgn eller timelagn)
Hvilken arbejdstidsbrgk der er grundlag for lgnnen
Hvilken stilling den enkelte medarbejder er tilknyttet, og hvor i organisa-
tionen den er placeret
Hvilket omkostningssted eller PSP-element lgnudgiften henfares til

+ Hvilken artskonto lgnudgiften vedrgrer

Herudover har du mulighed for at se lgnudgiften grupperet pa forskellige karak-
teristika enten med eller uden den enkelte medarbejder, f.eks. via Stillingskate-
gorier og MA-kreds.

Veer opmeerksom pa fglgende i overgangsaret mellem ny og gammel
lgsnberegner (2008):

Overskrift Beskrivelse

Arbejdsgiverudgifter Selve lgnnen og arbejdsudgifter ligger ikke som
et samlet belgb (som tilfeeldet i Opus Overblik),
men mere detaljeret opdelt i lgn og haleydelser
(pension, ATP mm.).

Hovedkonto 7, 8 og anleeg | Konti under disse anvendes som mellemreg-
ningskonti og er derfor ikke medtaget i denne
rapport, som kun vedrgrer driftsudgifter.

Lgnarter Lonarter fra gammel lgnberegner vises ikke lige-
sa detaljeret som lgnarter fra ny lgnberegner.
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Det betyder, at de i rapporten vises i nogle
‘grupper’ og teksterne derfor ikke kan henfgres til
en konkret lgnart i den gamle lgnberegner.

I den gamle lgnberegner er lgnartshierakiet vist
pa lgnartsgrupper, hvilket vil sige at flere lgnarter
er sldet sammen til en gruppe. Derfor kan tek-
sten i rapporten i nogle situationer veere misvi-
sende, da vi som udgangspunkt har anvendt den
farste forekomst af lgnarten i en gruppe til kon-
vertering ind i det nye hierarki.

Det kan f.eks. betyde at timelgn i det gamle hie-
raki kan blive omsat til samarb/sikkerhedsudyv i
det nye hierarki, hvis de far 1a i den samme lg-
nartsgruppe.

I overgangsperioden vil lgnarterne derfor
kun veere sammenlignelige pa knudeniveau.

Omposteringer

Hvis der er foretaget omposteringer direkte i
gkonomisystemet er disse oplysninger ikke til-
geengelige via lgnrapporten, som afspejler den
reelle lgnberegning.

Omseettertabel

Rapporten baserer sig pa den nyeste version af
omseettertabellen. Derfor kan der veere uover-
ensstemmelser mellem de reelle bogfgringer i
gkonomisystemet og lgntallene fra gammel lgn-
beregner. Arsagen kan vaere at et registrerings-
kontonummer andres til at pege pa et andet pro-
fitcenter i lgbet af aret.

Udkontering

Oplysninger om fordeling af lgn mellem flere pro-
fitcentre kan findes under lgnarter vedrgrende
fast lgan med den fulde lgn for det sted medarbej-
der organisatorisk er indplaceret. Efterfglgende
flyttes en procentdel af lgnnen til et andet profit-
center, og samtidig indteegtsfgres samme pro-
centdel under det oprindelige profitcenter.

£, 2010 KMD A/S
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4.1 Her finder du rapporten
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Rapporten er tilgeengelig via hop fra fglgende gkonomirapporter i rollen Min

gkonomi:

Fra forsiden:

Periode  Januar - November 201

Forbrugsprocent

[ Forbrugsprocent pr. omkostningsart

Fiern profitcenter

Profitcenter 5 Artskonto
Samlet resultat

Mellehaven

Regnbuen

*Total Hjerring

} Persg

AT

} Indtzegter
} Szerlige artsgrupper

¥ Total Hjerring

} Materiale og aktivit
M IT. inventar og mate
} Ejendomme

} Tilskud og overfarsl

[E]=][=] side[ 1]Fra 2 [+]=]=]

Fra fglgende 3 rapporter under 'Opfglgning’:

mane w g naran

- Eudast & forbruo
= =

Ar til maned (FIBL13)
Ar til dato (FIBL30)
o Sidste ar (FIBL14)
= Statistisk intern ordre (FIBL1S)
» Profitcenteroversigt (FIBL18)

= Forventet regnskab - indevasrende 3r (FOA103)

= Forventet regnskab - neeste ar (FOA104)
» Ydelsesmodtager (FIBL17)

4.2 Lgnrapportens opbygning

- &r til maned (FIBL13)

=

Forbrugs % =

ger

93,7
50,8
53,9

X

Bruger: Z3TEST_HJO. Genere

[=] [Filter | Indstilinger |[ Variabelsk

'm | [ Print/PDF ][ Excel ][ Gern |

*Periodens  THorrigerets s Restk
= forbrug S budget ©  budget
Jan-Nov

Profitcenters  PSP-element 7 Artskonto DKK DKK
* Samlet resultat 5.252.225 4.567.842 -68
«Mollehaven  Resultat 2.401.644 1.527.033 87
~Total Hjerring 3.156.655 2.063.838 -1.08
v Persompslee 252 30 224 580 | n2

G til [} Oetail posteringer (3r til m3ned)
FRastl e pi
| Filter [ Lonrapport

ode PVikd  Zndr opsplitning b | Statistiskc intern ordre :
ed YDag| Hierarki » | Detail budgetopfolgning :
[ <! r—— | 116934 11

YUdd{ Sorter Artskonta b 12.550 9.029
¥ Andre personale udgi 2.483 41,787 3

Lenrapporten abner som standard med profitcenter,

forbrug:

Profitcenter = MA - nr.=  Navn=

£,2010 KMD A/S

medarbejder og lgn-

Lenforbrug a

Jan-Mar ~
CPR-nummer = DKK
[k
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= Teeller

Londataljer (FIBL4)
nformation

De frie kendetegn

| rapporten findes en reekke kendetegn du kan treekke ind for at detaljere rap-
porten. Se evt. vejledningen vedr. rapportfunktionalitet/navigation for Control-
ler @konomi og Min dknonomi.

Kendetegn Beskrivelse

Ans. forhold Opdeler lgnudgiften efter de forskellige aflgnningsformer;
forudlgnnede, bagudlgnnede og timelgnnede.

Artskonto Opdeler lgnudgiften efter de forskellige artskonti i gkonomi-

systemet.

Bogfaringsperiode

Opdeler lgnudgiften pa de perioder, hvor lgnudgiften er bog-
fort.

Lanart

Opdeler lgnudgiften i de enkelte lgnarter grupperet i et hie-
rarki. Dette hierarki kan hvis ngdvendigt udfoldes helt ned
til den enkelte lgnart. Hierakiet vises som standard udpak-
ket pa niveau 1; Fast lgn, Variabel lgn og @vrige. Se en
naermere beskrivelse af hierakiet senere i vejledningen.

MA — kreds

Opdeler lgnudgiften i grupperinger af medarbejdere. F.eks.
elever, vikarer, flex job.

MA — nr.

Opdeler lgnudgiften pr. medarbejder. Medarbejdernumme-
ret er en entydig identifikation af medarbejderens anseettel-
sesforhold. Kendetegnet viser ligeledes medarbejderens

£, 2010 KMD A/S
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navn og cpr. nr.

Neevner

Viser naevner pé et ansaettelsesforhold. Udggr sammen med teeller en brgk for,
hvor stor en andel af en fuldtidslgn, der udbetales. Normalt svarer neevner til et
ugentligt timetal for en fuldtidsansat.

Omkostningssted

Fordeler Ignudgiften pd omkostningssteder.

Organisatorisk enhed

Lenudgiften fordeles pa org.enhed.

PSP-element

Fordeler Ignudgiften/indtaegten pr. PSP-element.

Stilling

Opdeler Ignudgiften pr. stilling. En medarbejder er tilknyttet en stilling, der hg-
rer til en org. Enhed.

Stillingskategori

Opdeler medarbejderne i f.eks. paedagoger, paedagogmedhjeelpere. Gruppering
af lgnklasser (lsnsammenseaetninger).

Teeller

Viser teeller pa et ansaettelsesforhold. Udggr sammen med nasvner en bregk for,
hvor stor en andel af en fuldtidslgn, der udbetales. Normalt svarer teeller til det
ugentlige timetal, som medarbejderen far lgn for.

£, 2010 KMD A/S
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4.3 Lgnartshierakiets opbygning

Lenforbrug -
-

Jan-Dec

Lenart. = DKK
* Lenartshieraki owerblik 3.145.216,29
* Fast len 2.730.668,38
¥ Fast len & +trin 2.468.745,00

¥ Lenslementer Cent./Decentral 261.923,38
*\ariabel len 319.206,02
b Faste- og enganastillazg 319.206,02

* @vrige 95,341,839
b Arbejdsgiverombkostninger 89.374,67

F Refusion -23.313,00

F Afregning 3.287,32

¥ Ferie med l@n 25.992,50

Fast lgn:

Folder du knuden fast lgn ud, kan du som hovedregel finde oplysninger
om, hvordan den faste lgn er sammensat af forskellige lgnarter.
Eksempelvis grund- lgn, kvalifikationslgn, vederlag mm., der kgrer fast
hver maned.

Variabel lgn:

Folder du denne knude ud, kan du som hovedregel finde oplysninger om
de lgndele, der ikke knytter sig til den faste lgn. Typisk oplysninger, der
indberet- tes som tilleeg/fradrag. Eksempelvis befordringsgodtggrelse,
dieeter, lgnfradrag fra ferie, ekstra timer mm.

gvrige:

Folder du denne knude ud, kan du som hovedregel se oplysninger om
arbejds- giveromkostninger og -indtaegter vedr. refusioner (dog ikke
refusion for udleeg, som ligger under variabel Ign). Der er eksempelvis
tale om pension, ferie, ATP,

AER mm.

1,2010 KMD A/S Side 28 af 28
93



