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Indledning

Velkommen til kursus i Microsoft Dynamics 365 Business Central standard Igsning (herefter benaevnt
Business Central) samt TransSoft’ Pris-, afgifts- og Vogn/Tank modul.

Materialet indeholder en gennemgang af de mest dagligdags funktioner.

For uddybende vejledning til de dele, som er i Business Centrals standardlgsning, henvises der til Microsofts
dokumentation for Business Central pa fglgende link

https://docs.microsoft.com/da-DK/dynamics365/business-central/

For at fa fuldt udbytte af materialet er det pakraevet, at den enkelte bruger har - som minimum - anskaffet
sig Business Central standard Igsning.

TransSoft anbefaler, at Business Central betjenes via Microsoft Edge eller Google Chrome.

| forbindelse med opstart laegger TransSoft en genvej til log on pa Computeren, hvor der er anvendes
individuelt brugernavn og password til at abne Business Central.
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Business Central Kursusmateriale TransSoft A/S

1. Naviger i Business Central

F@rste afsnit beskriver, hvordan Business Central er opbygget, og hvordan der hurtigt kan navigere i
systemet ved at gennemga de mest almindelige Funktionsknapper, der er adgang til i Business Central.

1.1. Adgang til Business Central

Business Central er en hjemmeside.

TransSoft leverer jeres hjemmesideadresse, som typisk er xxx.transsoft.dk

1.2. Rollecenter

Ved login pa Business Central dbnes Rollecentret som startside.

Det er muligt at lave forskellige rollecentre afhaengig af den funktion, medarbejderen har i virksomheden,
men som standard er valgt et rollecenter for en Vognmand.

Rollecentret er opbygget af 6 Blokke;

Menu knapper til Business Central moduler (afhaenger af hvilket rollecenter, man har valgt)
Bogmaerker (Brugerens favorit knapper)

Handlinger (Pre-definerede favorit knappe — afhaenger af hvilket rollecenter, man har valgt)
Aktiviteter (Pre definerede aktiviteter - afhaenger af hvilket rollecenter, man har valgt)
Oplysninger (Kan delvist tilpasses af brugeren)

Business Central Funktions knapper (Knapperne er synlige nasten overalt i systemet)

ok wnN R

s Central (6}

TransSoft Demo A/S @ 1

ontoplan  Debitorer  Kreditorsr  Varer  Vogne  Charteks  Bockings

(N]

Goddag!

(-
4434874k s O e
191

;;;;;;;

12



Business Central Kursusmateriale TransSoft A/S

1.2.1. Menu knapper

Rollecentret Vognmand har ikke nogen Menu knapper udover de 3 vandrette streger.
De 3 vandrette streger giver adgang til alle de handlinger, der er tilknyttet dit rollecenter.

Pa andre Rollecentre kan der veere Menu knapper tilknyttet, som indeholder forskellige
valgmuligheder/genveje.

| eksemplet herunder er valgt Rollecentret Revisor.

Under Rollecenter Revisor er der f.eks. mange menu knapper til forskellige moduler.

TransSoft Demo A/S Finans Kladder Likviditetsstyring Omkostningsregnskab Anlaeg Bogfarte dokumenter Installation og udvidelser Intelligent cloudindsigt

Kontoplan ~ Bankkonti ~ Kunder (Debitorer)  Kreditorer Kebsordrer Indgdende bilag  Kabsfakturaer ~ Oversigt over EU-salg Momsrapportliste  Budgetter ~Momsangivelser  Intrastat

s

Under hver menu knap er der adgang til forskellige handlinger under det modul.

1.2.2. Bogmeerker

Bogmeerkeknapperne, der er placeret under firmanavnet, er brugerdefineret. Det betyder, at det er den
individuelle bruger, der til-/fravaelge, hvilke bogmaerker der gnskes pa den pagaldende brugers rollecenter.

Som standard har TransSoft pre-defineret vigtige bogmaerker til Rollecentret; dem der ikke anvendes kan
skjules.

Bogmaerkerne er et direkte link til de enkelte skaermbilleder, lister eller rapporter, som der er valgt at szette
et bogmaerke ved og bogmaerket er kendetegnet, som vist herunder.

/ GEMT A =

Bogmaerket blev fgjet til
navigationsmenuen i dit
rollecenter.

Tryk pa bogmaerket for at tilfgje/fijerne dem fra Bogmaerke linjen pa Rollecentret.
Bogmaerket findes i hgjre hjgrne af alle skeermbilleder, lister og rapporter.

Hvis bogmaerket er farvet, sa er det allerede tilfgjet rollecentret.

13



Business Central Kursusmateriale TransSoft A/S

1.2.3. Handlinger

Knapperne under Handlinger er pre definerede Favorit knapper til den pagaeldende rolle.

HANDOLINGER
- Nyt dekument > Kladder > Salgskreditnotaer > Kreditor > Historik
T My stamdata > Salgsfakturaer > Debitor > Priser =| Rapporter

Ved at holde markgren hen over teksten fremgar det, om det er en direkte genvej, eller der er
undermenuer til feltet: Fremkommer en nedadvendt pil, sa er der undermenuer.

e + Nyt dokument giver adgang til oprettelse af nye salgs- eller kpbsfakturaer og kreditnotaer

e + Ny stamdata giver mulighed for at oprette stamdata pa vaesentlige stamdatakort

o Kladder giver adgang til de mest anvendte finanskladder

e Salgsfakturaer giver adgang til en liste over igangveerende salgsfakturaer

e Debitor giver bl.a. adgang til bogfgrte salgsfakturaer og -kreditnotaer, oprettelse af rentenotaer og
rykkerskrivelser mm

e Kreditor giver bl.a. adgang til bogfgrte kgbsfakturaer og -kreditnotaer mm

e Vogn giver adgang til bogmaerker relateret til vogne

e Booking giver adgang til bogmaerker relateret til bookinger

e Chartek giver adgang til bogmaeerker relateret til charteks

e Priser giver adgang til bogmaerker relateret til priser

e Historik giver adgang til at sgge efter bogfgrte bilag — Ctrl+Alt+Q giver adgang til det samme

e Rapporter giver adgang til forskellige rapporter indenfor finans, debitor, kreditor mm

1.2.4. Aktiviteter

| Aktivitets blokken vises et gjebliksbillede af veesentlige parametre.

Aktiviteter [
Aktiviteter~
OMS/ETNING DENNE IGANGV/ERENDE FORFALDENT FORFALDENT IGANGVARENDE SALG  BETALINGER
MANED SALGSFAKTURABELOB SALGSFAKTURABELOB KOBSFAKTURABELOB

SALGSFAKTUR UDESTAENDE
2.134.280kr Okr 10.149.828kr 4434 874k e

o— 0 191

> Se mere > Se mere > Se mere > Se mere

> >

Hvert Rollecenter har forskellige Aktiviteter.
Ved at trykke pa pilen ved Se mere, sa vises en oversigt over alle de poster, der udggr belgbene.

Er der et behov for at se et gjebliksbillede af andre Aktiviteter, end dem der ses pa Rollecentret, kontaktes
TransSoft.
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Business Central Kursusmateriale TransSoft A/S

1.2.5. Oplysninger
Den nederste blok pa Rollecentret er til Oplysninger, som er relevante for den enkelte bruger, og kan
delvist tilpasses af brugeren.

Der kan vaere andre muligheder/begransninger pa andre rollecentre.

Aiderstordeit gasid | Vis ehter Uge

o8z % 1835 9708

Resultat A15.68251 2075.08888

Det, der bliver vist i de fglgende afsnit, er muligheder indenfor Rollecentret Vognmand.

Er der behov for at se andre Oplysninger end dem, der ses pa Rollecentret, skal TransSoft kontaktes.

1.2.5.1. Virksomhedshjzelp
Til dette Rollecenter er der mulighed for at vaelge forskellige oversigter: | eksemplet er det et sgjlediagram
der viser aldersfordelt geeld.

Ved at trykke pa pilen ved Virksomhedshjaelp fremkommer en undermenu.

Oplysninger

Virksomhedshjeelp v

Al iy Vvlg diagram ir Uge

4l Forrige diagram
pp Naste diagram

BE Dag

Menuen giver mulighed for at vaelge andre diagramtyper eller perioder.
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Business Central Kursusmateriale

TransSoft A/S

1.2.5.2. Vognmandsgraf — vises kun hvis der er tilkgbt TransSoft Vognmodul

Under lagkagediagrammet ses et sgjlediagram, der viser omsaetningen per vogn.

Diagramtypen kan andres ved at trykke pa pilen efter navnet.

b
Vogngraf v

HUUK

300k

200k

100k

00005 00007 00027

Tilbage til toppen

00033

00062

Sa kommer der forskellige valgmuligheder for valg af Graftype, Periode etc.

Tryk OK for at afslutte.

REDIGER - OPS/ETNING - MOD\GHP L/
Graftype | Sejlediagram V|
Periodefilter | 010521..310521 |
Finanskontofilter |0‘IO‘|0|0‘|020 |
Finanskonto overskrift | Ménedens omsaetning |
Vognfilter | 00001..00080 |
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1.2.5.3. Favoritkonti

Centralt i Oplysninger vises Favorit konti, som for eksempel kan vaere aktuel saldo pa kassekreditten, eller
totalomsatningen for aret.

Den enkelte bruger veelger, hvilke konti, der skal indga i listen. Tryk pa Favoritkonti og vaelg Handter liste.

Favoritkonti

ax sledpe

B Handter liste Navn Saldo
[Q Abn :  OMSATNING IALT -17.245.467,95
0 Ny Debitorer 9.716.365,44
13120 Kassekredit DDB 1.438.577,98
13125 Kassekredit DDB EUR - 1.410.550,67
24030 Kreditorer -3.306.282,22

Sa fremkommer Kontoplanen, og der vaelges ved at klikke pa den gnskede Konto.

REDIGEL\r MINE KONTI - MOD\GHP - 01999

= 5 s X
Kontonr, T Navn Saldo
- I@ ~ : OMSATNING IALT -17.245.467,95
12210 Debitorer 9.716.365,44
13120 Kassekredit DDB 1.438.577,98
13125 Kassekredit DDB EUR 1.410.550,67
24030 Kreditorer -3.306.282,22
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Business Central

1.2.5.4. Balance

Kursusmateriale

Yderst til hgjre i Oplysninger, er der en summarisk udgave af jeres regnskab.

Oversigten viser indeveerende manedsregnskab versus foregdende maneds regnskab.

TransSoft A/S

Der kan bladres frem og tilbage i regnskabsmanederne ved at veelge enten forrige periode eller naeste

periode.

Balance -

4 Forrige periode

b MNaste periode

#* setup

ﬂ Diagramoplysninger
DB 1
DE1%
@vrige
DB 2
DE2 %
EBITDA

Resultat

egt

01-04-21..30-04-21

......

-419.662,51

01-05-21..31-05-21

(%]
L]
(93]
o
w
[

LN

[
[¥5]
~]
2]
[Y=)
)
=)
N

2.075.099,66
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1.2.6.  Funktionsknapper

Funktionsknapperne gar igen nasten uanset, hvor i systemet man befinder sig. Funktionsknapperne
hjeelper brugeren til at blive god og effektiv til at arbejde i Business Central.

Der er funktionsknapper pa rollecenter (system funktionsknapper) og der er flere pa de enkelte
skeermbilleder (side funktionsknapper).

Det er ikke alle funktionsknapper man anvender, derfor gennemgas de vaesentlige i de efterfglgende afsnit.

1.2.6.1. System Funktions knapper

_1.2.6.1.1. Luppen

i

(]
% |

Luppen (Genvejstast: Alt+Q) gverst til hgjre i skeermbilledet hjeelper med at finde den aktivitet/rapport der
gnskes.

Luppen er meget anvendeligt, da man ikke behgver at ga igennem en bestemt menu struktur, men kan ga
direkte til menupunktet via en sggning. Derudover er den praktisk, fordi der er indlagt intelligente
spgefunktioner i sggningen:

Nar der skrives i sggefeltet, begynder Business Central at afgraense til emner som matcher det, der skrives.
Raekkefplgen pa ordene er ikke relevant; systemet sgger alligevel; Det er okay at skrive dele af ordet.

Der vil ofte sta Vis alle (): Det indikerer, at der er flere muligheder. Tryk pa Vis alle () og de @vrige
muligheder fremkommer.

1.2.6.1.2.Klokken

Ln.l

Klokken er til Notifikationer og bruges ofte i stgrre virksomheder. Notifikationer anvendes, hvis
virksomheden har opsat workflows, sa den naeste person i keeden af workflow informeres nar
vedkommende skal foretage sig en handling.
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1.2.6.1.3.Tandhjulet

Tandhjul giver adgang til forskellige Menupunkter, hvoraf Tilpas er den absolut vigtigste for den enkelte
bruger.

Tilpas

1.2.6.1.3.1. Tilpas
Via Tilpas kan man fjerne, tilfgje og/eller flyttes rundt pa felterne i et skaermbillede, liste eller kladde
afhaengig af, hvor i systemet man er.

Funktionen er meget nyttet til at ggre arbejdet mere effektivt ved at fjerne de felter, der ikke anvendes.

Der er oprettet separat kapitel, der beskriver de vaesentligste muligheder med Tilpas.

1.2.6.1.3.2. Mine Indstillinger
Menupunktet, Mine indstillinger (Alt+T) er bl.a. til valg af regnskab og sprog. Der kan ogsa skiftes
rollecenter.

Arbejdsdato er dags dato, og angiver den dato, der kommer som forslag ved nye transaktioner.

Denne kan a&ndres, hvis man arbejder i gammelt regnskabsar. Vaer OBS pa at systemet skifter tilbage til
dags dato, nar det har veeret lukket ned.

1.2.6.1.3.3. Virksomhedsoplysninger
Virksomhedsoplysninger er til oprettelse og vedligeholde af centrale virksomhedsoplysninger, sasom
adresse, CVR nr., bankkonto.

Oplysningerne anvendes pa udskrifter, sdasom Salgsfakturaer, Kontoudtog, etc.

1.2.6.1.3.4. Assisteret opsaetning
Assisteret opsaetning er en vejledning til, hvordan systemet saettes op i virksomheden.

Ofte vil de vaesentlige opsaetninger veere lavet i samarbejde med TransSoft.

1.2.6.1.3.5. Avancerede indstillinger
Under dette punkt er der mulighed for mere avancerede indstillinger i systemet.

Det er ikke en del af dette kursus.
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1.2.6.1.4.Spgrgsmalstegnet

[N ol

Spgrgsmalstegn giver adgang til Business Centrals hjalpe menu.

Hjeelp og support

Tastaturgenveje
Juridisk

Beskyttelse af persanlige oplysninger

1.2.6.1.4.1. Hjeelp og support
Menupunktet er et link til Business Centrals bruger manual.

For at fa adgang til manualen trykkes pa Hjeelpen, og man ledes ind i systemet, hvor der kan sgges efter
det, man gnsker at fa uddybet.

1.2.6.1.4.2. Tastaturgenveje
I menupunktet Tastaturgenveje gives direkte adgang til en oversigt over de Tastaturgenveje, som er
oprettet i systemet.

OBS: Genvejstasterne, der er beskrevet, er baseret pa amerikanske tastaturlayout, sa dit tastatur svarer
muligvis ikke helt til disse genveje.

1.2.6.1.4.3. Juridisk
Menupunktet er et link til en side, der viser juridiske erklaeringer om brugen af systemet.

1.2.6.1.4.4. Beskyttelse af personlige oplysninger
Link til erklaering om beskyttelse af personlige oplysninger.

1.2.6.1.5.Cirklen

Ln_J

Cirklen er den enkelte brugers identifikationsinitialer i systemet.

Det er ogsa her der logges ud af systemet.
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1.2.6.2. Side Funktions knapper

1.2.6.2.1.Abn i Excel/kopier link

»

Ikonet giver mulighed for;

e atoverfgre de aktuelle data til Excel
e kopiere link til skeermsiden

1.2.6.2.2.Filtret

Filterfunktionen giver mulighed for at filtrere pa alle felter — f.eks. dato, finanskontonr., saldi etc.

> Abn filterruden (Shift + F3)
» Tryk pa + Filter under "Filtrer listen efter”
» Vealg det felt, der skal filtreres ud fra
OBS: Der kan kun vaelges et felt ad gangen
> Slet feltet igen, hvis det ikke skal indga i filtreringen ved at trykke pa X foran feltnavnet
» Tryk pa + Filter under "Filtrer totaler efter

En filtrering kan gemmes, hvis den skal anvendes igen.

» Tryk pa Gem ikonet
» Velg Gem som
» Navngiv filtreringen

Omdgb/Slet/Skjul en filtrering

» Tryk pa de 3 prikker ud for filtreringen
» Vealg Omdgb/Slet/Skjul
» Ved Omdgb skrives nyt navn
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1.2.6.2.3. Layoutindstillinger

Med Layoutindstillinger kan man vaelge, hvordan ens liste skal se ud.
Der er 3 valgmuligheder;

e Qversigt (standardindstilling)
e Hgje felter
o Felter

1.2.6.2.4.Faktaboksen

Pa mange lister og skaeermbilleder er det muligt at have en Faktaboks aben.

TransSoft A/S

Faktaboksen kan vise detaljer om for eksempel den enkelte debitor, nar man star pa kunden i debitorlisten.

1.780.599.50

Faktaboksen skjules/visesved at trykke pa - (eller Alt+F2).

| Faktaboksen er der mulighed for at Vedheefte filer, indsaette Links og skrive Noter (Alt+0); begge er

tilgaengelige ved at trykke pa Vedhaftede filer.
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1.2.6.2.5.Pilene

Skaermbilledet kan udvides/indskraenkes ved at trykke pa de 2 modsatrettede pile gverst til hgjre.

Det kan veere ngdvendigt at udvide skeermbilledet, da der kan ligge oplysninger, som ikke er synlige nar
skeermbilledet er indsnaevret.

1.2.6.2.6.Bogmeerket
n

Nar der trykkes pa Bogmaerket i en kladde, et skaermbillede eller en rapport, sa tilfgjes/fjernes den fra
Bogmaerkerne pa Rollecentrets startside.

Et bogmaerke fjernes ved at ga ind i rapporten og trykke pa bogmaerket.
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1.3. Navigeri lister

Kursusmateriale

TransSoft A/S

Alle lister (kontoplan, debitorliste, kreditorliste, anlaegsliste m.fl.) er opbygget pa samme made i Business

Central.

TransSoft Demo A/S Alle rapporter

eiummer Navn

00000 RESULTATOPG@RELSE
01000 OMSAETNING
01010 Omszaetning m./moms

01020 Omsaetning u./moms

Bevazgelse

-33.426.819.17

-3.116.652,99

Koo: Alle ™~ L sag + Ny il Slet B Redigerliste Proces » Konto s Saldo ~ Naviger ~ Rapport -~

Saldo

-33.426.819.17

-3.116.652.99

Type
Resuit
Result

Result

Result

mkostningsty... Standardperiodi...

1) @verst til venstre ses forskellige menuknapper.
e Mange menupunkter er de samme pa alle lister

Seg (F3)

o O O O

Alle (viser hvilken filtrering, der er oprettet)

+Ny (opretter nyt stamdatakort)
Skraldespand (sletter det markerede stamdatakort)

e Der er ogsa menuknapper, der er specifikke for den enkelte liste
Tryk pa pil ned for at se undermenuknapper.

Proces 1 Konto ~~  Saldo
[N} Bogfarte bilag uden indgaende bilag
3= Indryk kontoplan

5% Nulstil resultatopgarelse

Gennemse poster

MNaviger|

2) @verst til hgjre findes funktionsknapperne, der blev forklaret under rollecenter.

3) Fgrste kolonne viser listen over stamdatakortnumre (finanskonti, debitorkontonummer,
kreditorkontonummer mm.)

4) Nar en kolonne pa en liste er blalig, betyder det, at der kan vises flere detaljer.

e F.eks. trykker man pa stamdatakortnumret, sa kommer man ind pa stamdatakortet
o Trykker man pa et belgbsfelt, sa kommer man ind pa de enkelte poster, der udggr belgbet
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1.4. Naviger pa stamdatakort

TransSoft A/S

Alle stamdatakort (finanskort, debitorkort, kreditorkort m.fl.) er opbygget pa samme made i Business

Central.

(6]

Gods til prislinjer

Betalinger >

Modtagelse
Intrastat

1)
2)

Navnet pa stamdatakortet (finanskontonavn, debitornavn, kreditornavn mm)
Menuknapper — tryk pa pil ned for at se undermenuknapper

e Menuknapperne er tilpasset de enkelte stamdatakort

3)
Kreditorkortet har f.eks. 9 forskellige kategorier

Stamdatakategorier, der afhaenger af hvilke oplysninger, der skal vaere pa selve stamdatakortet.

Tryk pa pilen ud for kategorien for at abne op for stamdata om den enkelte kategori

Tryk Vis mere, hvis der skal vises flere felter

Generelt

Nummer 00001 Spazrret

Navn FDE Saldo (RV)

Vognnr. IR Saldo (RV) g

Adresse og kontakt » 6330

13.262,50

ghp@iranssoft.dk

Fakturering >

4) Viser vaesentlig information om kategorien, nar kategorien er lukket.

5)

Faktaknappen = (Alt+F2) abner og lukker for yderligere information om det enkelte stamdatakort.

e Hvilke fakta, der kan ses, afhaenger af hvilke informationer, der er tilgeengelige for det

enkelte stamdatakort
6) Funktionsknapper, der er geeldende for alle stamdatakort

fi

%
5

e Pennen laser/abner for redigering

e Pilen opretter link til stamdatakortet, som kan indszettes i andre dokumenter

e+ opretter nyt stamdatakort
e Skraldespand sletter stamdatakort.

Vaer OBS pa at der kan vaere posteringer, der blokerer for sletning — kontakt Transsoft for

hjzelp.
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1.5. Sgg efter et bilag

Uanset hvor man star i BC365 kan man sgge efter et bogfgrt bilag, hvis man kender bilagsnr.

» Veelg Ctrl.+Alt+Q
» Indtast bilagsnummer, hvis det ikke allerede star der
» Tryk pa Seg

Sa fremkommer der en liste over oplysninger om det pageeldende bilag.

Trykkes der pa den relaterede post, sa kommer detaljerne frem

Sog efter poster ~ Gemt 1l =

S@g efter dokumenter o ‘

Bilagsnr. K0001039 Eksternt dokumentnr,

Bogferingsdato 15-01-25

'.: ) Analysér [€ Vis relaterede poster  #% Seg ¥ Udskriv... = W

Relaterede poster Antal poster

- Bogfert kebsfaktura 1
Finanspost 3
Momspost 1
Kreditorpost 1
Detaljeret kreditorpost 1
Document Capture dokument 1
Document Capture fil 1
Kabshowvedarkiv 1

1.6. Vis detaljer om et bilag

Nar man har markeret et bilag, kan man fa vist detaljer om bilaget.

> Marker bilag
» Veelg Ctrl.+Alt+Q

Sa fremkommer der en liste over oplysninger om det pageeldende bilag.

Trykkes der pa den relaterede post, sa kommer detaljerne frem
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2.Kontoplan

Kontoplanen er regnskabets styrecentral, hvor virksomheds specifikke salgskoder, kgbskoder og
momskoder er sat op.

Disse koder er ngdvendige for at kunne anvende de gvrige moduler i systemet.

Det er ogsa i kontoplanen, der markeres, hvordan dimensioner som f.eks. Vogn/Chartek/Booking skal
behandles, sa det er muligt at lave specifikke rapporter og regnskaber.

2.1. Opret finanskonto

d.
» Gaind pa kontoplanen
» Velg +Ny
» Udfyld de relevante felter
Hold pilen over feltet, s fremkommer en beskrivende tekst om feltets betydning
> Returner til kontoplanen via pil gverst i skaermbilledets venstre side

Veaer OBS p3, at systemet selv sgrger for at gemme de data, der er indtastet eller slettet.

2.2. Slet finanskonto

Finanskonti kan slettes, men det afhaenger af tilladelser til at slette finanskonti med posteringer.
Tilladelsesstyringen findes under Opsaetning af finans.

e Der ma ikke vaere en markering i feltet "Bloker sletning af finanskonti)

e Der kommer en advarsel hvis der forsgges at slette poster efter en angivet dato i “Kontroller
sletning af finanskonti efter”, men det er kun en advarsel; konti kan slettes, hvis advarslen
ignoreres.

Opsaetning af Finans

Behandle Bogforing Generelt Moms Bank  Kladdetyper

Ved sletning ggres fglgende:

Ga ind pa kontoplanen

Tryk Rediger liste

Sa aendres farven pa felterne fra gra til hvide, hvilket betyder at de kan a&ndres
Indtast eller veelg det, der skal sendres til

Tryk Ja

YV VYV VYV
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2.3. Ret finanskonto

Det er muligt at redigere en finanskonto — for eksempel for at @&ndre navn.

Velg Alt+Q

Ga ind pa kontoplanen

Abn kontokortet pa den konto, der skal redigeres
Lav rettelse

YV VYV

2.4. £ndre kontonummer

Det kan tage lidt tid at aendre kontonummer; det afhanger af hvor mange konteringer, der er pa kontoen.

Velg Alt+Q

Skriv og veelg Kontoplan

Marker den pagaldende konto
Tryk Rediger liste i menuen

Indtast det nye finanskontonummer
Veelg Ja

YVVVYVVYVYY

2.4.1. Mulig blokering ved andring af kontonummer

Der kan komme en blokering ved forsgg pa at eendre kontonummer.

e Siden har en fejl. Cpdater (F5) for at fortryde aendringen eller rette fejlen.

e Konfiguration af omkostningsregnskab findes ikke. Id-felter og -vaerdier: Primaernggle="

Tryk pa F5. sa blokeringen fjernes og kontonummeret bliver
Vealg Alt+Q

Skriv og vaelg konfiguration af omkostningsregnskab
Marker i et tilfeeldigt felt

Luk konfiguration af omkostningsregnskab

Returner til kontoplanen

YVVVYVYYYVYVY

Prgv at eendre kontonummer igen
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2.5. Opret tvungen dimension pa finanskonti

Der er 2 forskellige dimensionstyper i Business Central

e BC 365 dimensioner, som man selv kan oprette (se separat afsnit)
e TransSoft dimensioner (Vogn, Booking og Chartek), som er faste dimensioner afhaengig af hvilke
TransSoft moduler, man har tilkgbt.

2.5.1. Opret tvungen BC365 dimension

Pa den enkelte finanskonto, er der forskellige muligheder for at styre, hvordan BC 365 dimensioner skal
handteres ved bogfgring. Der skal vaere oprettet dimensioner (Se separat afsnit)

Ga ind pa det enkelte kontokort
Veelg Konto—~>Dimension
Valg dimensionskode
Under veerdibogf@ring vaelges, hvordan dimensionen skal behandles ved bogfgring
o Blank, sa bogfgres dimension, hvis den er angivet
o Kode skal angives, sa kan der kun bogf@res hvis dimension er angivet
o Samme kode, sa skal der angives hvilken kode den pagaeldende konto skal have pafgrt
= Angiv dimensionvaerdi i feltet dimensionsvaerdikode
o Ingen kode, sa bogfgres dimensionen ikke, selvom den er angivet

YV VY

2.5.2. Opret tvungen vogn, booking og chartek

Pa den enkelte finanskonto kan der opsaettes, hvordan TransSoft dimensionerne skal handteres, nar der
bogfgres.

» Gaind pa det enkelte kontokort

» Velg hvordan den enkelte dimension skal handteres ved bogfgring
o Blank, sa bogfgres dimension, hvis den er angivet
o Ingen, sa bogfgres dimensionen ikke, selvom den er angivet
o Pakraevet, sa kan der kun bogfgres hvis dimension er angivet
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3. Finansbogf@ring

| Business Central findes der forskellige finanskladdetyper.

De forskellige typer er oprettet med specifikke egenskaber for netop den type af bogfgring, som
finanskladden er tiltaenkt.

De mest anvendte er;

e Finanskladder — almindelig finansbogfaring
o Kpbskladde — oprettet til indtastning af leverandgrbilag
e Udbetalingskladde — oprettet med henblik pa at oprette betalingsfil til banken

Det anbefales at give kladdetyperne en egen nummerserie, sa der ikke kommer overlap. Overlap er
uhensigtsmaessigt i BC365, hvor det er muligt at vedhaefte filer.

En anden anbefaling er at give hver nummerserierne et eller flere sigende bogstaver foran tallet.

3.1. Abn regnskabsperioder

Hvert ar skal der abnes regnskabsperioder. Det ggres ofte i forbindelse med lukning af tidligere ar.

Men ogsa i forbindelse med fremadrettet bogf@ring af for eksempel periodiseringer, kan det vaere relevant
at abne regnskabsperioder.

Valg Alt Q

Skriv og vaelg Regnskabsperioder
Tryk Startside> Nyt ar

Tryk OK

Sa er der abnet et nyt regnskabsar.

YV VY

3.2. Styring af bogfgringsperioder
Der er mulighed for at styre hvilke perioder, der ma bogfgres i.
> Alt+Q

» Skriv og vaelg Opsaetning af finans
> Indtast den periode der ma bogfgres i

Opseetning af Finans
Behandle Bogforing Generelt Moms Bank  Kladdetyper

Generelt

Bogf. tilad fra 0.001
Bogf. tilad til

Tilad periodisering fra

g a)|z o

Tilad periodisering til
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3.3. Naviger i en finanskladde

Her er et par gode taster at kende i en finanskladde:

Tast Beskrivelse

F8 Kopier cellen ovenover

Tab Rykker et felt frem ad gangen

Enter Springer til naeste felt opsati genvej (te tilpasning af finanskladde)

Pil ned + Home Hopper til begyndelsen af naeste linje, hvis naeste linje er ny

Alt+4 Indtast fakturanummer i skema, hvorefter debitornr. og udligning af
bilag returneres automatisk til kladden

Shift+F11 Udligning af bilagsnumre - forudsaetter at debitor/kreditor er

indtastet

Startside-->Renummerer

Omsorterer tallene i bilagsnr. for at undgé bogfaringsfejl som falge

bilagsnumre af atbilagsnumre ikke star i korrekt reekkefalge

F9 Bogfarer kladden

Ctrl+Alt+F9 Vis bogfaring

Ctrl+F11 Afstemmer til bankkonti - forudsat bankkonti er markeret til
Afsembar pa finanskontokortet

Ctrl+Delete Sletter markeret raekke

Ctrl+Home Hopper til fgrste raekke i finanskladden

Ctrl+End Hopper til sidste raekke i finanskladden

3.4. Opret og rediger en finanskladde

3.4.1.

Opret finanskladde

Der kan oprettes sa mange kladder, som gnskes.

> Alt+Q

» Skriv og veelg Finanskladder
» Tryk pa de 3 prikker ved Kladdenavn

STANDARD

Tryk +Ny

TransSoft A/S

Udfyld navn og beskrivelse

Veaelg modkontotype, hvis gnsket

Tilknyt nummerserie (eller opret ny nummerserie, hvis gnsket)

Det anbefales at give de enkelte kladdetyperne en egen nummerserie, sa der ikke kommer overlap.
Overlap er uhensigtsmaessigt i BC365, hvor det er muligt at vedhafte filer.

En anden anbefaling er at give hver nummerserierne et eller flere sigende bogstaver foran tallet.

> Tilvaelg gvrige felter, som gnsket

OBS: Hold musen over kolonnenavnet, sa vises en beskrivelse af feltet

YV VYV
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3.4.2. Slet finanskladde

Hvis der skal slettes en finanskladde

Alt+Q

Skriv og veelg Finanskladder

Tryk pa de 3 prikker ved Kladdenavn
Marker den kladde, der skal slettes

YVVVVVY

Veelg Slet

Tryk pa de 3 lodrette prikker ud for kladdenavnet

Finanskladdenavne = *

-+ Ny B%Rediger lste -

Beskiivelse

Manediige kladdeposter
Stndkladde

| Testiadde

1] Slet

“= Marksr flere

3.4.3. Ret finanskladde

Der kan rettes i en eksisterende kladde.

> Alt+Q

» Skriv og vaelg Finanskladder

» Tryk pa de 3 prikker ved Kladdenavn
» Tryk pa Rediger liste

> Lav andringer

» Tryk OK

3.4.4. Tilpas finanskladde

TransSoft A/S

Felterne i en finanskladde kan brugertilpasses ved hjelp af tandhjulet gverst til hgjre i skaermbilledet.

Der er forskellige muligheder

o Tilfgj/skjule felter
e Flytte felterne (brug traek og slip)

e /ndre last rude, betyder at man selv bestemmer, hvilke felter fra venstre, der altid skal vaere

synlige i kladden uanset, hvor langt man flytter markgren til hgjre
e Las for redigering, sa kan der ikke redigeres i feltet

e Udeluk fra genvej/medtag i genvej, definerer hvilke felter markgren skal springe over, nar der

anvendes Enter til at rykke til naeste felt.

OBS: Tilpasning (Tandhjulet) er beskrevet i et tidligere afsnit; der henvises til det afsnit for vejledning.
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3.45. Opsatning af belgbskolonner i finanskladder

| opsaetning af finans kan der vaelges, hvordan man vil indtaste belgb i alle typer af finanskladder;

» VelgAlt+Q
» Skriv og veaelg Opsaetning af finans
» Veelg hvilken af de 3 muligheder, der gnskes i feltet ”Vis belgb”
o Kun belgb, sa skal belpb indtastes med positive tal for debet og negative tal for kredit
o Debet/Kredit, sa indtastes alle belgb i positive tal, men i hver sin kolonne for debet og
kredit
o Alle belgb, sa veelger man selv hvilke belgbsfelter man vil indtaste i

OBS: Finanskladden skal lukkes og abnes igen fgr belgbene vises, som gnsket.
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3.5. Bogfer i finanskassekladder

Der kan Igbende tilpasses i finanskladden, nar man begynder at kontere og bogfgre i den.

OBS: Hold markgren over kolonnenavnet og der vises en forklarende tekst.

3.5.1. Udfyld finanskladde

Indtast Bogfgringsdato
Velg Bilagstype
Bilagsnr. kommer automatisk
Valg Kontotype
o Kontotypen definerer hvilken liste der vaelges kontonr. fra
Valg Kontonr.
Kontonavn udfyldes automatisk ved indtastning af kontonr.
Skriv evt. en Beskrivelse til selve bogfgringen
Indtast kreditorfakturanr. i Eksternt bilagsnummer
Valg Valutakode, hvis bilaget er i en anden valuta end regnskabsvalutaen
Angiv bruttobelgb eller belgb i valuta i Belgb
Belgb (RV) udfyldes automatisk fra Belgb og angiver belgbet i regnskabsvalutaen
Veaelg Modkontotype
o Modkontotypen definerer hvilken liste der veelges kontonr. fra
» Vealg Modkonto
> Indtast Dimensions vaerdi, hvis det er pakraevet
» Vedheeft filer udfyldes, hvis der tilfgjes vedhaeftede filer til bilaget

YV VYV

YVVVVVVYVYVYY

Der er flere andre felter, men ovenstaende er de vaesentligste, der skal udfyldes.

3.5.2. Kontroller finanskladde

Inden der bogfgres, kan der laves en kontrol af, om kladden er udfyldt korrekt

» Tryk Bogf@r/Udskriv>Udskriv Kladde
» Veelg hvilken kladde, der skal vises
» Tryk Vis og der kommer advarsel under de linjer der er fejl eller mangler ved

TransSoft Demo A/S 19-09-2024 12:09 - BCADMIN
Finanskladde - kontrol 7
Kladdetypenavn: KASSE
Kladdenavn: MANEDLIGT
Virksomheds
Bogferin bogforingsgr Produkthogf

Bogferingsdato Bilagstype Bilagsnr. Kontotype Kontonr.  Navn Beskrivelse Charteknr.  Vognnr. gstype  uppe oringsgruppe Belob Modkonto Saldo (RV)
16-11-21 G00002 Kreditor 00014 Hanﬂelsﬂr Lar Handelsfir Lars Serensen -2.500,00 02400 0,00
16-11-21 00003 Kreditor 00002 Kuwait Kuwait Petroleum/IDS -26.538,00 02110 0,00
Advarsel! Vognnr. er pakrazvet pa finanskentonr. 02110 DIESEL INDLAND, det mangler pa linjenr. 20000.
16-11-21 G00004 Kreditor 00004 SHELL SHELL 00002 -36.215,00 EUR 02120 0,00

| alt (RV) -300.650,50 0,00
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3.5.3. Afstem bank

Inden der bogfgres, kan der laves en bankafstemning.
» Tryk Startside> Afstem

OBS: For at der kan laves afstemning, skal der markeres pa selve finanskortet, at bankkontoen er
afstembar.

3.5.4. Bogfer finanskladde

Tryk Ctrl+Alt+F9

Kontroller at alle posteringer gar pa rette konti
Returner til finanskladden

Tryk bogfgr (F9)

Tryk Ja til at kladden skal bogfgres

YV VVYVYY

3.5.5. Udligning af debitor- eller kreditorbilag

Nar der bogfgrer ind- og udbetalinger, kan man samtidig udligne bilagene, der betales

Tryk F11 efter at der er indtastet kreditor- eller debitor kontonr.
Marker de poster der skal udlignes

Tryk F11 igen, sa der dannes et udligningsid

Tryk Ok

Kontroller at det er det korrekte belgb, der er indsat i belgbsfeltet
Fortsaet med kontering i kladden

YV YV VYV

3.5.6. Opheev udligning af debitor eller kreditorposter

5.
» Marker den debitor/kreditorpost, hvor udligningen skal ophaeves
» Veelg Startside>Udlign=>Annuller udligning
» Velg Annuller udligning (i nyt skeermbillede)
» Tryk -ja, til at annullere udligningen
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3.5.7. Brug af standardkladder til hurtig bogfgring af
tilbagevendende posteringer

Mange virksomheder har posteringer, der gentages med et vist interval: Det kan vare Ignninger,
afskrivninger, eller dieselregninger, der skal opsplittes pr. vogn mm.

For at undg3, at indtaste alle oplysninger hver maned, kan der oprettes en Standardkladde

Der kan oprette sa mange standardkladder, som der er behov for.

3.5.7.1. Opret Standardkladde

For at oprette en standardkladde, skal posteringerne indtastes som normalt.
VIGTIG: Standardkladden skal gemmes, fgr den bogfgres.

Indtast posteringerne som normalt

Veelg Flere Indstillinger->Handlinger= Funktion—=>Gem som standardkladde

Navngiv kladden.

Marker i Gem belgb, hvis belgbet skal sta fast pa standardkladden — ellers slettes belgbet efter
bogfgring.

Tryk OK

YV VYV V

A\

S —

GEM SOM STANDARDFINANSKLADDE V

| Indstillinger

Kode MANEDSLON
Beskrivelse Manedsign med vogne

Gem belob [ o}

» Bogfer kladden som vanlig

3.5.7.2. Hent Standardkladde

Nar standardkladden skal genbruges, hentes den ind i finanskladden.

» Abn finanskladden

» Velg Flere Indstillinger->Handlinger=>Hent standardkladde

> Velg den kladde, der skal hentes ind i finanskladden

Der kan hentes sa mange standardkladder ind i finanskladden som gnsket, men kun én ad gangen
Tryk OK

Kontroller dato — Indtast korrekt dato, hvis den ikke er korrekt

Indtast evt. belgb

Veelg Bogfar (F9)

YV V VY
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3.5.7.3. RetiStandardkladde

Det er muligt at rette i en eksisterende standardkladde.

Abn finanskladden

Veelg Flere Indstillinger>Handlinger->Hent standardkladde

Velg den standardkladde der skal endres

Tryk OK

Tryk OK

Lav &ndringer

Marker de linjer, der vedrgrer standardkladden

Dette ggres kun hvis der er andre konteringer i finanskladden, der ikke vedrgrer standardkladden
Veelg Flere Indstillinger->Handlinger= Funktion=>Gem som standardkladde
Tryk pa de 3 prikker ud for kode

Veelg den standardkladde, der skal zendres

Tryk Ja til at overskrive

Tryk OK

YVVVYVYVVYVYY

YV VVYVYY

3.5.8. Gentagelseskladder

En gentagelseskladde er en finanskladde med seerlige felter til styring af transaktioner, som bogfgres ofte
med fa eller ingen a&ndringer.

Med gentagelseskladder opretter man de poster, der bogfgres regelmaessigt, én gang.

En gentagelseskladde er kendetegnet ved at samme vedhaftede bilag er geldende i hele perioden, som
gentagelseskladden anvendes — f.eks. arsabonnementer, der bogfgres manedsvis i gentagelseskladden.

En gentagelseskladde kan oprettes;

e Med faste eller variable belgb

e Med tilbagefgrsel af belgbet dagen efter bogfgring

e Med saldo, der fordeles pa andre konti eller dimensioner

e Med fast udlgbsdato, sa posterne ikke bogfgres efter udlgb

Nar en gentagelseskladde bogfgres, gemmes kladden men opdaterer bogfgringsdato til naeste
bogf@ringsdato, medmindre der er sat udlgbsdato pa.

Der er szrlige felter i en gentagelseskladden er;

e Gentagelsesmetode — altsa hvordan behandles belgbet pa kladdelinjen efter bogfgring
e Gentagelsesinterval — SKAL udfyldes og angiver hvor ofte posten pa kladdelinjen skal bogfgres
OBS: | BC regnes dags dato altid med i angivelse af perioder.
Det betyder at, hvis der altid bogf@res den sidste dag i maneden, skal gentagelsesintervallet vaere;
o 1D+1M-1D
e Udlgbsdato — angiver hvornar linjen bogfgres for sidste gang: Derefter bogfgres posten ikke.
OBS: Hvis Udlgbsdato ikke er udfyldt, bogfgres linjen hver gang der bogfgres indtil linjen slettes.
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3.5.8.1. Opret gentagelseskladde

3.5.9.

> Tryk Alt+Q

» Skriv og veaelg Gentagelseskladder
» Opret en kladde med et sigende navn, hvis der skal oprettes flere gentagelseskladder
» Veelg gentagelsesmetode

Gentagelsesprincip

Gentagelsesmetode
med tilbagefgrsel

Beskrivelse

Belgbet pa kladdelinjen bliver stdende i linjen efter bogfgring. Linjer med nulbelgb forbliver

tilbagefgrsel

F Fast RF Fast tilbagefgrsel |i kladden, men bogfgres ikke. Du kan opdatere belgbet i en senere kgrsel.
Med tilbagefgrsel bogfgres en modpost den efterfglgende dag.
V Variabel RV Variabel til Belgbet i kladdelinjen bliver slettet efter bogfgring.
tilbagefgrsel Med tilbagefgrsel bogfgres en modpost den efterfglgende dag.
Det bogfgrte belgb pa kontoen pa linjen bliver fordelt mellem de konti, der er defineret for
B Saldo RB Saldo til linjen i tabellen Fordeling. Saldoen pa kontoen bliver derfor angivet til nul. Husk at udfylde

feltet Fordelingspct. pa siden Fordelinger.
Med tilbagefgrsel bogfgres en modpost den efterfglgende dag.

BD Saldo efter
dimension

RBD Tilbagefgrt saldo
pr. dimension

Kladdelinjen tildeler omkostninger, der er baseret pa finanskontoens saldo pr. dimension.
Du bliver bedt om at angive, hvilke dimensionsfiltre der skal bruges til at beregne
finanskontoens saldo efter dimension, hvorfra der skal allokeres omkostninger. Du kan
ogsa veelge handlingen Angiv dimensionsfiltre senere.

Tilbagef@ring er pr. dimension

» Indtast gentagelsesinterval
o Sidste dag i maneden skrives som 1D+1M-1D
» Udfyld kladden

Y

> Bogfer

Indtast evt. udlgbsdato

Nar kladden bogfgres, slettes data ikke, men bogfgringsdato opdateres til naeste bogfgringsdato.

Importer lgnfil

Det er muligt at indlaese en lgnfil, som er modtaget fra f.eks. Datalgn eller et andet
Ipnadministrationsfirma.

Kontakt Transsoft, hvis det har interesse, sa hjalper vi med at saette det op.

3.5.9.1.

Indlaesning af fil i finanskladden.

Nar systemet er opsat med den korrekte Ignfil, sa kan Ignfiler importeres til finanskladden;
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» Gem den modtagne lgnfil

YVVVVVYVYYVY

Abne finanskladden
Valg Lgnningsliste=> Importer Ignfil
Valg den modtagne Ignfil
Kontroller at posteringerne er korrekte
Afstem til bank (Ctrl.+F11)
Tryk Bogfer (F9)
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3.5.10. Slet linjer i kladder fgr bogfering

Det er muligt at slette én eller flere linjer i en kladde.

» Tryk pa de 3 lodrette pile efter bogfgringsdato.

Marker én linje, hvis der kun skal slettes én linje.

Tryk Ctrl+marker, hvis der er enkeltlinjer her og der, der skal slettes.

Tryk Shift+marker linje, pa f@rste og sidste reekke, hvis der skal slettes en range af raekker.
Tryk Ctrl+A, for at markere alle raekker

YV VYV

A\

Tryk Administrer->Slet, sa slettes de markerede linjer.

Der kommer huller i bilagsserien, nar der slettes raekker, derfor anbefales det at bilagsnumrene
renummereres inden bogfgring.

» Tryk Startside>Renummerer bilagsnumre

» Tryk Bogfer

3.5.11. Tilbagefgr en bogfert transaktion

Det er muligt at tilbagefgre finanstransaktioner, nar de er bogfgrt via en finanskladde.

» Marker de poster, der skal tilbagefgres
» Tryk pa Startside>Tilbagefgr transaktion

< 01020 Omsztning u./moms
Finansposter | O 3 [ Rediger liste | Startside Flere indstillinger
[& Seg efter poster.. |5 Tilbagefar transaktion. £¢ Ret dimensioner  Past

Bogfarings... Bilagstype  Bilegsnr. ¥ Finanskontonr.  Finanskontonavn Beskivelse AfdelingKode  Bogfarings..  Virksomheds..  Produkibogf. Belob (V) Modko
16-11-2021 G00003 24030 Kreditorer samlekonto Kuwait Petroleum/IDS 2653800  Finans|
16-11-2021 600003 24270 Indgaende moms ialt Kuwait Petroleum/IDS 5.307,60  Finans|
16-11-2021 600003 02110 Diesel indland Kuwait Petroleum/IDS Kob INDLAND MOMS 2123040  Kredit
© 13-09-2022 G00003 01920 Gebyr u./moms Gebyru./moms 100,00  Finans|
5> @ 13032022 G00003 01020 Omszetning u/moms Omseetning u/moms -10000  Finans|

» Sadannes et nyt skeermbillede, hvor de poster, der skal tilbagefgres, markeres.

Rediger - Tilbagefor transaktionsposter - Finanskonto 02110 Brandstof vogne indland < X

> Veelg Tilbagefor.

Der dannes korrigerende poster og tilbagefgrslen bogfgres.
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3.6. Arsafslutning

Nar arsregnskabet er afsluttet og alle poster er afstemt og kontrolleret, sa regnskabsaret lukkes og
resultatposter nulstilles.

Det er vigtigt at fglge nedenstaende procedure for arsafslutning

e Abne nye regnskabsperioder
o Afslut gammelt ar

e Nulstil resultatopggrelse

e Bogfgr kladde

e Efterposteringer

3.6.1.  Abne nye regnskabsperioder

Man kan have alle de regnskabsperioder abne, som man gnsker. Brug Opsaetning af finans til at afgraense
pa, hvilken periode, der ma bogfares i.

Det er VIGTIGT, at der ALTID er mindst 1 dbent regnskabsar INDEN afslutning af det gamle.

Veaelg Alt+Q

Skriv og veelg regnskabsperioder
Vealg Startside> Nyt ar

Tryk OK

YV VYV

3.6.2. Afslutning af regnskabsar

Inden et regnskabsar afsluttes, er det VIGTIGT, at der er mindst 1 regnskabsar abent.

Efter afslutning af et regnskabsar, er det ikke muligt at eendre Startdatoen for det efterfglgende ar.

» Vealg Alt+Q

» Skriv og veelg regnskabsperioder

» Veelg Startside>Afslut ar

» Tryk Ja til at regnskabsaret afsluttes

Efter afslutning vil alle perioder i det afsluttede ar vaere markeret som afsluttet og last. Der kan ikke
efterfglgende gendbnes et ar eller fijerne markeringerne i perioderne.

Der kan stadig bogfgres i perioderne, medmindre der er oprettet afgraensning pa, hvilke perioder der ma
bogfgres i.

41



Business Central Kursusmateriale TransSoft A/S

3.6.3. Nulstil resultatopggrelse

Nar der veelgers kgrslen Nulstil resultatopgerelse, sa dannes en kladde med totalen fra alle
resultatopggrelseskonti og en modpost pa arets resultat i balancen.

Datoen pa de linjer, som kgrslen indsaetter i kladden, vil altid veere en ultimo dato for regnskabsaret.

Datoen pa de linjer, som "nulstil resultatopggrelse” opretter i finanskladden er en fiktiv dato mellem den
sidste dag i det gamle regnskabsar og den fgrste i det nye ar.

Kgrslen Nulstil resultatopggrelse efterfulgt af bogfgr finanskladde kan ggres flere gange, hvis der laves
efterposteringer.

» Velg Alt+Q

» Skriv og vaelg kontoplan

» Veelg Start->Nulstil resultatopggrelse

> Skriv slutdato for aret

» Veelg finanskladdetype og -navn

» Indtast bilagsnr., hvis det ikke dannes automatisk

» Vealg resultatkonto — vaelg den balancekonto, hvor arets resultat skal overfgres til

HVIS der bogf@gres med dimensioner, s3;

> Tryk pa de 3 prikker ud for dimension
> Marker de dimensioner, der skal medtages i nulstilling

» Veelg bogfer pa resultatkonto = saldo

» Velg OK
NULSTIL RESULTATOPGORELSE L/‘
f Indstillinger |
T.Ii\‘sksljsél'e:s slutdato 31-12-2020 ]
Finanskladdetype KASSE w
Finanskladdenavn STANDARD
Bilagsnr. G00003
Resultatkonto |m v
Bogfer pa resultatkonto Saldo ~
Bogfaringsbeskrivelse Nulstil resultatopgerelse
NULSTIL PR
Konc.virksomhedskode (.:)
Dimensioner
Lagerpericden er lukket
| Plan... | ‘ OK | ‘ Annuller
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3.6.4. Bogfer nulstilling af resultatopggrelse

Der dannes en kladde med posterne fra nulstillingen, som skal bogfgres.

Veelg Naviger->Finanskladde

Vzlg den finanskladde, der blev valgt til nulstilling

Kontroller posterne

Veelg Handlinger-> Funktion=>Kontroller for at se en kontrolrapport af det, der bogfgres.
Veelg Bogfar (F9).

Sa er arsafslutningen feerdig.

3.6.5. Efterposteringer til arsafslutning

Hvis der, i forbindelse med revision, kommer efterposteringer til arsregnskabet, er det muligt at lave de
efterposteringer, selvom regnskabet er lukket og resultatopggrelsen er nulstillet.

Det fgrste man skal ggre, er at abne for bogfgring i perioden.

>

VVVYVYVYYVY

>

Velg Alt+Q

Skriv og vaelg Opsaetning af finans

Angiv perioden der ma bogfgres i

Returner via pil gverst i skeermbilledets venstre side

Lav efterposteringer i en finanskladde

Veelg Bogfar (F9).

Kor proceduren for Nulstil resultatopggrelse og Bogfar nulstilling af resultatopggrelse.

Nar resultatopggrelsen er nulstillet og kladden er bogf@rt skal man huske at aendre pa hvilken periode, der
ma bogfgres i.
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3.7. Finansrapporter

| rollecentret er der bogmaerker til de mest almindelige Rapporter til Finanskontoplanen.

3.7.1. Balance

Rapporten viser bevaegelsen i en given periode samt saldo

» Velg Alt+Q

» Skriv og veelg balance

» Indtast datofiler

» Veelg evt. andre filtreringer
» Tryk Send til/Udskriv/Vis

TransSoft A/S

Rapporten fremkommer med det angivne datofilter og viser bevaegelse i perioden og saldo ar-til-dato.

Balance
Pericde: 01-05-21.31-05-21

TransSoft Demo A/S

Finanskonto: Datofilter: 01-05-21..31-05-21

Nummer  Navn Debet

Beveegelse

Saldo

Debet

11. maj 2021
Side 1/13
MOD\GHP

Kredit

00700 DRIFTSREGNSKAB
01000 SPEDITIONSOMS/ATNING

01010 Omsestning med moms 9.783.190,70
0101 Udlejning materiel m.v.

01013 Viderefakturering udlzeg m/moms 9.912,00
01014 Viderefakt.Maut og bro 36.034,00
01015 Viderefakt.Maut og bro u/moms 1.344,00
01016 Viderefakt Diesel 12.799,90
01017 Viderefakt. Diesel u/moms

01020 Omsastning uden moms 4.890.883,97
01021 Omsestning 3.land 1.154.510,55
01022 Viderefakturering udla=g u/moms

01023 Udleining u/moms
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3.7.2.

Arsregnskab.

Kursusmateriale

TransSoft A/S

Denne rapport viser regnskabet og sammenligner en given periode med samme periode aret fgr.

Det er ofte denne rapport revisorerne gerne vil have.

YV VYV VY

Vealg Alt+Q
Skriv og veelg arsregnskab

Indtast regnskabsarets startdato

Vzlg evt. andre filtreringer
Tryk Send til/Udskriv/Vis

Arsregnskab

11. maj 2021

Side 1

TransSoft Demo A/S MODA\GHP
Periode: 01-01-21.31-12-21
Alle beleb er i DKK

by eeeealDettedn Sidstedr ______.....
Nummer Navn Debet Kredit Debet Kredit
00700 DRIFTSREGNSKAB
01000 SPEDITIONSOMSATNING
01010 Omsaetning med moms 9,783.190,70 2078742553
01011 Udlejning materiel m.v.
01013 Viderefakturering udla=g m/moms 9.912,00 252.946,20
01014 Viderefakt.Maut og bro 36.034,00 1.548.68346
ninic VTN S S WY SR 154400 1nanon

3.7.3.

Detaljeret rabalance

Rapporten viser Debit og Kreditposter i en given periode pa en given konto, samt saldo i regnskabsvaluta.

> Vealg Alt+Q

> Skriv og vaelg detaljeret rabalance
> Indtast Datofilter

> Veelg evt. andre filtreringer

» Tryk Send til/Udskriv/Vis

b

. ° 11. maj 2021

Detaljeret rabalance )
Side 1/5
Periode: 01-04-21..30-04-21 MOD\GHP
TransSoft Demo A/S
Dette omfatter ogsa finanskonti, der kun har en saldo.
Finanskonto: Nummer: 13120, Datofilter: 01-04-21..30-04-21
Bevasgelse

Bogferingsdato  Bilagsnr. Eksternt bilagsnr. Beskrivelse Momsbelab Debet Kredit Saldo
13120 Kassekredit DDB 1569-12596979 1.601.797,46
01-04-21 234713-0015095 Udligning D:33615506 Fa:53909:53899:5390 0,00 83.437,50 1.685.234,96
01-04-21 234714-0015095 Post Nord 54137 0,00 5.375,00 1.690.609,96
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3.7.4. Rabalance efter periode

TransSoft A/S

Rapporten giver et overblik over, om der mangler posteringer i en given maned, da den viser op til max. 12

maneders data pa de enkelte konti.

Vealg Alt+Q
Skriv og vaelg rabalance efter periode

Indtast startdato — rapporten viser data for de efterfglgende 12 maneder
Vzlg evt. andre filtreringer
Tryk Send til/Udskriv/Vis

YV VVYVYY

Rabalance efter periode

TransSoft Demo A/S

esultatopgerelse

U30-04-20

09-20 20 2

11. maj 2021
Side1/1
MOD\GHP

01-05-2031-05 01062030~ 01-07-2031-07 01-08-2031-08  01-09-2030- 01-10-20 31-10-  01-11-2030-11- 0112-20 31-12-  01-01-21 31-01-  01-02-2128-02  01-03-21 3103 01-04-21 30-04
-20 06-20 -20 -20 20 20

2

00700 DRIFTSREGNSKAB
01000 SPEDITIONSOMSETNING

01010 Gm

3.7.5. Finansposter

Det er muligt at lave udtraek til Excel af finansposter og lave analyse i Excel.

» Tast Alt+Q

» Skriv og vaelg Finansposter under Rapporter og analyse

» Brug filterfunktionen (shift+F3) til at lave udtraekket specifikt
>

Tryk pa , og veelg Abn i Excel

3.7.6. Kontoplan

Hvis der gnskes en oversigt over kontoplanen og kontonumrene, sa anbefales det at udskrive til Excel.

» Tast Alt+Q
> Skriv og vaelg Kontoplan under Sider og opgaver

> Tryk pa , og vaelg Abn i Excel

46



Business Central

3.7.7. Likviditetsrapport

Rapporten anvendes for at danne et overblik over fremtidige debitor og kreditor betalinger.

Kursusmateriale

TransSoft A/S

Den kan laves for flere perioder frem i tiden — dog er validiteten af tallene afhaengig af hvor langt ud i
fremtiden, der er bogfgrt.

47

» Velg Alt+Q
» Skriv og veelg Likviditet
» Veelg Likviditet under Rapport og analyser

FORT/EL MIG. HVAD DU VIL FORETAGE DIG 2 X
Ga til Sider og opgaver
> Lkviditet Opgaver ? Salg
? Deb
Ga til Rapporter og analyse
B | B Lkviditet Rapporter og analyse |
Fandt du ikke det, du sggte efter? Prev at udforske
A N7 0 Al ?ﬁtﬁSFAKTUR UDEEIA.E.’N.IE.E__
» Veelg Startdato for rapporten — ofte dags dato.
» Velg Antal perioder
» Velg Periodelaengde (maneder, uger...)
Udskriftsindstillinger
Valgt printer: (Browser)
I
|
Indstillinger
I | Startdato 11-05-2021 = Il
Antal perioder 3
|
I Periodelaengde ™

Ly
Likviditet

TransSoft Demo A/S

1. maj 2021
Side 1/1
MOD\GHP

Forfaldsdato Forf. deb. belgb (RV) Forf. kred. belgb (RV) Bevagelse (RV) Saldo til dato (RV)
«For 5.575468,39 1.520.941,03 405452526 4.054.525,36
11-05-21..10-06-21 791.009,15 139275148 -601.74233
11-06-21..10-07-21 2.520436,69 36.102,69 249333400
11-07-21..10-08-21 26.250,00 0,00 26.250,00
Efter... 0,00 0,00 0,00
1alt 8.822.162,23 294979520 5.972.367,03 5.872.367.03

Rapporten kan laves med dagsintervaller — for eksempel for en uge frem.

Med ovenstdende indstillinger kommer en rapport med, der viser likviditeten 3 maneder frem.
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3.7.8. Finansjournal

Finansjournalen viser de bogfgrte posteringer per journalnummer.

Velg Alt+Q

Skriv og vaelg Finansjournal
Indtast journalnummer
Velg evt. andre filtreringer
Tryk Send til/Udskriv/Vis

YV V VY

TransSoft Demo A/S 11-05-2021 16:41 - GHP
Finansjournal 1M
Dato Bilagstype Bilag Konto Navn Beskrivelse Momsbelob Belob Lobenr. Vognnr.

Finansjournal Nummer: 25

11-05-21 Faktura 55167 01010 Omsastning med moms levering 0,00 -163.875,00 431829 00062
11-05-21 Faktura 55167 01010 Omsestning med moms Faktura 55167 0.00 163.875.00 431830
11-05-21 Faktura 55167 01010 Omsestning med moms Faktura 55167 -40.968.75 -163.875.00 431831
11-05-21 Fakiura 55167 24200 Udgaende moms Faktura 55167 0.00 -40.968.75 431832
11-05-21 Faktura 55167 12210 Debitorer Faktura 55167 0,00 204.843.75 431833

Finansjournal Nummer: 25

3.7.9. Afstem debitor og kreditor konti

| forbindelse med arsafslutningen vil revisorerne gerne se en afstemning mellem finans og debitor og
kreditor konti.

Vealg Alt+Q

Skriv og vaelg afstem debitor- og kreditorkonti
Indtast datofilter

Tryk Send til/Udskriv/Vis

YV V VY

Afstem debitor- og kreditorkonti 11. maj 2021
TransSoft Dema A/S Side 1
MOD\GHP

Finanskonto: Datofiter: 01-01-21.30-04-21

Bogfaringsg Indirekte Finanskontabe

Kontoar.  Nawn Valutzkode  ruppe Type bogfert belab va=gelse Differsnce
01520 Vognomsssining uden
Kreditorbogferingsgruppe SILER Kontrabatdebatkonto 0.00
0.00 -10.111.857.00 10.111.657.90
05120 Pensionsbidrag
Kreditorbogieringsgruppe SILER Kontrabatkreditionto 0.00
000 45.270,00 -45.270,00
05070 Kassedifferencer m.v
Debitorbogferingsgruppe Eu Valutsudiign.afmd.kto (deb.) 0.00
Debitorbogferingsgruppe EuU Valutaudiign afmd kto (kre.) 0.00
Debitorbogferingsgruppe =U Debetafrundingskonto 0.03

Rapporten sammenligner bevaegelser pa debitor/kreditor modulerne med bevaegelser pa finanskonti.
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4. Moms

Business Central kan opsaettes til at beregne de oplysninger, der skal rapporteres til myndighederne samt
bogfgre momsafregningen.

4.1. Aktivering af validering af SE/CVR numre

| BC365 findes en funktion til validering af SE/CVR numre i EU.

> Vealg AltQ
» Skriv og veelg Serviceopsaetning for validering af SE/CVR-nr. for EU.
> Marker i Aktiveret

OBS: Veer opmaerksom pa at BC365 har en klausul for ansvarsfraskrivelse for momsregistreringstjeneste:
Det vil sig at BC365 ikke tager ansvar for at oplysningerne er korrekte — det er pa eget ansvar at anvende
tjenesten.

4.1.1. Validering af SE/CVR-nr. pa debitorer og kreditorer

Indtast lande/omrade nr. under Adresses og kontakt
Indtast SE/CVR-nr.
Tryk pa de 3 vandrette prikker ud for SE/CVR-nr.

>
>
>
» Afvent validering af SE/CVR-nr.

4.1.2. Kladdekontrol af SE/CVR-nr. for EU

Der kan udskrives en kladde, der kontrollerer om der er sammenhang mellem angivet lande/omréade kode
og SE/CVR-nr.

Rapporten viser f.eks. hvis der ikke er angivet SE/CVR-nr.

Det er IKKE en rapport, der kontrollerer om SE/CVR-nr. er valideret.

49



Business Central Kursusmateriale TransSoft A/S

4.2. Opsaetning af moms

Momskoder er opsat i skeermbilledet “Opsatning af momsbogf.”:

> Velg AltQ
» Skriv og veelg opseetning af momsbogf.

Moms er en kombination af momsvirksomhedsbogfgringsgruppe og momsproduktvirksomhedsgruppe.

o  Momsvirksomhedsbogf@ringsgruppe og styrer typisk om momsen vedrgrer INDLAND, EU eller
UDLAND.
Hver debitor og kreditor skal have tilknyttet en momsvirksomhedsbogfgringsgruppe.

e Momsproduktbogfgringsgruppe styrer typisk om momsen vedrgrer en vare, service eller er fritaget
for moms.
Alle varer skal have tilknyttet en momsproduktbogfgringsgruppe.

Nar momskoderne er oprettet pa kontoplan, debitorer, kreditorer og varer, sa vil alle posteringer
automatisk fa oprettet den relevante momskodekombination.

Det er muligt at aendre pa en tilknyttet momskode i forbindelse med bogfgring.

4.2.1. Momsposter
Alle finansposter med en momskombination far udover bogfgring pa de relevante momsfinanskonti ogsa
oprettet momsposter.

Oversigt over momsposter for en given periode

> Velg AltQ
> Skriv og vaelg momsposter
> Filtrer evt. pa bogfgringsdato/momsdato for at afgreense perioden

Alle momsrapporter er styret af momsdatoen.
Som standard er BC365 opsat til at momsdato = bogf@ringsdato: Sa medmindre der sendres pa

standardopsatningen, kan bogfgringsdato anvendes til momsrapportering.
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4.3. Momsafregning

Skeermbilledet Momsangivelse er en arbejdsgang til at fa afregnet, rapporteret og bogf@rt korrekt momes.

Skeermbilledet Momsangivelser er opsat til at “fange” alle momskombinationer og placere dem korrekt i
forhold til rapportering til SKAT.

| BC365 er der oprettet en momsangivelse, der er baseret pa de standard
momsvirksomhedsbogf@ringsgrupper og momsproduktbogf@ringsgrupper, der er oprettet i BC365.

Hvis der anvendes andre momskombinationer, skal disse oprettes pa skaermbilledet for at sikre, at al moms
rapporteres korrekt.

Ligeledes er det vigtigt at vide, at moms der manuel bogfgres direkte pa momsfinanskonti IKKE kommer
automatisk med pa momsangivelsesskemaet: Der anbefales at oprette momsfinanskonti til manuel
bogfagring af moms og s markere alle systemfinanskonti beskyttet mod direkte bogfgring.

4.3.1. Kontrol af om alle momskombinationer er opsat pa

momsangivelser

» Velg Alt+Q

Skriv og vaelg Opsatning af momsbogf.

> Kontroller at alle anvendte kombinationer af momsvirksomhedsbogfgringsgruppe og
momsproduktbogf@ringsgruppe er medtaget pa skaermbilledet Momsangivelser

» Opret manglende kombinationer pa skaermbilledet momsangivelser

Y

4.4. Preview af momsangivelse

Preview kan anvendes til at kontrollere at momsangivelsen stemmer overens med det, der er posteret pa
momsfinanskonti.

» Vealg Alt+Q
Skriv og vaelg momsangivelser
Tryk Vis
Veaelg Medtag momsposter
o Aben —kun poster der ikke tidligere er rapporteret
o Lukkede poster — disse er tidligere rapporteret
o Abne og lukkede medtager alle momsposter for perioden
» Veelg medtag momsposter
o Fgrogiperioden — medtager momsposter, fra tidligere perioder, der ikke er lukket via en
tidligere momsangivelse
o | perioden — medtager momsposter for den angivne start og slutdato
> Skriv periode i Datofilter
Skaermbilledet viser belgbet for de forskellig momskombinationer for perioden.
» Tryk pa de enkelte belgb, for at se hvilke momsposter/bilag, der danner grundlag for beregningen.

Y V VY
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4.5.

Opret momsangivelse og indrapporter til SKAT

Momsangivelsen anvendes til at indrapportere til SKAT

YVVVYYVYY

Velg Alt+Q
Skriv og vaelg momsangivelser
Tryk Udskriv
Tryk Vis mere
Indtast start og slut dato
Valg Medtag momsposter
o Aben —kun poster der ikke tidligere er rapporteret
o Lukkede poster — disse er tidligere rapporteret
o Abne og lukkede medtager alle momsposter for perioden
Valg medtag momsposter
o Fgr ogiperioden — medtager momsposter, fra tidligere perioder, der ikke er lukket via en
tidligere momsangivelse
o | perioden —medtager momsposter for den angivne start og slutdato
Marker i afrund til hele belgb, hvis gnsket
Valg Angivelsesnavn = Moms
Tryk Vis

Rapporten viser summeringen af hhv. salgs- og ksbsmoms, samt total momstilsvar — incl. skatter og afgifter.

4.6.

Afregn moms

Afregn. moms bogfgrer momstilsvaret fra de enkelte konti til momstilsvarskontoen. Derudover
lukker/udligner afregningen de momsposter, der er med i beregningen.

Afregn af moms, foregar fra momsangivelsen.

Y

VVVYVYVVYVVYY

>
>

Valg Alt Q
Skriv og vaelg momsangivelser, medmindre skaermbilledet allerede er abent
Vaelg Afregn moms
Velg Start- og slutdato
Indtast bogfgringsdato
Indtast bilagsnr.
Indtast momstilsvarskonto
Marker i vis momsposter, hvis alle momsposteringer skal vises
Marker i Bogf@r
o Markeres ikke i bogfgr, sa vises en testrapport af, hvad der bogfgres
Tryk Udskriv
Tryk Ja, til at bogfgre moms (kraever at der er markeret i Bogfer)

Der dannes ikke nogen kassekladde, der efterfglgende skal bogfgres.

Bogf@ringen laves direkte fra momsangivelsen, og den valgte (moms)afregningskonto pa
udskriftsindstillingen.
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4.7. Momsafstemningsrapporter

Der er forskellige rapporter, der kan anvendes til at afstemme moms.

e Finans — Momsafstemning — direkte link til momsangivelsen
e Momsafstemningsrapport

4.7.1. Finans-Momsafstemning

Rapporten henviser til de enkelte rubriknumre pa momsangivelsen og angiver hvilke finanskonti de enkelte
momskombinationer er bogfgrt pa.

Veaelg Alt Q
Skriv Finans-
Valg Finans - momsafstemning
Indtast start og slut dato
Valg Medtag momsposter efter tilstand
o Aben —kun poster der ikke tidligere er rapporteret
o Lukkede poster — disse er tidligere rapporteret
o Abne og lukkede medtager alle momsposter for perioden
» Valg medtag momsposter efter periode
o Fgrogiperioden — medtager momsposter, fra tidligere perioder, der ikke er lukket via en
tidligere momsangivelse
o | perioden — medtager momsposter for den angivne start og slutdato
» Tryk Send til/Vis
» Veelg Ja til at udfylde feltet finanskonto

YV YV VYV

4.7.2. Momsafstemningsrapport

Det er muligt at danne en fil med momsposter pr. finanskonto fordelt pa kgbs- og salgsmoms.

> Velg AltQ

> Skriv og veelg momsafstemningsrapport

> Marker Vis detaljer
o Markeres vis detaljer vises alle transaktioner pa de enkelte finanskonti
o Markeres ikke, sa vises en sum pr. finanskonto

> Indtast periode i Bogfgringsdato

» Tryk Send til/Vis
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4.8. EU-Salg

EU salg uden moms skal indberettes, nar der salges varer og ydelser til virksomheder i andre EU lande.
Business Central har indbyggede rapporter der beregner EU salg

e Qversigt over EU-Salg
e Rapporter over EU-Salg

4.8.1. Rapporter over EU salg

Denne rapport danne den fil, der kan uploades til SKAT” indberetningssystem

> Skriv Alt +Q
» Skriv og vaelg Rapporter over EU-salg
» Velg +Ny
» Valg nummer ved at trykke pa de 3 vandrette prikker
» Velg Periodear
> Veelg Periodenr = maned
> Veelg Foresla linjer
» Kontroller foresldede linjer
o Tryk pa den enkelte linje (det er selve linjenumret, der skal trykkes pa), sa oprettes en
oversigt over momsposter og grundlag for det pagaeldende CVR nummer.
» Tryk Frigiv, det klarggr rapporten til afsendelse
> Tryk Abn igen, hvis rapporten skal genabnes
» Tryk Send, sa dannes filen, der kan uploades til skat
» Filen ligger under overfgrsler

Upload til SKAT som vanlig

4.8.2. Oversigt over EU salg

Rapporten viser kgb af hhv. varer og ydelser summeret pr. CVR nr.
Totalbelgbet kan afstemmes til momsangivelsens felter for:

e Varer. Vaerdien uden moms af varesalg i andre EU-lande. (Rubrik B)
e Ydelser. Vaerdien uden moms af ydelsessalg i andre EU-lande (Rubrik B)

Skriv Alt +Q

Skriv og veelg Oversigt over EU-salg

Indtast periode i Bogfgringsdato

Veelg EU i momsvirksomhedsbogfgringsgruppe, sa der alene medtages EU kunder
Tryk Send til/Vis

YVV VY
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4.9. Intrastat rapportering

Rapporten laves manedsvis og sendes til Danmarks Statistik.

49.1. Opseet BC365 til Intrastat rapportering

Der er nogle ting der skal/kan oprettes i Business Central for at ggre rapporteringen af Intrastat nemmere,
hvis det er muligt.

e Pavarekortet oprettes
o Varekoder
o Tilknytte varekode til varerne
o Indtaste nettovaegt pa varerne

OBS: Kun varer af typen “Lager” kommer med pa Intrastatrapporten

e P3 debitor-/kreditorkortet oprettes
o Standard transaktionsart, hvis det er samme kode i de fleste tilfeelde
o Opret lande/omradekode
o Opret SE/CVR numre

49.1.1. Opret varekoder pa liste

Velg Alt+Q

Skriv og vaelg Varekoder

Velg +Ny

Indtast nummer og beskrivelse

Gentages for alle de varekoder der skal rapporteres

YV V VY

4.9.1.2. Tildel varekode og nettovaegt til en vare
Tilknytning af varekoder og nettovaegt kan udfgres samtidig:

» Velg Alt+Q

» Skriv og veelg Varer

> Ga til varekortet pa den fgrste vare, der skal have angivet varekode
» Indtast varekode under kategorien Omkostninger og bogfgring

> Indtast nettoveegt under kategorien Lager

Gentages for alle relevante varer.
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4.9.1.3. Opret standard transaktionsart

Hver gang der oprettes et kgb eller salg, sa skal der angives en transaktionsart.

Feltet Transaktionsart finders som standard under kategorien Udenrigshandel.

| Business Central er det muligt at indsaette en standardtransaktionsart, der automatisk tilfgres en faktura,
nar debitor/kreditor vaelges.

>
>
>
>

Vealg Alt+Q

Skriv og vaelg Opsaetning af Intrastat-rapport

Angiv standartart under kategorien Standardtransaktioner
Returner ved at bruge pil gverst i skaermbilledets venstre side

Alternativt kan der oprettes en standardtransaktionsart pr. debitor/kreditor.

>
>

Abn debitor-/kreditorkort
Valg transaktionsart under kategorien Intrastat

4.9.1.4. Opret Lande/omradekode og SE/CVR nr.
> Abn debitor-/kreditorkort
» Velg lande/omradekode under kategorien Adresse og kontakt

>
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Indtast SE/CVR nummer under kategorien Fakturering
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4.9.2. Rapporter Intrastat

Intrastat rapportering foregar i 3 trin

Udarbejde Intrastatkladde med alle oplysninger
Kontroller kladden for manglende oplysninger
Rapportere til Myndighederne

4.9.2.1. Udarbejde Intrastatkladde

For der kan rapporteres til myndighederne, skal Intrastatkladden oprettes og udfyldes, hvis den mangler

oplysninger.

VVVYVYVYVVYYVYYVYYVY

A\

Veaelg Alt+Q

Skriv og veelg Intrastat-rapportliste

Tryk +Ny (for at oprette ny Intrastatliste)

| beskrivelse kan indtastes en valgfri beskrivelse

Statistik periode udfyldes med ddmm

Veelg Startside—>Foresla linjer

Start- og slutdato, er udfyldt med perioden

Indtast evt. Regulerings%, der forhgjer den statistiske veerdi med fragt og forsikring
Marker evt. felter under "Yderligere”

Veelg OK

Sa dannes en Intrastatkladde med alle afsendelser og/eller modtagelser i den angivne periode
Kontroller at alle oplysninger er korrekt udfyldt.

Eventuelle fejl kan ses i Faktaboksen (Alt+F2)

4.9.2.2. Kontroller Intrastatkladde

>

>
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Veelg Startside>Kontrollisterapport

Linjer med manglende oplysninger bliver rgde

Veelg Startside—>Filtrer fejllinjer

Kun linjer med manglende oplysninger vises i kladden

Marker den fgrste linje

Eventuelle fejl kan leeses i Faktaboksen ved at holde musen over teksten
Udbedre de manglende oplysninger

Det kan ggres direkte i kladden

OBS: Den form for udbedring registreres ikke pa salgs- og kebsdokumenterne.
Veelg Startside—>Filtrer fejllinjer

Sa ses alle kladdelinjer, nar der ikke leengere mangler oplysninger

Veelg Startside>Kontrolliste

Er der ingen rgde linjer, sa er kladden klar
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4.9.2.3. Rapportere til Myndighederne

Nar alle oplysninger er OK, sa skal der rapporteres til Danmarks Statistik

>
>
>

>
>

Sta i Intrastatkladden

Vealg Startside>Opret fil

Tryk OK

Der dannes en fil og kladden markeres som rapporteret pa listen over Intrastatkladder
Gem filen pa dit drev

Folg myndighedernes vejledning for fremsendelse/upload af filen

49.2.4. Genabn Intrastatkladden
Viser det sig, at den fil der er dannet, ikke er korrekt, sa kan Intrastatkladden genadbnes og der kan laves
a@ndringer.
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YV VVVYYVYYVY

Velg Alt+Q

Skriv og veelg Intrastat-rapportliste
Marker den fil der skal gendbnes
Veelg Administrer-> Rediger

Vaelg frigiv>Abn igen

Lav rettelser

Veaelg Startside=>Opret fil
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4.10. Momsklausuler

Det er muligt at tilknytte momsklausuler til de forskellige momsopsaetninger

4.10.1. Opret momsklausul

Velg Alt+Q

Skriv og vaelg Momsklausuler

Skriv en momsklausulkode

Udfyld beskrivelsesfeltet

Hvis teksten er lang, kan beskrivelse 2 anvendes

YV VVVYVYY

4.10.2. Tilknyt momsklausul til korrekt momskombination

> Vealg Alt+Q
» Skriv og veelg Opsaetning af momsbogf.
» | kolonnen momsklausul vaelges den klausul der skal tilknyttes de forskellige momskombinationer

4.10.3. Momsklausuler pa andre sprog

Velg Alt+Q

Skriv og veelg Momsklausuler

Marker en oprettet kode

Veelg Overseattelse

Velg Sprogkode

Udfyld beskrivelse og beskrivelse2 pa det sprog, der er valgt

YVVVYVYVY

Dette gentages for alle de momsklausuler, der skal oversaettes

Sprogkoden pa debitor/kreditor styrer hvilket sprog, der anvendes.

4.10.4. Momsklausuler pa andre dokumenter

Skal der veere forskellige momsklausuler pa forskellige dokumenter.

Vealg Alt+Q

Skriv og veelg Momsklausuler

Marker en oprettet kode

Velg Beskrivelse efter dokumenttype

Veaelg dokumenttype

Udfyld beskrivelsesfeltet

Velg oversaettelse, hvis klausulen skal oversattes til andet sprog

YVVVYVVYVY
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5.Valuta

| BC er de fleste valutaer oprettet automatisk, men kurserne skal man selv opdatere eller fa overfgrt via en
valutakurstjeneste.

Kontakt TransSoft, hvis der skal hentes valutakurser automatisk fra nationalbanken.

5.1. Valutakurser
5.1.1.  Oversigt over valutakurser

For at se en oversigt over alle geeldende valutakurser i Business Central

> Veelg Alt+Q
» Skriv og veelg valutaer, sa dbnes valutalisten

Pa valutalisten kan man se hvilke valutaer, der er oprettet, samt kursen og evt. finansopsaetning.

5.1.2. Rediger pa valutakurslisten

Der kan redigeres pa selve valutakurslisten — f.eks. oprette/aendre finanskonti

» Velg Rediger liste i menuen
» Lav aendringer i de felter, der er hvide.
» Tryk Rediger liste, for at afslutte

5.1.3. Historik over valutakurser

Det er muligt at se en historik over valutakursen

» Marker den valuta der skal vises historik over
» Tryk pa valutakursen, sa fremkommer en liste over den pagaeldende valutas historik

5.1.4. Opdatere valutakurser manuelt

» Marker den valuta der skal opdateres

» Tryk pa valutakursen

» Udfyld ny startdato

> Skriv den nye valutakurs i feltet Associeret valutabelgb.
» Returner til valutalisten

HUSK kursen er pr. 100 enheder af den pagaldende valuta.
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5.2. Kursregulering

Handler virksomheden med valuta, skal der kursreguleres som minimum én gang om aret.

Velg Alt+Q

Skriv og veelg valutaer, sa abnes valutalisten

Opdater valutakurser

Veelg Startside>Reguler valutakurs

Udfyld ny start- og slutdato

Udfyld Bogf@ringsdato (= den datoangivelse styrer hvilken valutakurs , der reguleres til)
Indsaet Bilagsnr

Indsaet bankkonti, hvis der skal afgraenses pa bankkonti

Indseet valuta pa bade debitor og kreditor, hvis der skal afgraenses pa Valuta

Tryk OK, veer OBS pa at der bogfgres direkte uden advarsel efter nedenstaende kriterier

YVVVVYVYVVYVYVVYVYY

5.2.1. Kursregulering pa debitor og kreditor

Der reguleres pa abne poster
Kursreguleringen bogfgres pa konto for urealiseret gevinst/tab med modpost pa samlekonto

OBS: Kun poster oprettet i BC365 reguleres. Er der abne poster overfgrt fra andre systemer pa
reguleringsdagen, sa skal disse reguleres manuelt.

5.2.2.  Kursregulering pa bankkonti

Kursreguleringen bogfgres pa konto for realiseret gevinst/tab med modpost pa valutaens bankkonto

5.2.3. Sereguleringsbelgb og grundlag for kursreguleringen
> Vealg Alt+Q
» Skriv og veelg valutakursreguleringsjournaler

5.2.4. Se detaljerede poster vedr. reguleringen

Abn bilaget, hvis der skal ses detaljerede posteringer som fglge af kursreguleringen

» Veelg Ctrl.+Alt+Q

» Indtast bilagsnummer

» Tryk Seg

» Tryk pa de detaljer, der skal vises

Hvis der trykkes pa tallene ved Antal poster, sa far man mulighed for at se de enkelte posteringer, som er
lavet i forbindelse med kursreguleringen.
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6. Debitorer

Alle debitorer skal oprette pa et debitorkort. Debitorkortet skal indeholde de oplysninger, som er en
forudseetning for at selge produkter eller services til debitoren.

6.1. Opret ny debitor

Debitorerne er kunder og det er vigtigt at de er opsat korrekt i systemet, sa kunderne modtager en korrekt
faktura efter deres kgb, og at virksomheden modtager betaling og alt bogfgres korrekt i regnskabet.

En ny debitor kan oprettes pa 2 mader;

e Fra Debitorskabelon
e Direkte i debitorkortet

6.1.1. Opret debitor fra debitorskabelon

Fordelen ved at anvende skabeloner, er at der kan oprettes en skabelon for hver af de forskellige typer af
debitorer, der handles med. Pa den made kan man sikre, at lignende debitorer oprettes med den samme
opseetning.

Der er oprettet nogle standardskabeloner i BC365. De kan anvendes enten, som de er, eller justere pa dem
- eller der kan oprettes helt nye skabeloner

» Velg Alt+Q

» Skriv og vaelg Debitorskabeloner

» Velg den skabelon der skal oprettes fra
» Indtast manglende oplysninger

Er der ikke en skabelon, der er sigende for den type debitor, der skal oprettes, kan der oprettes en ny
skabelon.

6.1.1.1. Opret ny debitorskabelon

Vealg Alt+Q

Skriv og veelg Debitorskabeloner

Velg +Ny

Skriv en sigende kode for skabelonen, sa den er nem at identificere
Indtast de felter, som skal vaere ens for den pagaeldende skabelon

YV VY VYV
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6.1.2. Opret debitor fra debitorkort

Oprettes debitor fra debitorkort, er der ikke forudfyldte felter. Derfor er det vigtigt at alle relevante felter
udfyldes.

Anvend evt. en lignende debitor som grundlag for at sikre, at alle felter er korrekt udfyldt.

Abn debitorlisten
Veelg +Ny

Veelg DEB — TOM
Tryk OK

Som standard oprettes nyt debitornummer — nummeret kan overskrives

Tryk Ja til at eendre

Indtast relevante felter

Ved at holde pilen over teksten pa debitorkortet, fremkommer en beskrivende tekst om feltets
betydning

YVVVYYVVYVYY

6.2. Ret debitorskabelon

Debitorskabeloner kan rettes og tilfgjes nye felter.

Men det er vigtigt at holde for gje at en a&endring pa en debitorskabelon ikke retter pa stamdata pa de
debitorer, der allerede er oprettet med den pagaeldende skabelon.

6.3. Ret debitorstamdata

Nar der er brug for at rette debitor stamdata, ggres det fra debitorkortet.

> Abn debitorkortet

» Indtast rettelser
Vaer opmaerksom pa at i BC365 gemmes andringer i samme gjeblik, man forlader feltet, der er
indtastet i.

6.4. Andre debitornummer

Nar der er brug for at rette debitornumret, sa ggres det fra debitorkortet.

> Abn debitorkortet
» Indtast nyt debitornummer
> TrykJatil at &ndre
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6.5. Opret tvungen dimension pa debitor

Der kan tilknyttes en BC365 dimension til debitoren

Ga ind pa debitorkortet

Veaelg Kunde—> Dimension

Valg dimensionskode

Under veerdibogf@ring vaelges, hvordan dimensionen skal behandles ved bogfgring

o Blank, sa bogfgres dimension, hvis den er angivet

o Kode skal angives, sa kan der kun bogf@res hvis dimension er angivet

o Samme kode, sa skal der angives hvilken kode den pagaeldende konto skal have pafgrt
» Angiv dimensionveerdi i feltet dimensionsveerdikode

o Ingen kode, sa bogfgres dimensionen ikke, selvom den er angivet

YV VYV

6.6. Opret Fakturarabat

Det er muligt at oprette en fast fakturarabat pa den enkelte debitor.

6.6.1. Opret rabatkoder:

Alt+Q

Skriv og veelg Fakturarabat

Indtast kode (feltet skal muligvis tilpasses ind i oversigten)

Valutakode vil fglge debitors valutakode, sa der behgves ikke at blive indtastet

Indtast belgb i Min. belgb, hvis der fgrst skal beregnes rabat efter at der er kgbt for et vist belgb
Indtast rabatprocent

Indtast gebyr, hvis aktuelt: Gebyret opkraeves debitoren i forbindelse med kgb for mere end eller lig
med det belgb, der star i feltet: Min. belgb.

VVVYYVYVYVY

Opret en fakturarabatkode for alle de rabatkoder, der skal anvendes.

6.6.2.  Tilknyt rabatkode til debitor

6.
> Abn debitorkortet
> Ga til kategori Fakturering—> Fakturarabatkode
» Indtast rabatkoden, der skal geelde for den pagaeldende debitor
OBS: Drop down feltet skal IKKE anvendes
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6.6.3. Opsatning af rabatbogf@ring (bade linje og fakturarabat)

Der er forskellige muligheder for at bogfgre rabat; det skal opsaettes, fgr der faktureres.

Alt+Q
Skriv og vaelg Opsaetning af salg og tilgodehavender
Marker i feltet Beregn fakturarabat
Veaelg bogfgringsmetode i Bogfgring med rabat
o Ingen rabat: Rabatter bogfgres ikke pa separat finanskonto, men fratraekkes totalbelpb
inden bogfgringen
o Fakturarabat: Fakturarabatten og fakturabelgbet bogfgres samtidigt, baseret pa feltet
Salgsfakturarabatkonto i vinduet Bogfgringsopsaetning
o Linjerabatter: Linjerabatten og fakturabelgbet bogfgres samtidigt, baseret pa feltet
Salgslinjerabatkonto i vinduet Bogf@ringsopsaetning
o Alle rabatter: Faktura- og linjerabatterne samt fakturabelgbet bogfgres samtidigt, baseret
pa feltet Salgsfakturarabatkonto og feltet Salgslinjerabatkonto i vinduet
Bogfgringsopsatning.

YV VYV

Hvis der vaelges bogfgringsmetode, hvor rabat bogfgres separat fra omsaetningskontoen, sa skal der laves
felgende opsaetning:

> Alt+Q
» Skriv og veelg Bogf@ringsopsaetning
» Indtast finanskonto i kolonnen for salgslinjerabatkonto/salgsfakturarabatkonto
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6.7. Opret ny salgsfaktura

Der er flere muligheder for at oprette en ny salgsfaktura; det afhanger lidt af, hvordan der arbejdes i
Business Central.

Her er et par af metoderne;

Alt+Q, Skriv og veelg Salgsfaktura

Fra Rollecenter Handlinger/Nyt dokument/Salgsfaktura — dbner helt blank salgsfaktura
Via debitorlisten Nyt dokument/Salgsfaktura, sa er stamdata udfyldt pa forhand.

Via debitorkortet Nyt dokument/Salgsfaktura, sa er stamdata udfyldt pa forhand.

Uanset hvilken tilgang der veaelges, sa oprettes en salgsfaktura.

» Indtast debitornavn
> Indtast relevante felter i dokumenthovedet
» Gatil Linjer

Indtast Type — de mest brugte er;

O
O
O

Bemaerkning — tillader tekst i beskrivelsesfeltet
Finanskonto
Vare

» Indtast gvrige relevante felter pa salgslinjen
Husk vognnummer — eller andre dimensioner — hvis pakraevet
» Tryk menupunktet Startside=>Bogfgr—> veaelg en af fglgende

O
O
O
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Bogfar (F9), sa bogfgres dokumentet

Bogfar og ny (Alt+F9), sa bogf@gres dokumentet og der oprettes et nyt

Bogf@r og send, sa bogfgres dokumentet og dokumentet afsendes i henhold til opsat
afsendelsesprofil

Vis bogfgring (Ctrl+Alt+F9), sa vises de posteringer, der oprettes ved bogfgring
Testrapport (Alt+F10), sa vises en kopi af fakturaen
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6.7.1. Sammentraekning pa salgsfakturadokument

Det primzere felter og kolonner pa salgsfakturadokument kan ikke rettes af brugeren.

Men feltet Sammentraekningstype kan bruges til at styre, hvordan de enkelte varelinjer summeres pa
salgsfakturadokumentet.

6.7.1.1. Reglerne for at anvende sammentrakningstype er;

e Er der sammentrakningstype pa debitorkortet, vil alle salgsfakturaer blive oprettet med den
sammentrakningstype

e Erderingen sammentrakningstype pa debitorkortet, kan sammentraekningstype angives pa selve
salgsfakturaen.
OBS sammentraekningstypen gaelder kun for den pagaeldende salgsfaktura

e Erder angivet en sammentrakningstype pa salgsfakturaen, der stammer fra debitorkortet, kan den
&ndres.
OBS: £ndringen geelder kun for den pagaeldende salgsfaktura.

6.7.1.2. Sammentraekningstyper

Der er 5 forskellige sammentrakningstyper

e Ingen, sa vises alle salgslinjer

e Dato, varelinjer summeres og vises i datoorden

e Varenr. —varelinjer summeres og vises pr. varenr.

e Dato og varenr. — varelinjer summeres og vises pr. dato pr. varenr.

e Total, sa summeres alle varelinjer pa salgsfakturadokumentet — og der refereres til specifikation
Total anbefales ikke, medmindre der er oprettet specifikation, der kan medsendes til kunden.

Veer OBS pa at enhver variation i pris pr. enhed, enhedskode og beskrivelse anses vil blive anset som
forskellige:

For eksempel: Sammentraekningstype = dato:

To varelinjer med samme vare, samme dato men med forskellig enheder vil blive anset som 2 forskellige
varer — og begge varelinjer vil fremga af fakturaen, selvom de har samme varenummer og dato.

6.7.1.3. Andring af sammentraekningstype efter bogfgring
Skal salgsfakturadokumentet sendes til debitor med en anden sammentraekningstype, sa er det muligt at
lave det om — og gensende fakturaen, selvom den er bogfgrt.

> Abn den bogfgrte salgsfaktura
» Veelg den sammentraekningstype, der gnskes
» Veelg Udskriv/Send—>valg om der skal udskrives eller sendes mail
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6.7.2.  Alternativ bankkonto pa salgsdokument

Det er muligt at opsaette den enkelte debitor med specifikke bankoplysninger, der kommer med pa
salgsfakturaen. F. eks hvis én debitor skal indbetale til EUR konto og en anden skal indbetale til DKK konto.

> Abn debitorkortet

» Veelg Fakturering—> Foretrukne bank

» Veelg hvilken bankkonto der skal indbetales til (denne banks bankdetaljer vil fremga af
fakturadokumentet, der sendes til den pagseldende debitor)

OBS: Proceduren skal kun ggres for de debitorer, der IKKE skal have de bankoplysninger, der fremgar af
virksomhedsoplysningerne.

6.7.3. Massebogfer salgsfakturaer

Det er muligt at bogf@re flere fakturaer pa én gang.

> Ga til salgsfakturaer
» Marker de salgsfakturaer, der skal bogfgres
» Velg Bogfgring>Massebogfar

OBS: | BC365 er det ikke muligt at massebogfgre og massesende sende fakturaer pa én gang: Kontakt
TransSoft hvis der er brug for den funktion.

6.7.4. Massesend bogfgrte salgsfakturaer

Nar salgsfakturaerne er bogfgrte, kan der massesendes.

» Ga til bogf. salgsfakturaer

> Marker de salgsfakturaer, der skal sendes
» Veelg Udskriv/Send—>Send direkte

> Tryk JA, nar salgsfakturaerne sendes

Sa sendes salgsfakturaerne til de mailkonti, der er opsat dertil.
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6.7.5. NemHandel — ekstra krav om udfyldte felter

Hvis der er kunder, der skal faktureres via NemHandel, er der nogle ekstra krav til oplysninger om
Debitoren.

e Dokumentafsendelsesprofil

e GLN (EAN) nummer — eller SE/CVR-nr.
e Kontaktnavn

e  Eksternt bilagsnummer

6.7.5.1. Dokumentafsendelsesprofil:
Opsattes pa Debitorkortet under kategorien Generelt.

» Veelg Dokumentafsendelsesprofil
> Valg OIOUBL

Hvis dokumentafsendelsesprofilen i systemet er opsat med OIOUBL (NemHandel) som standard for alle
debitorer, behgves der ikke sta noget i feltet dokumentafsendelsesprofil.

6.7.5.2. GLN (EAN) nummer eller SE/CVR-nr.:

For at NemHandel kan finde rette modtager, sa er det et krav at enten GLN (EAN) nummer eller SE/CVR-
nummer er udfyldt.

Opsattes pa Debitorkortet under kategorien Fakturering.

» Velg GLN eller SE/CVR-nr
» Indtast nummer
OBS: Husk at indtaste lande/omradekode for der indtastes SE/CVR nummer

6.7.5.3. Kontaktnavn:

For nogle Kunder vil det veere et krav, at der er angivet et kontaktnavn i forbindelse med NemHandel.
Det er ligeledes et krav at kontaktnavnet oprettes med typen Person
Kontaktnavnet opseettes pa Debitorkortet under kategorien Adresse og kontakt

» Tryk pa Kontaktnavn.
» Velg den kontakt der skal vaere gaeldende, sa indsaettes en kontaktkode og evt. navn pa kontakt,
hvis forskellig fra hovedkontakt
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6.7.5.3.1.Opret ny kontaktnavn

Der kan veere brug for at have forskellige kontakter.

» Tryk pa Kontaktnavn.
» Tryk +Ny pa listen, sd kommer et nyt kontaktkort
» Skriv Navn og sgrg for at der er valgt Person i Type.

6.7.5.4. Ekstern Bilagsnummer:
Det kan veere et krav fra Debitoren, at der skal angives et eksternt bilagsnummer pa fakturaen.

Hvis det er tilfaeldet, skal det eksterne bilagsnummer indtastes manuelt pa fakturaen og systemet skal
opsaettes til at anvende eksternt bilagsnr.

Alternativt kan TransSoft kontaktes og opsaette systemet til automatisk at anvende fakturanummer som
eksternt bilagsnummer
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6.8. Kopier eksisterende salgsfaktura til ny salgsfaktura

| Business Central er det muligt at kopiere en bogfgrt salgsfaktura og genanvende linjerne fra den.

» Velg Alt+Q
» Skriv og veelg salgsfaktura, sa oprettes en ny salgsfaktura
» Tryk Forbered—>Kopier dokument
» Veelg Bogfort faktura
» Indtast bilagsnummer fra det dokument, der skal kopieres
» Markeres i inkluder hoved, s kopieres bl.a. bogfgringsdato og priser fra oprindeligt bilag
» Tryk OK, sa dannes de samme fakturalinjer som i den bogfgrte faktura.
OBS: der dannes en bemaerkning, der refererer til den kopierede faktura — den linje kan slettes
» Lav eventuelle korrektioner
> Bogfer

6.9. Opret salgsfaktura med tilbagevendende salgslinjer

Hvis der er fakturaer, der skal oprettes ofte med samme varelinjer, kan der oprettes tilbagevendende
salgsfakturalinjer, der nemt oprettes pa ny salgsfaktura.

Tilbagevendende salgsfakturalinjer oprettes pa den enkelte debitors debitorkort.

6.9.1. Opret tilbagevendende salgslinjer:

Ga ind pa debitorkortet

Veelg Flere indstillinger=>Relateret—> Salg=>Tilbagevendende salgslinjer
Tryk pa Kode

Valg +Ny

Udfyld felterne

Tryk OK

Udfyld evt. gyldighedsperiode og betalingsbetingelse

YVVVYVVYVYY

6.9.2. Opret salgsfaktura med tilbagevendende salgslinjer

Ga til salgsfakturaer

Veaelg +Ny

Veelg kunde

Udfyld relevante felter under generelt

Velg forbered>Hent tilbagevendende salgslinjer
Marker den kode, der skal faktureres

Tryk OK

Udfyld evt. manglende felter

Velg Bogfer

VVVYVYVYVVYVYVYYVYYVY
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6.10. Opret salgskreditnota

OBS: Lav ikke en Salgsfaktura med omvendt fortegn.
Der er flere mader, der kan oprettes en salgskreditnota pa:

e Opret en salgskreditnota fra nyt dokument
e Opret en salgskreditnota baseret pa en bogfgrt faktura

6.10.1. Opret salgskreditnota fra nyt dokument

Veaelg Alt+Q

Skriv og veelg salgskreditnota, sa oprettes en ny salgskreditnota
Indtast Debitor

Indtast data

Vealg Bogfer (F9)

YV YV VYV

6.10.1.1. Hent varelinjer fra en bogfgrt salgsfaktura
Skal der krediteres dele af en bogf@rt salgsfaktura, sa kan man hente de relevante varelinjer fra den
oprindelige salgsfaktura ind i salgskreditnotaen.

Vealg Alt+Q

Skriv og vaelg salgskreditnota, sa oprettes en ny salgskreditnota

Indtast debitornummer

Veelg Forbered>Hent bogfgrte bilagslinjer, der skal tilbagefgres

Marker i Vis kun linjer, der kan tilbagefgres

| dokumenttypefiler vaelges bogfgrte fakturaer

Marker de linjer der skal overfgres til kreditnotaen

Tryk OK for at overfgre varelinjerne til salgskreditnotaen.

OBS: der dannes en bemaerkning, der refererer til den faktura, hvorfra linjen er kopieret
Velg Bogfar (F9)

YVVVYVYVVYVYYVY

A\
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6.10.2. Opret salgskreditnota baseret pa en bogfgrt faktura

Der er 3 muligheder for at oprette en salgskreditnota baseret pa en original salgsfaktura.

e Oprindelig salgsfaktura annulleres med tilsvarende salgskreditnota, der bogf@gres automatisk og der
oprettes ny salgsfaktura, hvori der kan indtastes aendringer.
OBS: Det er kun muligt, hvis den oprindelige slagsfaktura IKKE er udlignet

e Oprindelig salgsfaktura annulleres med tilsvarende salgskreditnota, der bogfgres automatisk — der
oprettes IKKE ny salgsfaktura
OBS: Det er kun muligt, hvis den oprindelige slagsfaktura IKKE er udlignet

e Der oprettes en salgskreditnota baseret pa den originale salgsfaktura; der kan rettes i
salgskreditnotaen fgr bogfeering.

6.10.2.1. Annuller oprindelig faktura med kreditnota og opret ny faktura
Denne anvendes ofte, hvis der er fejl i den oprindelige faktura, og kunden gnsker at modtage en kreditnota
pa det fulde belgb og en ny faktura.

> Abn den originale faktura
Velg Ret>Ret

Tryk Ja

Lav aendringer til ny faktura
Bogfer (F9)

YV V VY

OBS: Den oprettede salgskreditnota sendes IKKE automatisk til kunden — det skal ggres manuelt

6.10.2.2. Annuller oprindelig faktura med kreditnota
Denne metode anvendes ofte, hvis krediteringen sker inden fakturaen er sendt ud af huset, — eller hvis
kunden slet ikke skulle have veeret faktureret.

> Abn den originale faktura
» Vealg Ret=>Annuller
» TryklJa

OBS: Den oprettede salgskreditnota sendes IKKE automatisk til kunden — det skal ggres manuelt

6.10.2.3. Opret salgskreditnota baseret pa den originale salgsfaktura

Denne anvendes hvis kreditnotaen skal eendres i forhold til den oprindelige faktura

» Abn den originale faktura

Veelg Ret>Opret rettelseskreditnota
Lav @&ndringer

Bogf@r og send (F9)

Y VYV V
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6.11. Find igangvaerende salgsfakturaer og salgskreditnota

Igangvaerende salgsfakturaer og igangveerende salgskreditnotaer ligger i 2 separate lister.

» Velg Alt+Q
» Skriv og veelg salgsfakturaer eller salgskreditnotaer

sa oprettes en liste over de ikke fakturerede salgsfakturaer eller salgskreditnotaer.

Listerne er en god oversigt ved manedsafslutning, for at sikre at alt er bogfgrt i den pagaeldende maned.

6.12.  Sgg og genudskriv bogfgrte salgsfakturaer og
salgskreditnotaer

Bogfarte salgsfakturaer og bogfgrte salgskreditnotaer ligger i 2 separate lister.

Nar en salgsfaktura eller en salgskreditnota er bogfgrt, er det muligt at genudskrive dokumentet, hvis for
eksempel kunden ikke har modtaget et eksemplar.

> Veelg Alt+Q
> Skriv og vaelg Bogf. salgsfakturaer eller Bogf. salgskreditnota
Sa vises en liste over, hvilke salgsfakturaer/salgkreditnotaer, der er bogfart.
» Brug sggefeltet (F3) eller filterfunktionen (Shift+F3), til at finde Salgsfakturaen/Salgskreditnotaen.
Marker den salgsfaktura/salgskreditnota der skal bruges
» Veelg Udskriv/send og vaelg, hvilken handling, der skal foretages

Y
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6.13. Rentenota og rykkermeddelelser

For der kan beregnes renter eller oprettes en rykkermeddelelse, skal der defineres hvilke betingelser det
skal forega under.

Og disse betingelser skal tilknyttes den enkelte debitor.

6.13.1. Renter

6.13.1.1. Opret rentebetingelser
» Velg Alt+Q
Skriv og veelg Rentebetingelser
Veelg +Ny
Indtast Kode og beskrivelse
Indtast rentetekst — den tekst der kommer pa de enkelte linjer pa rentenotaen
%4% rente af %6 = f.eks. 1,5% af 20.000 kr.
Angiv evt. minimumsbelgb, der skal beregnes renter af
Angiv evt. et gebyr, der skal palaegges
Gebyret fremkommer nederst pa rentenotaen
Angiv rentesats i %
Valg hvad der skal beregnes renter af — ofte kun dbne poster
Velg renteberegningsmetode
Indtast rentedage = det antal dage renterne udlignes med
Indtast forfaldsdatoformel — ofte anvendes 1M = hver maned
Rentenotaens forfaldsdato beregnes ud fra rentenotaens Bilagsdato
Indtast respitperiode = hvor mange dage efter forfald skal der ga fgr der beregnes renter.
Perioden beregnes ud fra bilagsdatoen og fakturaens forfaldsdato: Ingen af de 2 datoer tzller med
i beregningen
> Marker om rente skal bogfgres
Renter bogfgres pa den finanskonto, der er opsat i Debitorbogfgringsgruppe under rentekonto
» Marker om gebyr skal bogfgres
Gebyrer bogfgres pa den finanskonto, der er opsat i Debitorbogfgringsgruppe under
opkraevningsgebyrkonto

YV VV VY VY V¥V YV VY

Y

Hold markgren hen over tekstfeltet for en forklaring af, hvad feltet betyder.
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6.13.1.2. Andre rentebetingelser

Der kan sendre i eksisterende rentebetingelser. Veer opmaerksom pa at det aendrer betingelserne for alle de
debitorer, der har tilknyttet den pageeldende rentebetingelseskode

Vealg Alt+Q

Skriv og vaelg Rentebetingelser
Tryk Rediger

Lav eendringer

YV V VY

6.13.1.3. Tilknyt rentebetingelse til debitor

Alle debitorer skal have tilknyttet en rentebetingelseskode, hvis der skal beregnes renter.

> Abn debitorkort
» Vealg rentebetingelseskode under fakturering—>Rentebetingelseskode

Felg samme procedure for alle de debitorer, der skal have tilknyttet rentebetingelsen.

6.13.1.4. Beregn renter

Beregning af renter kan ske pa 3 mader

e Beregning for flere debitorer
e Beregning for en enkelt debitor
e Beregn renter, nar der oprettes rykkere — se afsnit om rykkere

6.13.1.4.1. Beregn renter for flere debitorer ad gangen

» Velg Alt+Q
» Skriv og vaelg Rentenotaer
» Veelg Startside->Opret rentenotaer
» Indtaste i relevante felter
» Tryk OK
Der udarbejdes et forslag til rentenota.
Kommer der ikke linjer frem, sa prgv at veelge Handlinger->Funktion—> Foresla rentenotalinjer
» Tryk Rediger liste, hvis der skal andres/slettes en rentetilskrivninger fra listen

» Marker den enkelte reekke og tryk Rediger, sa dbnes selve rentenotaen og man kan se og slette de
enkelte belgb, der ligger til grund for rentenotaen.
Tryk pil tilbage, sa returneres til rentenotalisten.
Vaelg Startside>Udsted
» Udfyld indstillinger
Veaelges mail, sa bogfgres rentenotaen og der oprettes en mail, nar der trykkes OK
> Tryk OK

Y VY

Rentenotaerne er bogf@rt pa de enkelte debitorer og er en del af deres abne poster.
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6.13.1.4.2. Beregn rente for én debitor

YV VYV

YV YV VY

>

Abn debitorkortet

Veelg handlinger-> Nyt bilag->Rentenota

Indtast bogfgringsdato — ellers anvendes dags dato

Indtast bilagsdato, hvis den er forskellig fra bogfgringsdato
Bilagsdato er basis for beregning af forfaldsdato pa rentenotaen
Veelg Startside—> Foresla rentenotalinjer

Tryk OK

Slet evt. poster

Tryk Startside> Udsted

Udfyld indstillinger

Veelges mail, sa bogfgres rentenotaen og der oprettes en mail, nar der trykkes OK
Mailadresse vil veere den mail der star under debitor adresse.
Tryk OK

Rentenotaen er bogf@rt pa debitoren og er en del af de dbne poster.

@nskes rentenota sendt til en alternativ adresse, kan det opsaettes pa debitor

YVVVYVYYVY

Sta pa debitorkortet

Veaelg Kunde—>Dokumentlayout
Valg Rykker under Forbrug
Rapport-Id = 70542595

Udfyld Send til mail

6.13.1.5. Annuller en rentenota

>

YV YV VYV

Rentenotaen annulleres og paskrevne renter fremgar ikke leengere af debitors abne poster.

Velg Alt+Q

Skriv og veelg Udstedte rentenotaer, sa vises en liste over udstedte rentenotaer.
Marker den rentenota er skal annulleres

Tryk pa Startside=>Annuller

Udfyld felterne efter behov

Vaelg OK

6.13.1.6. Udskriv eller mail en udstedt rentenota
En bogf@rt rentenota kan udskrives eller sendes pa mail efter den er bogfert

YV VYV
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Vealg Alt+Q

Skriv og vaelg Udstedte rentenotaer, sa vises en liste over udstedte rentenotaer.
Marker den rentenota der skal udskrives eller mailes

Veelg Udskriv eller Send via mail

TransSoft A/S
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6.13.2. Rykkere

6.13.2.1. Opret rykkerbetingelser

>

YVVVVYVVY

Y VY

Velg Alt+Q

Skriv og veelg Rykkerbetingelser

Veelg +Ny

Opret kode

Indtast evt. beskrivelse af koden

Angiv hvor mange rykkere, der max skal udstedes

Marker i Bogfgr rente, hvis der skal beregnes og bogfgres renter ved oprettelse af en rykker.
OBS: For at der beregnes renter, skal der veere tilknyttet en rentebetingelseskode til debitoren
Marker, hvis der skal bogfgres opkraevningsgebyr

Marker, hvis der skal bogfgres opkraevningsgebyr pr. linje

Angiv evt. et mindstebelgb, der skal oprettes rykker for

6.13.2.1.1. Opret regler/niveauer for rykkere

Der kan oprettes forskellige regler for hver rykkerniveau.

YV YV VYV

Y

Marker den rykkerbetingelseskode, der skal opsaettes niveauer for

Tryk Niveauer

Skriv 1 for rykker 1

Indtast respitperiode

Indtast forfaldsdatoformel

Forfaldsdato beregnes som antal dage fra rykkerens bilagsdato

Marker om der skal beregnes rente/opkraevningsgebyr

Dette markeret at renteberegningen vil fremga af rykkerskrivelsen — ikke at den bogfgres.
Skal renten bogfgres skal der vaere markeret i feltet Bogfgr rente pa selve linjen for
rykkerbeskrivelsen

OBS: Der oprettes IKKE en separat rentenota, nar renter beregnes via rykkermeddelelse
Velg evt. beregningstype for opkraevningsgebyr

6.13.2.1.2. Opret rykkergebyrer i valuta

Der kan oprettes gebyrer i valuta der anvendes i stedet for det opkraevningsgebyr der er indtastet.
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Marker det niveau, der skal angives gebyr i valuta for
Tryk Relateret—>Valutaer

Indtast Valutakode

Indtast gebyr i valuta
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6.13.2.1.3. Opret start- og sluttekst for hvert rykkerniveau
» Marker det niveau, der skal angives gebyr i valuta for
» Tryk Relateret->Starttekst eller sluttekst
» Skriv den tekst der skal sta i starten af rykkerskrivelsen

Gentag for alle niveauer
OBS: Det er ikke muligt at oversaette start- og sluttekster. Derfor kan det veere ngdvendigt at oprette
rykkerbetingelser for hver sprogkode.

6.13.2.2. Andre rykkerbetingelser
Der kan &ndre i eksisterende rykkerbetingelser. Veer opmaerksom pa at det sendrer betingelserne for alle
de debitorer, der har tilknyttet den pagaeldende rykkerbetingelseskode

» Velg Alt+Q

» Skriv og vaelg Rykkerbetingelser
> Tryk Rediger

» Lav aendringer

Zndringerne er gemt, sa snart man forlader det felt, der indtastes i.

6.13.2.3. Tilknyt rykkerbetingelse til debitor

Alle debitorer skal have tilknyttet en rykkerbetingelseskode, for at der kan oprettes rykkere.

> Abn debitorkort
» Veelg rykkerbetingelseskode under fakturering—> Rykkerbetingelseskode
> Fglg samme procedure for alle de debitorer, der skal have tilknyttet rykkerbetingelsen.
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6.13.2.4. Opret en rykkermeddelelse

Oprettelse af rykkere kan ske pa 2 mader

Oprettelse af rykkere for flere debitorer
Oprettelse af rykker for en enkelt debitor

6.13.2.4.1. Opret rykkermeddelelse for flere debitorer

YV VVVYVYY

>

Velg Alt+Q

Skriv og vaelg Rykker

Tryk Startside> Opret rykkere

Tryk pa de enkelte rykkere, hvis detaljer skal vises

Tryk Startside> Opdater rykkertekst, hvis der skal valges en anden tekst end den der er tilknyttet
niveauet

Rentebelgbet vil vaere synlig pa den endelige rykkerskrivelse

Tryk Startside> Udsted (F9), nar rykkerne skal oprettes og eventuelle renter og gebyrer bogfgres

Rente- og gebyrposterne summeres og bogfgres pa de enkelte debitorer og er en del af deres dbne poster.

6.13.2.4.2. Opret rykkermeddelelse for en enkelt debitor

Dette kan ggres fra debitorkortet eller fra den pagaeldende debitors poster

>
>

YVVVVYVYYVY

Abn debitorkortet

Veelg Nyt dokument—>Rykkermeddelelse

Rykkermeddelelse oprettes uden at danne linjer

Kontroller bogfgringsdato mv.

Veelg Startside—> Foresla rykkerlinjer, sa dannes rykkerlinjer
Slet linjer, hvis pakraevet

Der kan redigeres i start og sluttekst, hvis gnsket

Veelg Startside> Udsted

Veaelges til mail — oprettes en mail, hvor rykkeren er vedhaeftet.
Mailadresse vil veere den mail der star under debitor adresse.

@nskes rykkermeddelelse sendt til en alternativ adresse, kan det opsaettes pa debitor

YV VV VY
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Sta pa debitorkortet

Valg Kunde—> Dokumentlayout
Velg Rykker under Forbrug
Rapport-Id = 70542596

Udfyld Send til mail
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6.13.2.5. Annuller en rykkermeddelelse

Velg Alt+Q

Skriv og veelg Udstedte rykkere, sa vises en liste over udstedte rykkere.
Marker den/de rykker der skal annulleres

Tryk pa Startside—>Annuller.

Udfyld felterne efter behov

> Veelg OK

VVVYYVYYVY

Rykkermeddelelsen annulleres og eventuelle renter og gebyrer fremgar ikke leengere af debitors dbne
poster.

6.13.2.6. Udskriv eller mail en udstedt rykkermeddelelse

En bogf@rt rykkermeddelelse kan udskrives eller sendes pa mail efter den er bogfgrt

» Velg Alt+Q

> Skriv og vaelg Udstedte rykkermeddelelser, sa vises en liste over udstedte rykkermeddelelser.
» Marker den rykkermeddelelse der skal udskrives eller mailes

» Valg Udskriv eller Send via mail
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6.14. Bogf@r Indbetalingskladde

Nar der skal udlignes og bogfgres indbetalinger fra debitorer, er der forskellige muligheder i Business
Central.

e |Importere bankkontoudtogsfil
Denne metode dakker alle ind- og udbetalinger i banken og kan spare masser af tid, men kraever
en del tid til at begynde med.
Se afsnittet under Bank->Automatisk bogfgring af ind- og udbetalinger, hvor processen er
beskrevet i detaljer

e Quick bogfgring af indbetalinger (forudsaetter at de fleste betalinger kun daekker 1 faktura)

e Manueltien finanskladde eller indbetalingskladde

e Markering af debitorindbetalingerne via en aben post kladde.

e Import af Banktransaktioner eller FIK-adviseringsfil

6.14.1. Quick bogfgring af Indbetalinger via fakturanr.

Hvis man altid kender fakturanr. pa den betaling der er lavet, sa kan man hurtigt fa udlignet og bogf@rt
betalingen.

Abn Indbetalingskladden (eller finanskladden)
Indtast dato

Tryk Alt + 4

Indtast fakturanr.

Tryk Tab efterfulgt af Enter

Indtast modkonto

Bogf@r kladden, nar alle indbetalinger er registreret

YVVVYVYVYVYY

OBS: Anvendes kladden altid til indbetalinger — og skal alle belgb pa samme konto, er det en fordel at
oprette bankkontoen som fast modkonto til kladden.
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6.14.2. Manuel bogfgring af indbetalinger

Fordelen ved indbetalingskladden fremfor finanskladden er, at den er designet til at handtere indlaesning af
indbetalinger fra banken, mens finanskladden skal tilpasses for at vise de samme felter. Men begge kladder
kan anvendes.

Indlaesning af filer fra banken kraever special opsatning, som afhaenger af bank og hvilken fil der er
tilgeengelig, bliver det ikke gennemgaet i denne manual— kontakt TransSoft, hvis der er brug for hjzelp.

Manuel indtastning af indbetalinger fra bank:

v

VVVVVVVVVYVYVYYVYYYY

Vealg Alt+Q

Skriv og veelg finanskladde eller Indbetalingskladde

Bilagstype skal veere Betaling.

Kontotype skal veere Debitor

Indtast debitornummer

Veelg Startside>Udlign eller Shift+F11, sa abnes en liste over abne fakturaer fra den debitor.
Marker den/de fakturaer, der skal udlignes

Tryk Startside—> Szt udligningsid eller Shift+F11

Tryk OK og man ledes tilbage til Indbetalingskladden

Kontroller at det overfgrte belgb, er lig med det belgb, der star pa bankkontoudtoget.
Modkontotype skal veere Finanskonto eller Bankkonto (kan opsaettes som standard)
Modkonto skal vaere bankens finanskonto eller bankkontokoden.

Tryk Shift+F11, hvis det valgte bilag skal vises

Vealg Startside->Afstem eller Ctrl+F11 for at se en afstemning til banken

Veelg Startside—> Bogfgr->Bogfer (F9).

Hvis det udlignede belgb og betalingen ikke stemmer overens, er der 2 muligheder:
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Enten bogfgres indbetalingskladden uden at udligne.

Eller der indtastes et manuelt udligningsbelgb i kolonnen Belgb, der skal udlignes, pa en af de
fakturaer, der er udlignet. Brug Shift+F11 til at komme ind pa bilagene.

OBS: Der kan kun indtastes et belgb, der er mindre end restbelgbet.
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6.14.3. Bogfgr Indbetalinger via Aben post kladde.

| stedet for at indtaste betalingerne i en Indbetalingskladde, er der mulighed for at lave bogfgringen fra en
aben post kladde. Det vil samtidig udligne posten pa debitorens posteringer.

> Velg Alt+Q
» Skriv og veelg Registrer debitorindbetalinger
OBS: Fgrste gang skal der udfyldes opsaetning af finanskladden

I
Rediger - Opsaetning af betalingsregistrering X

Veelg, hvilken modkonto du vil registrere betalingen pa, samt hvilken kladdetype der skal

bruges.

Kladdetypenavn INDBETALIN v
Kladdenavn KASSE ~
Modkontotype Finanskento v
Modkonto | 13124 v

Anvend denne konto som standa.. .D

Udfyld Dato for modtaget autom... .D

n ‘ Annuller ‘

Derefter vil den automatisk aben i den kladde
Redigerer i opsaetning via Flere indstillinger-> Handlinger- Opsatning—=> Opsaetning

> Marker de poster, der er betalt i kolonnen Betaling fortaget

Brug funktionerne sortering, sgg (F3) og/eller filtrering (Shift+F3), hvis listen er meget lang.
» Veelg Bogfgring—>Vis bogfaring af betalinger

OBS: Betaling af salgsfakturaer far bilagstype: Betaling, mens kreditnotaer far bilagstype: Refusion
» Vealg Bogfgring—> Bogfgr betalinger—>Ja (F9), og kladden bogfgres.
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6.14.4. Bogfegr FIK Indbetalinger.

Det er muligt at indlzese en fil fra banken med FIK-indbetalinger, som automatisk bogfgrer indbetalinger pa
bankens finanskonto og udligner pa debitors abne poster.

Det kraever lidt opsaetning, inden man kan komme i gang.

6.14.4.1. Opsatning af FIK indbetalinger

Det fgrste der skal ggres, er at fortalle hvilken bank/bankkonto det drejer sig om.

» Velg Alt+Q
> Skriv og vaelg bankkonti

BO10 - N

liyske Bank A/S

>

Veelg FIK71 i feltet Format til import af bankkontoudtog

OBS: TransSoft garanterer ikke for at denne funktion virker, da det afhanger af hvilken bank og hvilken fil
der evt. kan traekkes fra bankens system. lkke alle banker har.

6.14.4.2. Importer og bogfer FIK indbetalinger

>

VVVYVYVYVY
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Udlaes FIK-adviserings.txt filen fra banken og gem den

Vealg Alt+Q

Skriv og veelg Betalingsudligningskladder

Veelg Startside—> Importér banktransaktioner

Velg den FIK fil der skal indlaeses

Tryk pa Abn, s& indlaeses filen til Business Central

Alle de mulige udligninger systemet kan finde, vil vaere udlignet — og der vil sta et belgb i kolonnen
Udligningsbelgb.

Hvis der er posteringer der ikke er udlignet, star de i kolonnen Difference. Hvis det er tilfaeldet, ma
man enten slette linjen eller lave en manuel udligning.

Tryk Manuel udligning—=> Udlign manuelt, for at lave manuelle udligninger

Veelg Bogfgring—>Bogfer (F9)
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6.14.5. Udlign abne debitorposter

Nar der er behov for at se og udligne bogfgrte debitorposter, er der et par muligheder:

Marker debitor pa Debitorlisten og Tryk Ctrl+F7, eller tryk pa saldobelgbet.
Abn Debitorkortet og Tryk Ctrl+F7
Veelg Alt+Q, Skriv og veelg Debitorposter

Processen er den samme uanset, hvordan debitorposterne er hentet.

| dette eksempel anvendes Alt+Q

>
>
>

YV VVVYVYY

Velg Alt+Q

Skriv og vaelg Debitorposter

Brug Sortering, Sgg (F3) og/eller Filtrering (Shift+F3) til at indsnaevre posterne med.
Vaelg Aben->Ja i filter (Shift+F3) for at indsnaevre til kun at se &bne poster

Visninger
Alle

Betaling ~ 235992-005.

Marker den Betalingspost, der skal udlignes

Tryk Startside—> Udlign (eller Shift+F11)

Marker de bilag der skal udlignes

Tryk Startside—>Sazet udlignings-id (eller shift F11).

Tryk Startside->Bogf@r udligning, sa forsvinder posterne fra listen over kundens abne poster.

6.14.6. Opheev en udlignet post

Det er muligt at ophaeve poster, der er udlignede.

>
>
>
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Vealg Alt+Q

Skriv og vaelg Debitorposter

Brug Sortering, Seg (F3) og/eller Filtrering (Shift+F3) til at indsnzaevre posterne med.
Vaelg Aben=>Nej i filter (Shift+F3) for at indsnaevre til kun at se udlignede poster
Marker det bilag, der skal ophaves

Veelg Startside>Udlign=>Annuller udligning

Sa vises de poster, der er i den oprindelige udligning

Velg Annuller udligning
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6.15. Debitor rapporter

| Business Central er der mulighed for at udskrive rapporter direkte fra systemet eller data kan overfgres til
Excel.

6.15.1. Debitor liste

@nskes en rapport, der viser de enkelte debitorer og deres debitornummer, sa er det smart at veelge

menupunktet Abn i Excel fra Debitorlisten °

| Excel er alle data som standard i filtermode.

6.15.2. Debitor kontoudtog

| BC365 er der forskellige mader at udskrive/sende kontoudtog til debitorer.

e Print kontoudtog til en eller flere debitorer
e Send mail til flere debitorer
e Send mail til én enkelt debitor

6.15.2.1. Print kontoudtog til én eller flere debitorer

Abn debitorlisten

Veelg Rapporter-> Rapporter—> Finansrapporter—>Kontoudtog

Angiv start og slutdato

Marker i Inkluder lukkede poster, hvis lukkede poster skal fremga af kontoudtoget
Angiv hvem der skal modtage kontoudtog

Som default vil der sta, den debitor som er markeret pa debitorlisten
Indtast nyt debitornr., hvis forskellig fra default

Lad feltet veere blankt hvis der skal udskrives kontoudtog pa alle debitorer
OBS: Er feltet blankt vil der blive oprettet kontoudtog pa ALLE debitorer

» Tryk Send til/Udskriv/Vis

YVVVVY
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6.15.2.2. Mail kontoudtog

Som default anvendes den mailadresse, der star pa debitorkortet under Mail

Men ofte skal debitorkontoudtog mailes til en anden mailadresse end den, der star pa debitorkortet. Er det
tilfaeldet, skal der laves en specialopsatning pa hver debitor

6.15.2.2.1. Opret mailadresse til modtagelse af debitor kontoudtog
> Abn debitorkortet
» Velg Kunde—>Dokumentlayouts
» Valg Debitorkontoudtog i kolonnen Forbrug
» Skriv 70542102 i kolonnen Rapport-id
» Skriv mailadresse i kolonnen Send til mail
Dette gentages for hver debitor.

OBS: Er der mere end én mailadresse pr. debitor, der skal modtage kontoudtog, skal der oprettes en linje
pr. mailadresse: Der kan ikke indtastes 2 mailadresser i feltet Send til mail

6.15.2.2.2. Send kontoudtog til én debitor
> Abn debitorlisten
» Marker den debitor, der skal modtage kontoudtog
OBS: Det er den markerede debitor, der oprettes mail til

» Vealg Rapporter->Rapporter->Finansrapporter->Send kontoudtog

> Indtast start og slutdato

> Marker i Inkluder lukkede poster, hvis lukkede poster skal fremga af kontoudtoget

» Tryk OK

» Der dannes mail i henhold til opsaetning og typisk betyder det at mailen og vedhaeftning kan ses fgr
afsendelse

» Tryk Send mail

6.15.2.2.3. Send kontoudtog til alle

> Abn debitorlisten

» Veelg Rapporter->Rapporter->Finansrapporter->Send kontoudtog til alle

» Indtast start og slutdato

» Marker i Inkluder lukkede poster, hvis lukkede poster skal fremga af kontoudtoget

» Tryk OK
Der sendes mails direkte til debitorerne og der dannes en liste over hvilke debitorer, der er sendt
kontoudtog til.
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6.15.2.2.4. Opret debitor til at modtage kontoudtog via mail

Ofte er det ikke alle debitorer, der skal sendes kontoudtog til.

En debitor medtages kun pa “send kontoudtog til alle”, hvis der er markeret i feltet “Udskriv kontoudtog”
pa debitorkortet under betalinger.

> Abn debitorkortet

» Marker i feltet Udskriv kontoudtog
OBS: Dette geelder kun hvis debitor skal vaere en del af en masseudsendelse af kontoudtog: Det behgves
ikke, hvis der sendes individuelle kontoudtog

6.15.2.2.5. Se liste over sendt e mails
Fa vist en liste over de mails, der er sendt;

> Alt+Q
» Skriv og vaelg Sendte mails

6.15.3. Aldersfordelte tilgodehavender

Debitor Aldersfordelte tilgodehavender viser en forfaldssaldoliste.

Vealg Alt+Q
Skriv og vaelg Aldersfordelte tilgodehavender
Valg dato i Aldersfordelt pr.
Aldersfordelt efter
o Skal der afstemmes til finans vaelges Bogfgringsdato
Udfyld de gvrige felter efter behov. Hold markgren over teksten og man kan se hvad feltet betyder.
Som standard er rapporten sat op til at vaere aldersfordelt efter dags dato og med 1 maned i
periodelaengde, men det kan a&ndres, hvis det gnskes.
» Vealg Send til/Udskriv/Vis

YV VYV V
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Pa den sidste side i aldersfordelingen er der en sum i regnskabsvaluta (RV)

Er der forskellige valutaer, er der en ekstra side, hvor der specificeret, hvordan belgbene er fordelt pa de
forskellige valutaer.

6.15.4. Debitorposter

Debitorposter er alle typer af posteringer (faktura, kreditnota, betalinger mm) pa den enkelte debitor.
Der er flere mader at fa et overblik over debitorposter pa.

e En debitor ad gangen
e Alle (eller flere) debitorer ad gangen
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6.15.4.1. Debitorposter for en enkelt debitor

>
>

>
>

Abn debitorlisten

Marker debitoren

Alternativt dbnes debitorkortet

Tryk Ctrl. F7

Anvend sggefunktion (F3), filterfunktion (Shift F3) eller sorteringsfunktionen til at sortere i posterne

6.15.4.2. Debitorposter for alle debitorer

>
>

>

Velg Alt+Q

Skriv og veelg debitorposter

Sa fremkommer alle debitorposter

Anvend sggefunktion (F3), filterfunktion (Shift F3) eller sorteringsfunktionen til at sortere i posterne

6.15.5. Kunde/varestatistik

Rapporten viser salget og avancen pr. kunde pr. vare/tjeneste i en given periode, samt totalt for perioden.

>

Y V VY
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Alt+Q

Skriv og veelg Kunde/varestatistik
Udfyld relevante felter

Valg Send til/Udskriv/Vis
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7.Kreditorer

Hver kreditor skal registreres pa et Kreditorkort.

Kreditorkortene indeholder de oplysninger, som er en forudsaetning for at kunne kgbe produkter/services
fra kreditoren.

7.1. Opret ny kreditor

kreditorerne er leverandgrer og det er vigtigt, at de er opsat korrekt i systemet, sa leverandgrfakturaer
bogfgres korrekt i regnskabet.

En ny kreditor kan oprettes pa 2 mader;

e Fra Standardskabelon
e Direkte i kreditorkortet

7.1.1. Opret kreditor fra kreditorskabelon

Fordelen ved at anvende skabeloner er, at der kan oprettes en skabelon for hver af de forskellige typer af
kreditorer, der handles med. Pa den made kan man sikre at ens kreditorer oprettes med den samme
opsaetning.

Der er oprettet nogle standardskabeloner i BC365. De kan anvendes enten som de er, eller justere pa dem
eller der kan oprettes helt nye skabeloner

» Vealg Alt+Q

» Skriv og veaelg Kreditorskabeloner

» Velg den skabelon der skal oprettes fra
> Indtast manglende oplysninger

Er der ikke en skabelon, der er sigende for den type kreditor der skal oprettes, kan der oprettes en ny
skabelon

7.1.1.1. Opret ny kreditorskabelon
> Velg Alt+Q
Skriv og veelg Kreditorskabeloner
Velg +Ny
Skriv en sigende kode for skabelonen, sa den er nem at identificere
Indtast de felter som skal vaere ens for den pageeldende skabelon

YV VYV V
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7.1.2. Opret kreditor fra kreditorkort

Oprettes kreditor fra kreditorkort, er der ikke forudfyldte felter. Derfor er det vigtigt at alle relevante felter
udfyldes.

Anvend evt. en lignende kreditor som grundlag for at sikre at alle felter er korrekt udfyldt.

Abn kreditorlisten
Veelg +Ny

Vealg KRE — TOM
Tryk OK

Som standard oprettes nyt kreditornummer — det kan overskrives

Tryk Ja til at eendre

Indtast relevante felter

Ved at holde pilen over teksten pa kreditorkortet, fremkommer en beskrivende tekst om feltets
betydning

YVVVYYVVYVYY

7.2. Ret kreditorkort

Nar der er brug for at rette kreditor stamdata, ggres det fra kreditorkortet — IKKE fra kreditor skabelonen.

> Abn kreditorkortet
» Indtast rettelser
OBS: | BC365 gemmes a@ndringer i samme gjeblik feltet, der er indtastet i, forlades

OBS: Kreditorskabeloner kan sagtens rettes, men det retter ikke pa stamdata pa de kreditorer, der allerede
er oprettet med den pagaeldende skabelon.

7.3. &Andre kreditornummer

Hvis der er brug for at rette kreditornumret, sa ggres det fra kreditorkortet.

> Abn kreditorkortet
» Indtast nyt kreditornummer
» Tryk Jatil at @ndre
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7.4. Opret tvungen dimension pa kreditor

Der kan tilknytte en BC365 dimension til kreditoren

Ga ind pa kreditorkortet

Veelg Kreditor-> Dimensioner

Valg dimensionskode

Under veerdibogf@ring vaelges, hvordan dimensionen skal behandles ved bogfgring

o Blank, sa bogfgres dimension, hvis den er angivet

o Kode skal angives, sa kan der kun bogf@res hvis dimension er angivet

o Samme kode, sa skal der angives hvilken kode den pagaeldende konto skal have pafgrt
» Angiv dimensionveerdi i feltet dimensionsveerdikode

o Ingen kode, sa bogfgres dimensionen ikke, selvom den er angivet

YV VYV

7.5. Opret og bogfgr leverandgrfaktura/-kreditnota

Leverandgrfakturaer/-kreditnotaer kan bogfgres pa forskellige mader;

e Via en Kgbskladde, hvor der kan bogfgres mange leverandgrfakturaer i den samme kladde.
e Via en Kgbsfaktura, hvor der kan bogfgres 1 faktura ad gangen.
Denne metode er ofte anvendt
o hvis der laves kgbsafregninger (meget anvendt i transportbranchen)
o eller hvis der anvender et OCR-system til scanning af leverandgrfakturaer
OCR-system scanning er ikke en del af dette materiale.

7.5.1. Bogfer leverandgrfaktura via Kgbskladde

Det specielle ved kgbskladden til forskel fra den almindelige finanskladde er, at den er opsat til at handtere
indtastning af leverandgrfakturaer med bl.a. felt til eksternt bilagsnummer.

» Velg Alt+Q
» Skriv og vaelg Kgbskladder
» Veelg Faktura eller Kreditnota i bilagstype.
> Udfyld relevante felter sdsom eksternt bilagsnr. og/eller dimensioner
OBS: Betalingsreference feltet skal udfyldes, hvis der skal betales med FIK — og hvis der senere skal
dannes en fil med betalinger, der skal indlzeses i banken.
» Velg kontotype
Nar der er indtastet Kreditornummer, kan leverandgrfakturaen vedhaeftes (se naeste afsnit).
> Belgbet indtastes i belgbsfeltet — kreditposten angives med negativ fortegn
> Veelg Bogfgr/Udskriv>Vis bogfgring for at se posteringer fgr bogfering
» Veelg Bogfer/Udskriv=>Udskriv kladde for at se om der er fejl i kladden fgr bogfgring
> Veelg Bogfer/Udskriv—>Bogfar

OBS: Det anbefales, at tilpasse kgbskladden, sa den kun viser relevante felter — det ggr bogfgringen mere
effektiv. Se kapitel om tilpasning af skeermbillede.
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7.5.1.1. Vedhaft filer til Kgbskladden
Det er muligt at vedhafte leverandgrfakturaen til kgbsposteringen i Kgbskladden.

Leverandgrbilaget vil vaere vedhaeftet alle posteringer, der bogfgres pa samme bilagsnummer

Der er 2 mader at se om et bilag er vedhaeftet

e Der er markeret i feltet Vedhaeftede filer pa selve finanskontolinjen
e Der er vedhaftet fil under indgaende bilagsfiler i faktaboksen

Abn faktaboksen pa kgbskladden (Alt+F2)

Indtast kreditorkontonummeret i Kgbskladden — ellers virker vedhaeftning ikke.
Brug Trzaek og Slip til at overfgre de filer, der skal vedhaeftes

Feltet "Vedhaeftede filer” markers, nar der er vedhaeftet en fil til bilaget.

YV VYV

> Marker kgbskladdelinjen og se hvilken fil der er vedhaeftet i faktaboksen

Indgaende bilagsfiler
7.5.1.1.1.0mdgb en vedhzeftet fil

Tryk pa de 3 lodrette prikker efter filnavnet
Veelg Indgaende bilag

Omdgb bilaget

Tryk Luk

YV VYV

7.5.1.1.2.Slet en vedhaeftet fil

» Tryk pa de 3 lodrette prikker efter filnavnet
> Veelg Slet bilag
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7.5.1.2. Sletlinjer i Kgbskladden
Der kan slettes linjer i kgbskladden inden bogfgring.

Tryk pa de 3 lodrette pile efter bogfgringsdato.

Veelg Slet linje for at slette den raekke der er markeret.

Tryk Ctrl+marker, hvis der er enkeltlinjer her og der, der skal slettes.

Tryk Shift+marker, pa fgrste og sidste raekke, hvis der skal slettes en range af raekker.
Tryk Ctrl+A, sa markeres alle linjer i kgbskladden til sletning

» Tryk Administrer—>Slet, sa slettes de markerede linjer.

VVVYVYYVYYVY

Nar der slettes linjer i en kladde, anbefales det at renummerere bilagsnumre inden bogfgring

» Veelg Startside>renummerer bilagsnumre

7.5.1.3. Periodiser en leverandgrfaktura via kgbskladden

| BC365 er det muligt at periodisere en leverandgrfaktura i forbindelse med bogfgring.

Det kraever, at der er oprettet en periodiseringsskabelon, med retningslinjer for, hvordan
leverandgrfakturaen skal bogfgres.

7.5.1.3.1.Opret Periodiseringsskabelon

En periodiseringsskabelon definerer, hvordan periodiseringen bogfgres.

Vealg Alt+Q

Skriv og veelg periodiseringsskabeloner

Velg +Ny

Indtast kode og beskrivelse

Valg den periodeafgraensningskonto, der skal anvendes

Angiv 100% (eller en mindre andel, der skal periodiseres) i periodiserings%

Valg beregningsmetode

Er lig med pr. periode = oftest anvendt, da der bogf@gres samme belgb i alle perioden
Startdatoen angiver den dag, som periodiseringen bogfgres pa fremadrettet i forhold til
bogfgringsdatoen.

> Periodebeskr. er den tekst, der kommer pa omkostningskontoen

Periodebeskr. kan kodes til at vise tidsperioder automatisk via % tegnet.

VVVVYVYYVYVY
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Tegn Betydning
%1  |Bogfgringsdato
%2 Ugenr.
%3 Manedsnummer
%4 |Manedsnavn
%5 Konto
%6 Finansar
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7.5.1.3.2.Bogf@r Leverandgrfaktura med periodisering via kgbskladde.

En leverandgrfaktura, der skal periodiseres via en kgbskladde, skal bogfgres over mindst 2 linjer; en til
kreditorposten og én til omkostningsposten — og én for hver dimension, hvis der anvendes dimensioner —
f.eks. vognnr.

OBS: Hvis periodiseringen fortseetter ind i naeste regnskabsar, sa er det ngdvendigt at de pageeldende
regnskabsperioder er abne for bogfgring— ellers kan systemet ikke bogfgre periodiseringen.

YVVVYVYVYVVYYVYYVY
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Velg Alt+Q

Skriv og veelg Kgbskladder

Vzlg Faktura i bilagstype.

Valg Kreditor i Kontotype

Indtast kreditorbelgb (negativ fortegn)

Valg ny linje

Velg Faktura i bilagstype.

Veelg Finanskonto i Kontotype

Indtast belgb der skal periodiseres

Valg evt. dimensioner (opret ny linje hvis der er mere end én dimension)
Veelg periodiseringsskabelon

Veelg Startside->Bogfgr->Vis bogfgring for at se posteringer fgr bogfgring
Veaelg Startside>Bogf@r—->Udskriv—> Udskriv kladde for at se om der er fejl i kladden fgr bogfgring
Veaelg Startside—> Bogfgr—-> Bogfer

Husk at vedhaefte fakturaen.

7.5.1.3.3.Oversigt over periodiseringer
Se en oversigt over periodiseringer

>
>
>
>

Velg Alt+Q

Skriv og vaelg oversigt over finansperiodiseringer
Udfyld relevante felter

Vaelg send til/Udskriv/Vis

Sa fremkommer der en oversigt over de enkelte periodiseringer, der er lavet.
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7.5.1.4. Bogfer og udlign leverandgrkreditnota via Kgbskladde
En leverandgrkreditnota bogfgres som en leverandgrfaktura, dog skal Bilagstype veere Kreditnota og der
skal ikke indtastes belgb.

YVVVVVVVY
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Bilagstype skal veere Kreditnota.

Der skal indtastet i feltet Eksternt bilagsnr.

Kontotype skal veere kreditor

Indtast kreditornummer

Veelg Startside>Udlign (Shift+F11), s abnes en liste over abne fakturaer fra den kreditor.
Marker den/de fakturaer der skal udlignes

Tryk Startside—>Seet udligningsid (Shift+F11)

Tryk OK nar der er valgt den/de Kgbsfaktura, der skal udlignes.

Sa overfgres belgb til Kgbskladden og der indsaettes et nummer i Udlignings-id-feltet. Nummeret er
lig med bilagsnumret.

Modkontotype skal vaere Finanskonto.

Husk vognnummer eller andre dimensioner, der knytter sig til leverandgrkreditnotaen
Veelg Startside->Bogfgr->Bogfer (F9).

8.5.2. Opret kpbsfaktura

Ofte anvendes denne funktion af virksomheder der laver kgbsafregning.

Vognmandsbranchen er en af fa brancher, hvor det er tilladt at sende afregninger til leverandgrer fremfor
at afvente regning fra pagaldende leverandgr.
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Skriv og veelg Kgbsfakturaer
Indtast kreditornavn
Indtast Kreditors fakturanummer
Indtast relevante felter i dokumenthovedet
Ga til fakturalinje
Indtast Type
Indtast gvrige relevante felter pa fakturalinjen f. eks dimensioner
Tryk menupunktet Startside—>Bogfgr og send>veelg en af fglgende
o Bogfgr (F9), sa bogfgres dokumentet
o Bogfgr og ny (Alt+F9), sa bogfgres dokumentet og der oprettes et nyt
o Bogf@r og send, sa bogfgres dokumentet og dokumentet afsendes i henhold til opsat
afsendelsesprofil
o Vis bogfering (Ctrl+Alt+F9), sa vises de posteringer, der kommer nar der bogfgres
o Kontroller (Alt+F10), sa vises en kopi af fakturaen



Business Central Kursusmateriale TransSoft A/S

8.5.3. Kopier eksisterende kpbsfaktura til ny kgbsfaktura

| Business Central er det muligt at kopiere en bogfgrt kgbsfaktura og genanvende linjerne fra den.

Velg Alt+Q

Skriv og vaelg kgbsfaktura

Tryk Forbered—>Kopier dokument

Veelg Bogfert faktura

Indtast bilagsnummer fra det dokument, der skal kopieres

Markeres i inkluder hoved, sa kopieres bl.a. bogfgringsdato og priser fra oprindeligt bilag
Tryk OK, sa dannes de samme fakturalinjer som i den bogfgrte faktura.

Lav eventuelle korrektioner

Bogfar

YVVVVVVVVYY

8.5.4. Kgbsfaktura med tilbagevendende kgbslinjer

Hvis der er kpbsfakturaer, der skal oprettes ofte med samme kgbslinjer, kan der oprettes tilbagevendende
kgbsfakturalinjer, der nemt indhentes til kgbsdokumentet.

Tilbagevendende kgbsfakturalinjer oprettes pa den enkelte kreditors kreditorkort.

8.5.4.1. Opret tilbagevendende kgbslinjer:

Ga ind pa kreditorkortet

Veelg Flere indstillinger-> Relateret—> Kgb—> Tilbagevendende kgbslinjer
Valg Kode

Tryk +Ny

Udfyld felterne

Enhedskode og Belgb ekskl. Moms skal tilfgjes.

Tryk OK

YV YV VYV
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8.5.4.2. Opret kgbsfaktura med tilbagevendende kgbslinjer
» Ga til kgbsfakturaer

Veelg +Ny

Veelg Kreditor

Udfyld relevante felter under generelt

Veelg forbered>Hent tilbagevendende kgbslinjer

Marker den kode, der skal faktureres

Tryk OK

Udfyld evt. manglende felter

Velg Bogfer

YVVVYVYVVVYY
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8.6. Opret kpbskreditnota

OBS: Lav ikke en Kgbsfaktura med omvendt fortegn.

Der er flere mader, der kan oprettes en kgbskreditnota pa:

Opret en kpbskreditnota, som nyt dokument
Opret en kgbskreditnota baseret pa den originale kgbsfaktura

8.6.4. Opret kpbskreditnota fra nyt dokument

YV YV VYV

Veaelg Alt+Q

Skriv og vaelg kpbskreditnota, sa oprettes en ny kgbskreditnota
Indtast Kreditornr.

Indtast data

Vealg Bogfer (F9)

8.6.4.1. Hent varelinjer fra en kpbsfaktura

Skal der krediteres dele af en bogf@rt kebsfaktura, sa kan der hentes de relevante varelinjer fra den
oprindelige kgbsfaktura ind i kgbskreditnotaen.
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Vealg Alt+Q

Skriv og veelg kpbskreditnota, sa oprettes en ny kreditnota

Indtast kreditornr.

Veelg Forbered>Hent bogfgrte bilagslinjer, der skal tilbagefgres

Vaelg bogfgrte fakturaer

Skeermbilledet viser abne fakturaposteringer for den pagaeldende kreditor.

Marker de varelinjer, der skal overfgres til kreditnotaen

Tryk pa de 3 prikker og veelg Marker flere ved at holde Ctrl nede, mens der markeres, hvilke
varelinjer, der skal overfgres.

Tryk OK for at overfgre varelinjerne til kgbskreditnotaen.

Veelg Startside> Bogfgr og send—>Kontroller (Alt+F10), hvis der gnskes en testrapport inden
bogfaring

Vaelg Startside>Bogf@r og send—>Bogfer (F9)



Business Central Kursusmateriale TransSoft A/S

8.6.5. Opret kgbskreditnota baseret pa en bogfgrt kpbsfaktura

Der er 3 muligheder for at oprette en kgbskreditnota baseret pa en original kgbsfaktura.

Oprindelig kgbsfaktura annulleres med tilsvarende kgbskreditnota og der oprettes ny kgbsfaktura,
der kan indtastes @ndringer i.

Kraever at den originale kgbsfaktura ikke er udlignet

Oprindelig kpbsfaktura annulleres med tilsvarende kgbskreditnota — der oprettes IKKE ny
salgsfaktura

Kreaever at den originale kgbsfaktura ikke er udlignet

Der oprettes en kgbskreditnota baseret pa den originale kgbsfaktura, der kan rettes i.

8.6.5.1. Annuller oprindelig k@bsfaktura med kgbskreditnota og opret ny

kgbsfaktura

Denne anvendes ofte, hvis der er fejl i den oprindelige kgbsfaktura, og der skal oprettes en kpbskreditnota
pa det fulde belgb og en ny kgbsfaktura.

YV YV VYV

Abn den originale kgbsfaktura
Veelg Ret>Ret

Tryk Ja

Lav eendringer til ny kpbsfaktura
Bogfa@r (F9+J)

8.6.5.2. Annuller oprindelig kgbsfaktura med tilsvarende kgbskreditnota

Denne metode anvendes ofte, hvis fakturaen er bogfgrt ved en fejl og bare skal krediteres.

> Abn den originale kgbsfaktura
» Velg Ret>Annuller
» TryklJa

8.6.5.3. Opret kgbskreditnota baseret pa den originale kgbsfaktura

Denne anvendes hvis kgbskreditnotaen skal aendres i forhold til den oprindelige kpbsfaktura
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Abn den originale kgbsfaktura
Veelg Ret>Opret rettelseskreditnota

Lav eendringer
Bogfar (F9)
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8.7. Find igangveerende kgbsfakturaer og kpbskreditnota

Igangvaerende kgbsfakturaer og igangvaerende kgbskreditnotaer ligger i 2 separate lister.

> Velg Alt+Q
» Skriv og veelg kgbsfakturaer eller kpbskreditnotaer

sa vises en liste over de ikke fakturerede kgbsfakturaer eller kpbskreditnotaer.

Det er en god oversigt ved manedsafslutning, for at sikre at alt er bogfgrt i den pagaeldende maned.

8.8. S@g og genudskriv bogfgrte kgbsfakturaer og
k@bskreditnotaer

Bogfarte kgbsfakturaer og bogfgrte kgbskreditnotaer ligger i 2 separate lister.

Nar en kgbsfaktura eller en kpbskreditnota er bogfgrt, er det mulighed for at genudskrive, hvis for
eksempel leverandgren ikke har modtaget et eksemplar.

» Velg Alt+Q
> Skriv og veelg Bogf. kpbsfakturaer eller Bogf. kpbskreditnota
Sa vises en liste over, hvilke kgbsfakturaer/kgbskreditnotaer, der er bogfert.
» Brug sggefeltet (F3) eller filterfunktionen (Shift+F3) til at finde en kgbsfakturaen/kgbskreditnotaen.
> Marker den kgbsfaktura/kgbskreditnota, der skal anvendes
» Veelg Udskriv/send og vaelg hvilken handling der skal foretages
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8.9. Betaling og udligning af leverandgrfakturaer

| Business Central er der 2 metoder til at bogfgre betalinger til kreditorer:

e Manuel bogfgring og udligning af kreditorbetalinger.
Denne metode opretter IKKE betalingsforslag, der kan indlaeses i banken

e Automatisk oprettelse af betalingsforslag over kreditorbetalinger. Betalingsforslaget kan overfgres
til banken, den danner en kladde, som kan udligne og bogfgre betalingen.

8.9.4. Manuel bogfgring og udligning af kreditorbetalinger

» Velg Alt+Q

> Skriv og vaelg finanskladde

> Bilagstype skal vaere Betaling.

» Kontotype skal vaere kreditor

> Indtast kreditornr.

» Veelg Startside>Udlign poster(Shift+F11), sa abnes en liste over dbne fakturaer fra den kreditor.
» Tryk Startside=>Saet udligningsid (Shift+F11) ved de fakturaer, der skal udlignes

> Tryk OK

» Kontroller at det overfgrte belgb, er lig med det belgb, der star pa dit bankkontoudtog.
» Modkontotype skal vaere Finanskonto eller Bankkonto

» Modkonto skal veere bankens finanskonto eller bankkontokoden.

» Veelg Ctrl+F11 for at se en afstemning til banken

» Velg Startside—>Bogfgr—-> Bogfer (F9).

Hvis det udlignede belgb og betalingen ikke stemmer overens, er der 2 muligheder:

e Enten bogfgres udbetalingskladden uden at udligne.

o Eller der indtastes et manuelt udligningsbelgb i kolonnen Belgb, der skal udlignes, pa en af de
fakturaer, der er udlignet. Brug Shift+F11 til at komme ind pa bilagene.
OBS: Der kan kun indtaste et belgb der er mindre end restbelgbet.
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8.9.5. Kreditor betalinger via automatisk betalingsforslag
Udbetalingskladden er designet til at.

e Lave betalingsforslag
e Oprette betalingsfil til indlaesning i banken
e Bogfgr og udlign betalinger

For at komme i gang med at anvende udbetalingskladden optimalt, skal der laves opsaetning af;

e Bankkonto
e Betalingsoplysninger pa kreditor
o Betalingsformkode
o Oplysninger om bankkonto, kreditornr. (FIK) mv.

8.9.5.1. Opret bankkonto

Veaelg Alt+Q

Skriv og vaelg bankkonti

Veelg +Ny

Nummer kan overskrives

Indtast reg.nr. og kontonummer

Valg Bogfagringsgruppe til Bankkontoen (se naeste afsnit)

Vaelg format til eksport af betaling (afhanger af hvilken Bankcentral, banken er tilknyttet)

YVVVYVYVYVYY

8.9.5.1.1.Opret Bogfgringsgruppe til bankkonto

» Velg Alt+Q

> Skriv og veelg bankkontobogfgringsgruppe

» Veelg +Ny

> Skriv Kode

» Tilknyt finanskonto til bankkontoen

» Fjerne markeringen Direkte bogfgring pa finanskontoen
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8.9.5.2. Opret kreditor betalingsformkode og bankoplysninger

YV VYV

Velg Alt+Q
Skriv og veelg kreditorer
Ga til kategorien Betalinger
Vzlg Betalingsformkode
o DOMBANK = Indenlandske overfgrsler
o INTBANK = Internationale overfgrsler
o FIK xx= FIK betalinger
o GIRO xx = Giro betalinger
Opret foretrukken bankkonto, hvis betalingsformen er en bankoverfgrsel
o Tryk pa Foretrukken bankkonto
o Velg +Ny
o Indtast Kode (f.eks. 1 eller STANDARD)
o Indtast reg.nr. og kontonummer, hvis kunden har betalingsformkode DOMBANK
o Indtast SWIFT og IBAN, hvis kreditor har betalingsformkode INTBANK
Opret Kreditornr., hvis betalingsformen er en FIK betaling
Opret Girokontonr., hvis betalingsformkoden er en Giro betaling

8.9.5.3. Opret betalingsforslag

Der skal anvendes en udbetalingskladde for at kunne danne forslag til betalinger.
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Velg Alt+Q

Skriv og vaelg udbetalingskladde

Velg kladdenavn = BET.REG

Tryk Forbered—>Lav forslag

Skriv Sidste betalingsdato — kun poster der forfalder pa eller fgr denne dato medtages
Skriv Bogf@ringsdato, hvis alle betalinger skal bogfgres samme dag.

Alternativt markeres Beregn Bogf@ringsdato fra forfald, sa bogf@gres betaling pa forfaldsdato
Start bilagsnummer indtastes

Modkontotype skal veere Bankkonto

Modkonto skal vaere en bankkontokode

Bankbetalingstype skal vaere Elektronisk betaling

Betalingsformkode — her vaelges de betalingsformer der skal med i forslaget

Kun kreditorer med den angivne Betalingsformskode kommer med i forslaget.

Tryk OK, og systemet laver et betalingsforslag i udbetalingskladden, hvor der automatisk er
udlignet.

Gennemga betalingerne.

Er der nogen linjer, der skal slettes fra listen, sa ggr det for listen overfgres til bank.

Vaer OBS pa at det sendrer i bilagsnummerserie, sa bilagsnumrene skal renummereres
Veelg Startside>Renummerer bilagsnumre.
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8.9.5.3.1. Marker fakturaer til ikke at komme med pa Betalingsforslag
OBS: Hvis der er fakturaer, der IKKE skal med pa betalingsforslaget — f.eks hvis de ikke er godkendst, sa kan
der skrives i feltet Afvent pa kreditorposten: Det kan ogsa ggres i forbindelse med at fakturaen bogfgres.

» Find fakturaen pa Kreditorposter
» Marker menupunktet Rediger liste
»  Skriv f.eks Ja i feltet Afvent

8.9.5.4. Opret fil og overfar til bank
Skal udbetalingskladden udlaeses til elektronisk overfgrsel til Bank, sa skal det ggres fgr kladden bogfgres.

» Veelg Bank—>Eksporter, sa dannes en tekstfil

Er der mangler pa filen, bliver raekken rgd og der vises en fejlmelding
Beskrivelse af fejlen kan ses i faktaboksen til hgjre i skaermbilledet (Alt F2)
Gem filen pa computeren

Velg Bank/Overfgr

Tryk OK

Tryk Ja, sa er filen klar til bogfgring

YV VVYVYYVY

8.9.5.4.1.Oversigt over betalingsfil

Der kan oprettes en oversigt over de poster, der er i den eksporterede fil.

Veaelg Bank—>Kreditoverfgrselsjournaler.
Marker den pageeldende fil
Tryk pa Antal overflytninger
Marker i Analyser for at fa en summering af alle poster i filen
Skal posterne overfgres til Excel
o Marker et felt i analysen
o Hgjreklik pa musen
o Velg Eksporter->Excel

YV VVYVYYVY

8.9.5.5. Bogf@r og udlign betalinger

Nar filen er overfgrt til banken, er den klar til at blive bogfart.
» Veelg Startside—>Bogfer—>Bogfar (F9), sa bogfgres kladden

Veelg Startside/Afstem for at se status pa bankkonto efter betaling.
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8.9.6. Konsolider kunde og leverandgrsaldi fgr oprettelse af
betalinger

Det er muligt at se debitor saldi pa kreditorkortet og omvendt.

Derudover er der mulighed for at udligne debitor og kreditorsaldi fgr oprettelse af betalinger.

8.9.6.1. Opret link mellem kreditor og debitor

Det fgrste der skal ggres, er at linke kreditor og debitor via kontakter.

Hvis der er oprettet en kontakt for bade kreditor og debitor slettes den ene kontakt, fgr der kan oprettes
link.

> Abn kontaktkortet
» Veelg Handlinger-> Funktion=>Opret kade til eksisterende>Kunde(eller kreditor)
» Indtast kundenummer (kreditornummer)

Sa er linket oprettet.

Ga til hhv. debitor- og kreditorkortet, hvor der kan ses saldo for “modparten”.

8.9.6.2. Udlign debitor og kreditor saldi fgr oprettelse af betalinger
> Abn udbetalingskladden

Vealg Forbered—>Netto saldi for debitor og kreditor

Indtast bogfgringsdato

Indtast dokumentnr.

Udfyld relevante felter

Udfyld Kreditornr.

Tryk OK

Sa dannes der linjer til udligning af saldo mellem debitor og kreditor

Systemet veelger dbne poster i datoorden

Bogfer disse fgr der oprettes betalingsliste som vanlig.

VVVYVYVYVYVY
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8.9. Kreditor rapporter

| Business Central er der mulighed for at udskrive rapporter direkte i systemet.

8.9.1. Kreditor liste

@nskes en rapport, der viser de enkelte kreditorer og deres kreditornummer, sa er det smart at veelge

menupunktet Abn i Excel fra Kreditorlisten |~

| Excel er alle data som standard i filtermode.

8.9.2. Kreditor kontoudtog

For at anvende kreditor kontoudtog, skal dette vaere opsat i systemet. Kontakt Transsoft for opsatning.

OBS: Kreditor kontoudtog er ikke standard i BC365, sa der er ikke oprettet en funktion til at oprette mail
med kontoudtog vedhaftet.

» Velg Alt+Q

Skriv og veelg kreditor kontoudtog

Indtast start og slut dato

Marker i Vis forfaldne poster, hvis der skal laves saerskilt oversigt pa kontoudtog over forfaldne
belgb

Marker felter efter behov

Marker i Medtag aldersford.intv., hvis der udover en szerskilt oversigt over forfaldne poster ogsa
skal vises en saerskilt oversigt over forfaldsinterval

» Veelg Send til/Udskriv/Vis

YV V VY

Y VY
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8.9.3. Kreditor Aldersfordelt geeld

Kreditor aldersfordelt gaeld viser en forfaldssaldoliste pa kreditorer.

Velg Alt+Q
Skriv og veelg Aldersfordelte geeld
Veelg dato i Aldersfordelt pr.
Aldersfordelt efter
o Skal der afstemmes til finans vaelges Bogfgringsdato
Udfyld de gvrige felter efter behov. Hold markgren over teksten, sa vises en forklaring til feltet.
Som standard er rapporten sat op til at vaere aldersfordelt efter dags dato og med 1 maned i
periodeleengde, men det kan a&ndres.
» Veelg Send til/Udskriv/Vis

YV VYV

Y

8.9.4. Kreditorposter

Kreditorposter er alle typer af posteringer (faktura, kreditnota, betalinger mm) pa den enkelte kreditor.
Der er flere mader at fa et overblik over kreditorposter pa.

e En kreditor ad gangen
e Alle (eller flere) kreditorer ad gangen

8.9.4.1. Kreditorposter for enkelt kreditor
> Abn kreditorlisten
> Marker den pageeldende kreditor
Alternativt abnes kreditorkortet
»  Tryk Ctrl. F7
> Anvend sggefunktion (F3), filterfunktion (Shift F3) eller sorteringsfunktionen til at sortere i posterne

8.9.4.2. Kreditorposter for alle
> Velg Alt+Q
> Skriv og vaelg kreditorposter
Sa fremkommer alle kreditorposter
» Anvend sggefunktion (F3), filterfunktion (Shift F3) eller sorteringsfunktionen til at sortere i posterne

8.9.5. Kreditor kebsoversigt

Veelg Alt+Q

Skriv og veelg Kreditor — kgbsoversigt
Indtast relevante felter

Veaelg Send til/Udskriv/Vis

YV VYV
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8.Bank

BC365 har et standard program til indlaesning af ind og udbetalinger og afstemning til bankkontoudtog.
Det er brugbart, men der er vaesentlig mere brugervenlige Igsninger, der kan tilkgbes og integreres i BC365.

Kontakt TransSoft for at hgre mere om mulighederne.

8.1. Indlaesning af ind-og udbetalinger, samt
bankkontoudtogsafstemning

Bogfgring og udligning af ind- og udbetalinger pa banken kraever opsatning i systemet. Kontakt TransSoft
for at komme i gang.

8.1.1. Udtraek fra banken

BC365 er som standard opsat med dataudveksling til de fleste banke; men ikke alle banker vedligeholder
denne dataudveksling.

Derfor garanterer TransSoft ikke, at BC365 standard dataudvekslingsformerne er opdaterede mellem
BC365 og bankerne. Der kan derfor veere behov for at oprette en egen dataudveksling, for at filindlaesning
aflaeses korrekt i BC365: Kontakt TransSoft, hvis vi skal hjeelpe med at oprette egen dataudveksling

Det er ikke muligt at lave en procedure for, hvordan udtraekket i banken laves, da det varierer fra Bank til
Bank.

» Lav udtraek fra banken
> Gem filen pa dit drev.
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8.1.2. Indlees bank filen til Betalingsudligningskladde

For at kunne indlaese filen, skal der anvendes Betalingsudligningskladden.

> Tryk Alt+Q

» Skriv og veelg Betalingsudligningskladde

» Tryk pa Startside=>Importer banktransaktioner/Importer FIK-kontoudtog
» Marker den fil der er gemt pa drevet

> Tryk Abn, nar filen er markeret

Sa gar systemet i gang med at indlaese posteringerne fra banken og forsgger at matche med bogfgrte
kreditor og debitor fakturaer.

Nar indlaesningen er faerdig, s kommer der besked om, hvor mange betalingslinjer der er udlignet.
» Tryk OK

Sa er alle bank ind- og udbetalingsposter registreret — og de er matchet til eksisterende abne poster, hvis
muligt.

OBS: | starten anbefales det, at der kontrolleres, at der er matchet til korrekt debitor/kreditor samt at der
er udlignet til korrekt faktura.

I den fgrste kolonne Matchtillid angives, hvor godt bankposteringen er et match til abne poster.
Match’ er baseret pa regler (se senere afsnit), som kan andres., men som standard betyder;

» Hgj— Gennemsyn er IKKE pakravet

» Medium — Gennemsyn er pakraevet

» Lav - Gennemsyn er pakraevet

> Ingen — der er ingen match mod noget og posteringen skal handteres manuelt.

| starten, hvor der indlaeses filer, vil der vaere en del bank posteringer, der har matchtillid Ingen.

Det vil ofte vaere posteringer, hvor der ikke er bogfgrt tilsvarende fakturaer, som f.eks. gebyrer til banken,
PBS-indbetalinger m.fl.

| afsnittet “Tilknytte tekst pa tilbagevendende betalinger til automatisk afstemning” kan man se, hvordan
man — via transaktionstekst feltet - kan sikre direkte matchning af disse omkostninger ved fremtidige
indlaesninger.
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8.1.3. Automatisk udligning af betalingsposter

Hvis betalingsposterne ikke er udlignet, nar de overfgres til Betalingsudligningskladden, sa kan man ggre
det fra Betalingsudligningskladden.

» Tryk pa Startside=>Udlign automatisk
» Tryk OK, nar udligningen er faerdig.

8.1.4. Linjer, hvor gennemsyn er pakreevet

Linjer med Medium og/eller Lav matchtillid har som udgangspunkt at gennemsyn er pakravet.
Linjerne er matchet, men for at sikre korrekt match skal de gennemses og accepteres manuelt
» Tryk pa Antal ud for Til gennemsyn, som findes nederst pa Betalingsudligningskladden.

Sa abnes siden Anmeldelse af betalingsansagning med den farste bankpost med matchtillid
Medium eller Lav.

Siden er delt i 3 sektioner.

» Transaktionsdetaljer, som er lig med bankposteringen.

» Udlignet med, som er den/de BC365 postering(er) som er foreslaet til at udligne
bankposteringen med

» Matchdetaljer, viser hvad der er foresldet match’.

Der er fglgende muligheder efter gennemsyn

» Tryk Accepter program, sa accepteres udligningen og matchtillid aendres til Accepteret

» Tryk Fjern Program, sa ophaeves udligningen og matchtillid &endres til Ingen — og belgbet flyttes fra
kolonne Udligningsbelgb til kolonnen Difference

> Udlign manuelt, sa kan der manuelt laves en korrekt udligning af posteringen

> Overfgr difference til konto, her angives den modkonto der skal anvendes til ikke-udlignede poster,
nar kladden bogfgres

> Knyt tekst til konto, anvendes til at oprette en sggetekst — ofte til kontantbetalinger eller f.eks.
renter.
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8.1.5. Linjer med belgb i difference

Linjer med Ingen i matchtillid, skal der ogsa tages stilling til, inden der kan bogfgres.
Ofte er det direkte betalinger uden udligninger pa debitor og kreditor

Det er vigtigt at bruge tid pa disse, de f@rste gange, da de — via teksten — ofte kan kodes til automatisk
bogfgring ved naeste indlaesning af bankposteringer.

»  Tryk pa tallet ud for Med forskelle.
» Tryk pa Rediger pennen gverst midt i skaeermbilledet

Der er fglgende muligheder for matching.

» Udlign manuelt, sa kommer alle mulige udligningsposter
» Velg kontotype og kontonummer->Tryk overfgr difference til konto, sa overfgres belgbet til den
valgte konto
> Tryk Knyt tekst til konto, sa kopieres transaktionsteksten til et nyt skeermbillede
o Fglg vejledning i separat afsnit om at knytte tekst til konto
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8.1.6. Bogfer Betalingsudligningskladde

Nar alle posteringer med matchtillid Medium, Lav og Ingen er blevet accepteret, eller har faet tilknyttet
tekst, sa kan der bogfgres.

Veelg mellem:

e at bogf@re betalinger og afstemme bank
e at bogfgre betalinger

8.1.6.1. Bogfgre betalinger og afstemme bank

Det er muligt at bogfgre betalinger og afstemme til bankkonto samtidig.
Sta i Betalingsudligningskladden

» Velg Bogfering—>Bogfer betalinger og afstem bankkonti
Tryk Ja, Sa kommer der et bankkontoafstemningsbillede
Indtast Saldo pa sidste kontoudtog

Indtast Slutsaldo for kontoudtog

Indtast Kontoudtogsdato

Tryk OK, sa bogf@res betalingerne

YV VVYVYYVY

8.1.6.2. Bogfgre betalinger —uden at afstemme bank

Nar der ikke skal afstemmes bank i forbindelse med bogfgring af betalinger.
Sta i Betalingsudligningskladden

» Velg Bogfering—>Bogfar kun betalinger
» Tryk OK, sa bogfgres betalingerne
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8.1.7.  Tilknytte tekst pa tilbagevendende betalinger til
automatisk afstemning

| de fleste virksomheder er der mange betalinger, som bogfgres direkte pa omkostningskonti - uden
udligning. Disse poster star med matchtillid Ingen fgrste gang, de indlaeses.

Der kan oprettes regler for fremtidig bogfgring ved hjzelp af transaktionsteksten

» Tryk pa antallet ud for Med forskelle
» Tryk pa Knyt tekst til konto.
» Udfyld de relevante felter;
o Koblingstekst angiver den tekst, der skal matches.
Der kan redigeres i teksten, hvis dele af teksten ikke er unik fra gang til gang.
o | Debet- og Kreditkontonummer, angives den finanskonto, hvor posten skal bogfgres.
o Vognnummer — indtastes hvis relevant
o Modkontokildetype, angiver om betalingen skal bogfgres pa en Finans, Debitor, kreditor
eller bankkontokonto
| tilfelde af direkte bogfgring til omkostningskonto, sa skal det vaere Finanskonto
o Modkontokildenr., her skal der angives hvilken konto betalingen vil blive bogfgrt pa,
afhaengig af valget i modkontokildetype.
Er modkontokildetype Finanskonto, sa skal feltet veere blankt.
» Tryk Luk nederst pa skaermbilledet
» Nar felterne er udfyldte, vil fremtidige indlaesninger, der indeholder teksten, blive klargjort til
direkte bogfgring uden udligning.

Sa skal der tages stilling til om alle bankkontolinjer i den pagaeldende fil med samme tekst, skal bogfgres pa
den omkostningskonto, der er tilknyttet teksten.

Veaelges Ja, sa vil alle indlaeste bankposter med for eksempel teksten gebyr blive sat til bogfgring pa den
omkostningskonto, der er angivet for gebyr.

Veaelges Nej, sa anvendes reglen ikke, fgr der laves en ny bank fil indlaesning.
Tekstposterne kendetegnes ved at de har en Matchtillid = Hgj — Tilknytning af tekst til konto.

Samtidig kan man se yderst til hgjre i Betalingsudligningskladden at felterne Kontotype og Kontonr. er
udfyldt.
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8.1.8. Standardregler for Betalingsudligning

Feltet Machtillid pa betalingsudligningskladden angiver hvor godt bankposteringen er et match til en dben
post i Business Central

Som standard er der 3 niveauer

» Hgj— Automatisk udlignet
» Medium — Skal gennemses
» Lav—Skal gennemses

Er der ingen af reglerne der matcher, sa er Matchtillid = Ingen.

8.1.8.1. Regler for matchtillid
> Tryk Alt+Q
» Skriv Regler for Betalingsudligning
» Rediger iregler eller marker at gennemsyn ikke er ngdvendig

OBS: Standardreglerne kan gendannes ved at trykke pa menu knappen Gendan standardregler.

8.2. Opsat bankkonti til afstemning i finanskladder.

Det er muligt at afstemme banksaldo til bankposteringer, inden kladden bogfgres.
Det gg@res ved at aktivere Afstembar pa finanskontokortet for de konti der skal afstemmes til.

» Vealg Alt+Q

» Skriv og vaelg kontoplan

» Ga pa kontokort for den/de konti, der skal afstemmes til
» Marker i Afstembar under kategorien Generelt

Nar der skal afstemmes bank i finanskladden, trykkes Ctrl+F11.
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9.Vare

Varer, services og tjenester (herefter kaldet Varer) er det der salges/kegbes i af virksomheden.

Hver vare registreres pa et varekort.

9.1. Opret ny vare
Varekort indeholder de oplysninger, der kraeves for at kgbe, opbevare, slge, levere og fgre regnskab med
varer.

Varekortet kan vaere af typen, Lager, Service/Tjeneste eller Ikke-lager for at angive, om varekortet
reprasenterer en fysisk enhed, en arbejdstidsenhed eller en fysisk enhed, der ikke spores pa lageret.

> Veelg Alt+Q
» Skriv og vaelg vare, sa oprettes et nyt varekort
» Udfyld de relevante felter

9.2. Ret varekortet

Nar der er brug for at rette varens stamdata, ggres det fra varekortet.

> Abn varekortet
» Indtast rettelser

Vaer opmaerksom pa at i BC365 gemmes andringer i samme gjeblik man forlader det felt, der er indtastet i

9.3. &£ndre varenummer

> Abn varekortet
» Indtast nyt varenummer oveni det eksisterende
» Veelg Ja til at @&ndringer opdateres

Alle posteringer pa de gamle varenummer er konverteret til det nye varenummer
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9.4. Opret tvungen dimension pa vare

Der kan tilknyttes en BC365 dimension til varekortet

Ga ind pa varekortet

Veelg Vare~>Dimensioner

Valg dimensionskode

Under veerdibogf@ring vaelges, hvordan dimensionen skal behandles ved bogfgring

o Blank, sa bogfgres dimension, hvis den er angivet

o Kode skal angives, sa kan der kun bogf@res hvis dimension er angivet

o Samme kode, sa skal der angives hvilken kode den pagaeldende konto skal have pafgrt
» Angiv dimensionveerdi i feltet dimensionsveerdikode

o Ingen kode, sa bogfgres dimensionen ikke, selvom den er angivet

YV VYV

9.5. Lageroptzelling og lagerregulering

Dette gaelder kun for varer af typen Lager

9.5.1. Opsatning af regnskab

Kontroller at der er en konto for lagerregulering — ellers skal den oprettes.

Lageropggrelseskladden er som standard uden mulighed for at indtaste vogn/omrade og chartek: Derfor
skal disse veere blanke pa finanskontoen.

Samme geelder pa finanskontoen lagerreguleringen: Den skal ogsé vaere uden vogn/omrade og chartek.
For at fa reguleringen driftsfgrt skal kontoen for lagerregulering indsaettes i bogfgringsopsaetningen.

» Vealg Alt+Q
» Skriv og vaelg Bogfgringsopsaetning
» Indszet lagerreguleringskonto ud for den/de produktbogfgringsgrupper, det er relevant for

9.5.2. Lagerregulering

| business central er der lavet en speciel lageropggrelseskladde.
Fordelen ved lageropggrelseskladden er at den

e Henter alle lagerbeholdninger fra systemet

e Kan udskrive optzaellingsliste — med eller uden angivelse af eksisterende beholdning.
e Manuel indtastning af optalt antal

e Bogfg@rer lagerreguleringen — op eller ned.
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9.5.2.1. Opret Lageropggrelseskladde

Velg Alt+Q

Skriv og vaelg Lageropggrelseskladde

Veelg Forbered—>Beregn beholdning

Indtast Dato og bilagsnummer

Marker og filtrer som der gnskes pa de @vrige kriterier

Der kan f.eks filtreres pa varenummer og lokation.

Tryk OK

Sa dannes en kladde med angivelse af varenumre og beregnet antal = systembeholdning.

VVVYYVYYVY

A\

9.5.2.2. Udskriv optzellingsliste til fysisk optezelling

Lagerkladden kan udskrives, sa det er nemt at angive optalt antal.

| udskriften kan der vaelges, at beregnet antal skal vises, men de fleste virksomheder udfgrer en “blind”
fysisk opteelling.

Udskriften kan ogsa filtreres pa forskellige kriterier som f.eks. varenummer og lokation.

» Vealg Bogfgr/Udskriv—>Udskriv
» Veelg de kriterier der gnskes.
» Valg Udskriv (eller andet format)

9.5.2.3. Lagerregulering

Nar resultaterne fra den fysiske opteelling er klar skal data indtastes manuelt.
Systemet beregner selv eventuelle differencer og angiver om det er en op- eller nedregulering

» Indtast optalt antal i kladden
Systemet beregner differencer

» Tryk Bogfer/Udskriv—>Bogfer (F9)

» TrykJa (J) for at acceptere bogfgring

Sa er lagerreguleringen foretaget.

Menupunktet Vare er brugbart, hvis man vil se varekortet eller de posteringer, der har vaeret pa den
markerede vare.

Der kan man ogsa se, om der tidligere har veeret reguleringer pa den markerede vare.

118



Business Central Kursusmateriale TransSoft A/S

10. Priser

Der er mange funktioner i TransSoft” prismodul til BC365. Det er alene de mest basale funktioner, der
gennemgas i dette kapitel.

10.1. Pristyper

Der er flere pristyper at vaelge mellem.

e Alle —sa galder prisen for alle debitorer og kreditorer,

e Prisgruppe — der kan oprettes specialprisgrupper, der gaelder for en gruppe af debitorer/kreditorer
- for eksempel, hvis der kraeves en special type bil til transporten

e Debitor — der kan knytte en specifik pris til en specifik debitor

e Kreditor — der kan knyttes en specifik pris til en specifik kreditor

Indenfor de forskellige pristyper, er der mulighed for at oprette prislister, periodeafhangige priser eller
oprette priser efter Zoner og/eller Skala priser.

Systemet vil altid vaelge den mest specifikke pris. For eksempel vil systemet undersgge om der er knyttet
specialpriser til Debitor/Kreditor. Hvis ikke, sa vil systemet undersgge, om der er knyttet en Prisgruppe til
debitor/kreditor. Er der ingen af de kriterier, der er gaeldende, s3 vil systemet vaelge standardprisen Alle
som pris.

10.1.1. Opret Priser

Nar der oprettes en ny vare, kan der oprettes pris pa varekortet i kategorien Pris.
Hvis der ikke angivers en pris, skal prisen indtastes manuelt hver gang varen salges.

» Velg Type
Afhaengig af valg af Type, vil de naeste 3 felter enten vaere lukkede eller 1 af dem vil abnes.
» Udfyld relevante felter
Veelges debitor eller kreditor, vil varen/prisen automatisk blive registreret pa stamkortet for
debitoren/kreditoren

Se de forskellige pristyper under Handlinger—>Priser; vaelg den Pristype, der skal laves en liste over.
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10.1.2. Opret Prisliste priser

Det er muligt at lave special Prislister til den samme vare eller tjeneste via feltet Prisliste.

Prislister er en yderligere tilfgjelse til de gvrige 4 pristyper; der kan vaere flere prislister tilknyttet samme
prisgruppe/debitor/kreditor.

Anvendelse af en prisliste kan veere nyttig i forskellige sammenhange.

For eksempel, hvis der leveres 1 laes grus til samme kunde til forskellige byggepladser rundt om i landet.
Prisen vil afhange af, hvor gruset hentes, samt afstanden/tilgaengelighed mellem grusgrav og
byggelokation.

Velg Alt+Q

Skriv og veelg prislister, sa vises en liste over eksisterende prislister
Valg +Ny, hvis der skal oprettes ny prisliste

(Veelg Rediger liste, hvis der skal @ndres pa en eksisterende liste)
Angiv unik Kode

Vaelg Type

Udfyld de felter der vedrgrer den type

YV VVYYVYVYVY

10.1.3. Opret Periodeafhangige priser

Der kan oprettes et datointerval pa priserne uanset Pristype.
OBS: Datointervallet fglger den udfgrselsdato, der star pa de enkelte varelinjer.

» Marker den pris, der skal ggres periodeafhaengig
> Indtast periode

Nar perioden er slut, kan der opdateres pris og periode ved at overskrive den eksisterende periode. Det
betyder dog at prishistorikken mistes.

Alternativt kan der indsaettes en ny linje med ny pris og ny periode.

» Tryk pa de 3 lodrette prikker efter Type
» Velg Ny linje
» Indtast ny pris og ny periode
Hvis til dato holdes blank, er prisen geeldende indtil der zendres fra/til dato
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10.1.4. Opret Zone og Skala priser

Det er ogsa muligt at oprette en matrice med Zone eller Skala (maengde) — eller en kombination af zone og
skala.

10.1.4.1. Opret Priszonekoder

Det fgrste der skal ggres, er at oprette Priszoner.

>
>

>
>
>

Vealg Alt+Q

Skriv og veelg priszoner

Sa er der mulighed for at oprette Priszonekoder eller redigere i de eksisterende koder.
Veelg +Ny for at oprette ny Priszone

(Veelg Rediger liste, for at andre pa eksisterende priszone)

Indtast Kode og beskrivelse

Sa er selve koden oprettet og der kan oprettes fortolkning af koderne.

10.1.4.2. Opret fortolkning af Priszonekoder

Nar priszonekoderne er defineret, skal der defineret, hvorledes priszonekoderne skal fortolkes.

>

YV YV VYV

A\

Velg Alt+Q

Skriv og veelg priszone opsaetning

Valg +Ny for at oprette ny fortolkning

(Veelg Rediger, for at redigere eksisterende fortolkning)
Velg Zone

Indtast til/Fra postnummer

Udfyld de resterende felter efter behov

Nu er fortolkning af koderne defineret.
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10.1.4.3. Opret Priser til Priszoner

Nar Priszonekoder er oprettet og der er defineret, hvordan de skal fortolkes, skal der tildeles priser til
zonerne.

Vealg Alt+Q

Skriv og veelg varepriser, sa fremkommer en liste over alle varer

Marker den vare der skal tilknyttes zoner

Vzlg Priser i menuen

Saet flueben i Zone pa den pristype, hvor der skal tilknyttes zone priser

Marker den pristype, der skal tilknyttes zoner

Velg Priser i menuen.

Velg til og fra zone ud fra zonelisten.

Indtast zone/pris kombinationerne.

Det er ikke ngdvendigt at oprette frem og tilbage priser, hvis de er ens; det finder systemet ud af.
Kun, hvis der skal vaere prisforskel pa, om der kgres fra Kgbenhavn til Aalborg eller fra Aalborg til
Kgbenhavn, sa skal der angives pris pa begge kgrsler.

YVVVVYVYVYVVVYY

OBS: Nar der markerer Zoner, sa bliver den eksisterende pris pr. enhed ungdvendig og kan slettes

10.1.4.4. Opret Priser til Skala

Vealg Alt+Q

Skriv og vaelg varepriser, sa fremkommer en liste over alle varer
Marker den vare der skal tilknytte skala

Veelg Priser i menuen

Seet flueben i Skala pa den pristype, hvor der skal tilknyttes skala priser
Indtast de maengdeintervaller og priser, der er geeldende.

Der kan ogsa angives, hvilken rabat % der er givet ved merkgb.

YV VVYVYY
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10.1.4.5. Opret kombineret Priser fra Zone og Skala

Der kan laves en kombineret zone/skala prismatrice.

Velg Alt+Q

Skriv og veelg varepriser, sa fremkommer en liste over alle varer

Marker den vare der skal tilknyttes zone og skala

Vaelg Priser, sa vises en oversigt over de pristyper, der er oprettet for den pagaeldende vare.
Saet flueben i Zone og Skala

Vaelg Priser, sa vises en kombineret liste over zone- og skalasatser.

Marker den fgrste Zone.

| hgjre side indtastes den skala, der skal vaere geeldende for den markerede zone.

VVVYVYYVYVYVYY

Nar der er oprettet den fgrste kombination af zone og skala, kan der med fordel kopieres zonelinjen.

» Tryk pa de 3 lodrette prikker

> Veelg Kopier.
Sa kopieres der en ny linje, hvor der indtastes zonekombinationen — og skalaerne fra foregaende
linje er kopieret ned.

10.1.5. Brug af Enhedsfaktor

Enhedsfaktoren angiver den aftalte enhed, som prisen er beregnet ud fra.
Som standard er enhedsfaktoren =1

Det kan veere, at det er mere praktisk at enhedsfaktoren er ton, selvom kunden bestiller i kg — eller
afregnes for antal kg.

| de tilfeelde, hvor kunden afregnes for antal kg, vil systemet via Enhedsfaktoren (ton) omregne antal kg. til
ton og beregne prisen derudfra.

For eksempel: Kunden bestiller/afregnes 32.658 kg og enhedsprisen er 500kr/ton, sa vil systemet lave
beregningen:

32.658kg. / 1000kg * 500kr = 16.329kr.

Derfor er det vigtigt at angive Enhedsfaktoren i systemet, nar der er forskel mellem aftalt pris/enhed og
bestilt enhed.
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11.  Afgifter
11.1. Om afgifter

Business Central kan opsaettes til automatisk at beregne afgifter pa afgiftspligtige varer og fordele
afgifterne pa de vogne, der fragter varen.

Typiske afgiftsvarer er Olietilleeg, miljgtillaeg og vejafgift

o Der kan oprettes op til 5 varer, som afgiftsvarer

e Der angives pa gvrige varer, om der skal beregnes afgift af salg af den enkelte vare, samt hvilke
afgifter, der skal beregnes pa den enkelte vare

e Det er muligt at vaelge hvilke afgifter, der skal beregnes pa den enkelte debitor/kreditor

e Det er muligt at til-/fravaelge beregning af afgift pa den enkelte vare-/prislinje, bade pa bookingen
og pa fakturaen.

For at anvende afgiftsberegning, skal afgiftsvaren vaere oprettet i varekartoteket.

11.1.1. Reglen for beregning af afgift

Reglen i Business Central for beregning af afgift for en given vare er;

Afgift beregnes kun, nar der er et match pa fakturaen mellem opsaetningen pa varen og
opsaetning pa debitor/kreditor.

e hvis varen og debitor/kreditor har markeret, at der skal beregnes en given afgift, sa beregnes
afgift pa den pagaeldende vare-/prislinje.

e Hvis der kun er markeret afgiftsberegning pa varen, men ikke pa debitor/kreditor, sa beregnes
der ikke afgift pa den pageaeldende vare-/prislinje til den pagaeldende debitor/kreditor.

e Som standard beregnes afgifter af belgb i regnskabsvaluta
Det vil give problemer, hvis der afregnes i anden valuta end DKK, medmindre priser angives
som valutaneutrale — se nzeste afsnit.
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11.1.2. Opseet valutaneutral afgiftsberegning

Valuta neutrale priser er pakraevet, hvis der anvendes afgiftsberegning og der er kunder, der afregnes i en
anden valuta end DKK.

Afregnes kun i DKK (eller anden regnskabsvaluta), sa er det ikke pakraevet.

Abn varekortet

Marker i feltet Valuta neutral.

Ga til kategorien priser pa varekortet

Marker i feltet Valuta neutral pa alle aktive priser.

YV VYV

11.2. Opret afgiftsvaren

For at anvende afgiftsberegningsmodulet skal afgiftsvaren (f.eks. olietillaeg) veere oprettet i varekartoteket

e QOpret varen (se evt. vejledning under kapitlet vare)

11.3. Aktiver afgiftsmodul og afgiftsvare

For at anvende automatisk beregning af afgifter, skal afgifterne oprettes i Afgiftsopsaetning.

Vealg Alt+Q

Skriv og vaelg afgiftsopsatning

Marker Aktiver afgiftsmodul.

Valg varenr. for den vare, der er en afgiftsvare — f.eks. Olietilleeg
Der kan veelges op til 5 varenumre, der skal fungere som afgifter.

YV VVYVYYVY

11.3.1. Opret pris pa afgift

For at systemet skal beregne afgifter automatisk, skal der oprettes priser pa afgiftsvaren.
Pris pa en afgiftsvare oprettes som pa alle gvrige varer.

Vealg Alt+Q
Skriv og veelg varer, sa fremkommer varelisten
Ga til varekortet, for den valgte afgiftsvare —f. eks olietillaeg

YV VYV

Indtast Pris pa afgiften under kategorien Priser
OBS: Ofte beregnes afgiften som en %.
For at der beregnes korrekt med %, er det vigtigt at enhedsfaktoren szettes til 100.
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11.3.2. Tilknyt varer, til afgiftsberegning

Nar der er oprettet en afgiftsvare og priserne er opsat, sa er det naeste at tilknytte afgiftsvarerne til de
varer, der skal beregnes afgift af.
>
>
>

Ga til varekortet, for den vare, der skal beregnes afgift af

Under kategorien Vare fremkommer alle de afgiftsvarer der er oprettet
Marker de afgifter, der skal beregnes for den enkelte vare.

Afgifter

Olietilleeg
Miljetillzag
Fragtbreve
Gillzeg

Pallebytte

» Gentag for alle varer

11.3.3. Tilknyt debitorer/kreditor, til afgiftsberegning
Derefter skal det samme ggres for de debitorer/kreditorer, der skal have beregnet afgifter.

» Gatil debitorkortet, for den debitor, der skal betale afgift

» Under kategorien Fakturering fremkommer alle de afgiftsvarer, der er oprettet
» Marker de afgifter, der skal beregnes for den enkelte debitor/kreditor.

Afgifter

Olietillzeg [ o]

Miljgtillaag [ o]

Fragtbreve 'I:.:::‘

Gillmg @

Pallebytte '.:

» Gentag for alle debitorer/kreditorer.
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11.4. Fakturering med afgift

Nar der faktureres, vil hver afgiftsvare blive beregnet og samlet pa 1 linje pr. afgiftsvare nederst pa
fakturaen.

Det er muligt at se afgiftsberegningen inden bogfgring
» Tryk Administrer/Beregn afgift (alt+2).

Sa beregnes de afgifter, der er opsat pa de enkelte varer: Olietillaeg og Miljgtillaeg beregnes kun af varen
Fragt, mens der beregnes administrationstilleeg af bade varen Fragt og Ventetid.

Linjer Administrer  Linje
© Valgvarer..  [@ Beregn afgift % Foresld salgslinjer ~ ®* Nylinje X Slet linje
g gn afg Igslinj y linj j
Linjebelzb Ad...
Type Nummer Beskrivelse Dato Antsl  Enhedskode Pris pr. enhed ekskl. moms  Afdeling Kode Linjenr. 7 Kontokode Ui it tilg I et ]
Vare FRAGT Fragt 26-02-2025 5555  KG 26,00 144430 10000
- Vare i | VENTETID - | Ventetid 26-02-2025 225  TIMER 42500 956,25 20000
Vare OLIETILLEG  Olietillzag 9,00% af 1.444,30 26-02-2025 14443 % 2,00 129,99 30000
Vare MILIGTILLEG  Miljstilleeg 15.00% af 1.444,30 26-02-2025 14443 % 1500 21665 40000
Vare ADMIN TILL.. Administrations tilleg 14,00% af 2.400... 26-02-2025 240055  STK 14,00 336,08 50000

OBS: Hvis der @ndres pa f.eks antal eller der tilfgjes/fjernes et varenr., sa opdateres afgiftsberegningen
automatisk, nar der bogfgres; der kan opdateres manuelt fgr bogf@ring via Alt+2.

11.4.1. Vognfordeling med afgift

Det er muligt at se, hvordan afgiften er blevet fordelt pa vogne inden bogf@ring, hvis der har vaeret flere
vogne involveret.

» Tryk pa de 3 lodrette prikker ved den enkelte afgift
» Veelg Vis fordelingslinjer (Alt+1).
» Veelg Rediger liste, hvis der skal eendres pa fordelingen.

Der kommer en meddelelse, hvis hele belgbet ikke fordeles.
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11.4.2. Til-/fraveelg afgifter pa den enkelte faktura

Der kan veere undtagelser fra reglen: Derfor er det muligt at afvige fra reglen pa de enkelte vare-/prislinjer
pa bookingen eller pa fakturaen

> Fjern/tilfgj markeringen i de enkelte tillaeg, som ikke skal beregnes.

Linjer Administrer  Linje
B Valgvarer.. [ Beregn afgift % Foresld salgslinjer =¥ Ny linje X Slet linje
g gn 2fg gslin y finjs j
Linjebelab ad

Type Nummer Beskrivelse Dato Antal Enhedskode Pris pr. enhed ekskl. moms  Afdeling Kode Linjenr. t Kontokode Olie... Mij) till=g aill.. Ret... Ve
Vare FRAGT Fragt 26-02-2025 5555  KG 26,00 1.444,30 10000

> Vare VENTETID Ventetid 26-02-2025 3 v 425,00 1.275,00 20000
Vare OLIETILLEG  Olietillaeg 9.00% af 1.444,30 26-02-2025 14443 | % 9,00 129,99 30000
Vare MILIGTILLEG  Miljotillzeg 15.00% af 1.444,30 26-02-2025 14443 | % 15,00 216,65 40000
Vare ADMIN TILL.. ~ Administrations tillaeg 14,00% af 1.275... 26-02-2025 1275 STK 14,00 178,50 50000
Vare @-TILLAG @tillg 3,00% af 2.719,30 26-02-2025 27193 STK 3.00 81,58 60000
Vare RETURPALLE  Returpalle 13,00% af 1.275,00 26-02-2025 1275 PLL 13,00 165,75 70000

» Veelg Administrer-> Beregn afgifter, sa afgifter genberegnes.

OBS: Der bliver automatisk genberegnet afgifter, nar der bogfgres: Det er ikke ngdvendigt at trykke pa
Beregn afgifter (Alt+2).

OBS: Nar markeringerne fjernes pa den enkelte faktura, sa opdateres afgiftsmarkeringen IKKE pa den
enkelte booking — det kraever at man genabner bookingen og sendrer afgiftsmarkeringen pa selve
bookingen, F@R overfgrsel til fakturering.

11.4.3. Til-/fraveelg afgifter pa den enkelte booking

Det er muligt at til-/fravaelge afgifter pa den enkelte booking pd samme made som pa den enkelte faktura.

Det ggres pa samme made som pa fakturaen; pa bookingens prislinjer inden overfgrsel til fakturering.
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12. Vogn

TransSoft’ vognmodul til Business Central er udviklet, sa man kan fglge omsaetning og omkostninger pa
virksomhedens vogne. Samtidig kan der laves statistik over vognene (for eksempel omsatning per kgrt

kilometer).

12.1. Opret vogn

> Velg Alt+Q

» Skriv og veaelg Vogne, sa fremkommer vognlisten
» Veelg +Ny, for at oprette en ny vogn

» Udfyld data

Ved at holde pilen over teksten pa vognkortet, fremkommer en beskrivende tekst om feltets betydning.

12.2. Ret Vognkort

» Ga til vognkortet
> Lav rettelser

OBS: Rettelser gemmes, sa snart feltet forlades, sa veer OBS pa at det er korrekt vogn, der rettes data for.

12.3. Z£ndre vognnr.

Rettelser til vogndata ggres fra vognkortet.

> Abn vognkortet
» Indtast nyt vognnummer
» Tryk Jatil at @ndre

12.4. Spaer vogn

Nar en vogn er solgt eller skrottet kan der spaerres for bogfgring pa den pagaldende vogn.

> Abn vognkortet pa den vogn, der skal spaerres
» Veelg kategorien Generelt
» Marker i feltet Spaerret
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12.5. Opseetning af Vogn pa finanskonto

For at fa fuldt udbytte af vognmodulet er det vigtig at huske at indtaste Vogn pa alle de konteringer, der
skal indga i vognregnskabet.

For at sikre at der angives vogn, hvor det er pdkraevet, markeres de finanskonti, hvor der skal angives
vognnr. ved bogfgring.

Ga til kontoplan
Abn finanskonto, der skal have vognnr. angivet
Vaelg kategorien Bogfgring
Velg
o Pakraevet i feltet Vogn, derved sikres at der IKKE kan bogfgres pa kontoen, fgr der er
indtastet vognnr.
o Ingen, hvis der IKKE skal bogfgres med vognnr. pa kontoen. Et indtastet vognnr. pa
finanslinjen bogfgres ikke.
o ”Blank”, sa bogf@res der med vognnr. hvis det er indtastes, ellers bogfgres uden vognnr.

YV V VY

12.6. Indtastning af statistik

For at fa fuldt udbytte af Vognregnskabet og dets nggletalsrapporter om omsaetning og omkostninger pr.
kilometer/liter, skal der indtastes data om kgrte kilometer/antal liter.

Der er 3 metoder til indtastning af kilometer statistik; 2 manuelle og én automatisk

e Manuel masseindtastning for flere vogne ad gangen

e Manuel indtastning for én vogn ad gangen

e Automatisk registrering af kilometer ved tankindlaesning
Se separat afsnit om tankindlaesning

12.6.1. Manuel masseindtastning for flere vogne

Den hurtigste metode — specielt hvis der er flere vogne — er at indtaste statistikken for alle vogne samtidigt.
Indtastningen foregar typisk 1 gang om maneden

Abn vognlisten
Velg Indtast Statistik i menuen.
Indtast dato — veelg en dato i den maned som statistikken vedrgrer.
Tryk OK, sa vises en liste over alle vogne
Indtast de statistikdata, der skal bruges.
o Kilometerstand relaterer sig til rapporten “nggletal for km”.
OBS: Det er de totale antal kgrte km, der indtastes, ikke manedens kgrte km.
e Liter er antal liter benzin/diesel kgbt i maneden og relaterer sig til rapporten “nggletal for km”.

YV VY VYV

Nar data er indtastet kan der laves nggletalsrapporter.
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12.6.2. Manuel indtastning for én vogn ad gangen

Statistikken kan ogsa indtastes fra vognkortet.

>

>
>
>

Abn vognkortet pa den fgrste vogn

Valg Relateret>Tankposter, sa vises vognens statistikfil.

Indtast dato i transaktionsdato

Indtast de statistikdata der skal bruges

o Kilometerstand relaterer sig til rapporten “nggletal for km”.
OBS: Det er de totale antal kgrte km, der indtastes, ikke manedens kgrte km, — de beregnes af
systemet.

e Liter er antal liter benzin/diesel kpbt i madneden og relaterer sig til rapporten “nggletal for km”.
Det kunne ogsa vaere antal kWh

Returner til vognkortet

Gentag processen fra Relateret=>Tankposter indtil der er indtastet data for alle vogne

12.6.3. Ret statistik
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>
>
>

Abn vognkortet pa den fgrste vogn
Veelg Relateret—> Tankposter
Filtrer til den post, der skal rettes
Ret post
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12.7. Tankindlzesning

Det er muligt at opsaette systemet til at importere tankposter automatisk, sa den enkelte vogns
omkostninger og statistik bliver bogfgrt til den pagaeldende vogn.

Der er oprettet XML processor til de mest gaengse tankleverandgrer, men ikke alle filer/fakturaer er ens, sa
kontakt TransSoft, hvis er er behov for hjzelp til opsaetning.

12.7.1. Opret tankkladde

Tankdata importeres til en finanskladde.

Veaelg Alt+Q

Skriv og vaelg Tankopsaetning

Vaelg Nummerserie (opret evt. nummerserie)

Marker i Overfgr til statistik, hvis statistikdata findes i tankindlasningen

Det er kilometerstand og antal liter, der overfgres

» Marker i Overfgr til journal

» Veelg finanskladdetypenavn = KASSE

» Veelg finanskladdenavn = Standard — eller opret separat finanskladde til tankindlaesning

YV VY

Sa er tankkladden oprettet.

12.7.2. Opret tankimporteringsaftale med leverandgr

F@r der kan importeres Tankdata, skal der opsaettes mindst en tankimporteringsaftale

Velg Alt+Q

Skriv og vaelg Importeringsliste til tankning

Velg +Ny

Opret Kode og sigende beskrivelse

Indtast Kreditornummer

Til/fravaelg om der skal anvendes tankkortopsatning
Vaelg XML procesnr.

YVVVYVYYVVYVYY

Sa er der oprettet hvilken kreditor, tankindleesning vedrgrer.
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12.7.3. Opret indlaesning af hjemmetankningsfil

For der kan importeres en fil med hjemmetankningsoplysninger, skal der opsaettes mindst en
hjemmetankning.

Vealg Alt+Q

Skriv og vaelg Importeringsliste til tankning

Veaelg +Ny

Indtast en kode

Indtast evt. beskrivelse af koden

Til/fraveelg om der skal anvendes tankkortopsaetning
Valg XML procesnr.

YVVVYVVVY

A\

Sa er der oprettet, at der kan importeres data fra en hjemmetankningsfil.

12.7.4. Importer tankningsdata

Veaelg Alt+Q

Skriv og vaelg Importeringsliste til tankning

Marker den aftale der gnskes importeret

Veaelg Startside=> Importér tanktransaktioner.

Marker den fil der skal importeres

Tryk Abn, s& oprettes en tankningskladde

Tryk Opsaetning—>Saet pris, hvis der er tale om en hjemmetankningsfil
Indtast pris pr. liter

YVVVYVYVVYVYYVYY

Er opseetning OK, sa fortsaet til afsnit 13.7.5. Bogfgr tankningsdata

Fgrste gang der indlaeses data (eller ved nye data) skal der oprettes stamdata fgr bogfgring (se afsnit 13.9.).

12.7.5. Bogf@r tankningsdata

Nar indleesningsfilen er OK, er der klar til bogfgring

» Veelg Startside->Overfgr, sa overfgres de importerede linjer til finanskladden
» Veelg den finanskladde der blev opsat i Opret Tankkladde.

TransSoft A/S Business Central Development

» Kontroller data
> Tast Bogfer (F9)

OBS: Nar tankningskladden er importeret til finanskladden, kan den ikke importeres igen, fgr alle linjer i
finanskladden er slettet.
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12.8. Tankjournal

Tankindlaesninger kan fglges via en Tankjournal.

» Velg Alt+Q
» Skriv og vaelg Tankjournal, sa vises en liste over de tankposter og finansposter, der er godkendt.

12.9. Opret og opdater stamdata til tankindlaesning

F@rste gang der importeres en fil til Tankningskladden, skal der indtastes nogle stamdataoplysninger, for at
data bogferes korrekt.

Der er 3 typer af stamdata til tankindlzesning:

e Opseet finanskontohandtering
o Tildel vogne til kort
e Tilpas landekoder

Tankningskladde

20 + Ny B Redigerliste i Slet Startside  Opsactning

[#] Tilpas landekoder  [¥] Tildel vogne til kort [#] Opszet finanskontohandtering | & Szt pris

12

9.1. Tilpas landekoder

» Velg Alt+Q

» Skriv og veelg Importeringsliste til tankning

» Veelg Opsaetning—>Tilpas landekoder

» Veelg kreditor

» Velgland
Landeopsaetning til tankning v/ Gemt [ 1
2w -+ Ny  E% Rediger liste  Tii] Slet N

Indlaest land 1 Landekode
> 3 DK
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12.9.2. Tildel vogne til kort

» Velg Alt+Q
» Skriv og vaelg Importeringsliste til tankning
» Veelg Opsaetning—>Tildel vogne til kort

Kortopsaetning til tankning ~ Gemt N o /2
JORN w! -+ Ny  E% Redigerliste  [il] Slet e Y =
Kortnr. t Indlast vognnr. Vognnr. Pinkode Udlgbsdato
TOXOOOCKXT 22 v0z22 aaaa 31-12-2027
TOXOKXKN2 24 v024 bbbb 31-12-2027
TOXO00OCK3 301 V030 cccc 31-12-2028
= T0X00000(X4 : 305 V005 dddd
> Registrer kort
» Angiv hvilket Vognnummer i Business Central kortet er tilknyttet
» Angiv hvilket Vognnummer, der indlaeses i tankkladden
» Veelg evt. pinkode til kortet
» Angiv udlgbsdato pa kortet
» Returner til tankningskladden via pil gverst i skeermbilledets venstre side

12.9.3. Opsaet finanskontoopsatning
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» Velg Alt+Q
» Skriv og veelg Importeringsliste til tankning
» Veelg Opsaetning—> Opsaet finanskontohandtering

TransSoft A/S

Ad Blue 17134 Ad Blue 17134 Ad Blue 17134 Ad Blue

= 1000 i Diesel 17133 Braendstof 17133 Braendstof 17133 Braendstof

2000 Bro 17194 Bro, fzerge mm 17184 Bro, fzerge mm 17134 Bro, ferge mm

» Angiv finanskonto til kgb — ikke aktuel ved omkontering fra hjemmetankning
» Angiv finanskonto til vogn
> Angiv modkonto til vogn
> Skriv Diesel i Tankningstype.

Det er her der angives, at liter diesel automatisk overfgres til vognstatistikken.
» Returner til tankningskladden via pil gverst i skaermbilledets venstre side
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12.10. Vognrapporter

TransSoft’ vognmodul til Business Central giver i lighed med Standard modulerne mulighed for at udskrive
rapporter direkte fra systemet, eller data kan overfgres til Excel og anvendes til analyser.

12.10.1. Stamdatarapporter

Stamdatarapporterne giver en oversigt over de enkelte vognes stamdata.

12.10.1.1. Vognkort

Datarapporten Vognkort, udskriver et Vognkort over de oplysninger, der er pa vognkortene.

Veaelg Alt+Q

Skriv og vaelg Vognkort

Valg hvilken/hvilke vogne

Valg evt. andre filtreringskriterier
f.eks, Spaerret

» Veelg Send til/Udskrift/Vis

YV VYV

OBS: Der dannes en side pr. vogn — ogsa selvom vognen er spaerret.

12.10.1.2. Vognliste

Datarapporten Vognliste danner en liste med pre-definerede data over de vogne, der vaelges i
udskriftsindstillinger.

Vealg Alt+Q

Skriv og vaelg Vognliste

Vealg hvilken/hvilke vogne

Vaelg evt. andre filtreringskriterier
Vaelg Send til/Udskrift/Vis

YV YV VYV
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12.10.2. Statistikrapporter

Statistikrapporterne viser vognens omsaetning og omkostninger pa udvalgte finanskonti samt nggletal.

12.10.2.1. Oversigt

Statistikrapporten Vognoversigt danner en nggletalsoversigt over de vogne, der valges i
udskriftsindstillinger.

> Velg Alt+Q

Skriv og veelg vognoversigt

Marker i Indstillinger — f.eks. om oversigten skal indeholde vognstatistik
Valg hvilken/hvilke vogne

Velg periode i feltet Periodefilter

Velg evt. andre filteringskriterier

Vaelg Send til/Udskrift/Vis

YVVVYVY

12.10.2.2. Oversigt %

Denne statistik rapport er opbygget som den foregdende. Men her er tallene i %, og der kan vaelges, hvilket
tal der skal beregnes % ud fra.

» Velg Alt+Q

» Skriv og veelg vognoversigt %

» Veelg hvilken konto % skal beregnes ud fra
Oftest vil det vaere Omsaetning i alt

Vealg hvilken/hvilke vogne

Velg periode i feltet Periodefilter

Veelg evt. andre filteringskriterier

Vaelg Send til/Udskrift/Vis

YV VYV

12.10.2.3. Vognoversigt (periode)

Rapporten viser data for de valgte vogne pa pre-definerede perioder. Der vises én vogn pr. side.

Veelg Alt+Q

Skriv og vaelg vognoversigt (periode)

Indtast start og slut dato

Velg perioder

Dag, Uge, Maned; kvartal eller Ar

Marker bl.a. hvis vognstatistik skal inkluderes
Valg hvilken/hvilke vogne

» Veelg Send til/Udskrift/Vis

YV V VY

Y VY
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12.10.2.4. Sammenlign. af nggletal for to perioder

| denne rapport sammenlignes nggletal for 2 perioder. Rapporten inkluderer ikke diesel og liter statistik

» Velg Alt+Q
» Skriv og vaelg sammenlign. af vognens nggletal for to perioder
» Angiv start og slutdato
Systemet foreslar sammenligningsperiode, men det kan laves om
» Veelg hvilken/hvilke vogne
» Veelg evt. andre filteringskriterier
» Veelg Send til/Udskrift/Vis

Der dannes 1 rapport pr. vogn, der er valgt i vognfilter

12.10.2.5. Nggletal pr. km

Det er muligt at lave en rapport, der viser nggletal pr. vogn pr. kgrt km.
OBS: Det kraever, at der er tastet data om antal kgrte kilometer i vognstatistikken.

Vealg Alt+Q

Skriv og vaelg vognens nggletal pr. km
Valg hvilken/hvilke vogne

Velg periode i feltet Periodefilter
Veelg evt. andre filteringskriterier

» Velg Send til/Udskrift/Vis

YV VVYVYVYYVY

| bunden af rapporten vises nggletallene i gennemsnit.

Sanity check pa nggletalsberegning:

Gns. Antal kgrte km * Gns. Omsaetning/km = Gns. Omsaetning/bil * antal biler = Omsaetning i perioden
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12.10.3. Finansrapporter

Finansrapporterne i TransSoft Vognmodul giver 2 muligheder; enten et regnskab for hver vogn eller et
regnskab fordelt pa 12 maneder pr. vogn.

12.10.3.1. Vognregnskab

Regnskabsrapporten viser regnskabet pr. vogn for en given periode og samme periode aret fgr.

> Velg Alt+Q

Skriv og veelg vognregnskab

Skriv start og slutdato; systemet finder selv samme periode aret fgr
Marker i feltet Inkluder km statistik, hvis det gnskes

Det kreever, at der er indtastet km statistik

Veaelg Vogne; der dannes et regnskab pr. vogn

Brug evt. finanskonto filter til at begraense, hvilke konti der skal vises
Vaelg Send til/Udskrift/Vis

Y V V

Y V VYV

12.10.3.2. Vognregnskab pr. maned

Der er ogsa mulighed for at se et regnskab pr. vogn fordelt pa op til 12 maneder.

» Velg Alt+Q

Skriv og veelg vognregnskab pr. maned

Skriv start og slutdato

Velg gnskede markeringer under indstillinger

Valg Vogne; der dannes et regnskab pr. vogn

Brug evt. Finanskonto filter til at begreense, hvilke konti der skal vises

OBS: Veaelges der ikke et filter vises bade resultatopggrelse og aktiver/passiver
» Veelg Send til/Udskrift/Vis

YV VVYVYVYYVY

Rapporten er god til at vise udsving i de enkelte maneder — og eventuelt spotte at;

e der mangler at blive bogfgrt poster til den pageseldende vogn?
o der er bogfert poster, der med fordel kan periodiseres over flere maneder for at give et mere
korrekt regnskab pr. maned.
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13. Dimensioner

Business Central tillader 2 globale dimensioner og 8 sekundare dimensioner

Forskellen pa de Globale dimensioner og genvejsdimensioner (sekundaere) er;

e Globale Dimensioner bruges som filtre, f.eks. i rapporter, karsler og XMLporte.
e Sekundare Dimensioner er tilgeengelige som felter pa kladde- og dokumentlinjer og zeldre
poster. Der0 kan oprettes op til otte af disse (incl. de globale).

Med andre ord, skal der udskrives rapporter pa dimensioner fra Business Central sa kan det kun ggres med
de 2 globale.

Men der kan traekkes posteringer med genvejsdimensioner over i Excel og lave egne flerdimensionelle
rapporter deri.

13.1. Opret Dimensioner

13

1.1. Opret Dimensionsnavn

Veaelg Alt+Q
Skriv og veelg Dimensioner
Tryk +Ny
Indtast dimensionskode — f.eks. Afdeling
De gvrige felter kan tilpasses sa teksten pa dem ikke er sa lang
= Kodetekst — er feltnavnet pa f.eks. kassekladder
= Filtertekst — er det navn dimensionen far nar der filtreres

YV YV VYV

Nar dimensionsnavnet er oprettet, skal der oprettes dimensionsvaerdier.

13.1.2. Opret Dimensionsvaerdier

Veelg Alt+Q

Skriv og veelg Dimensioner
Velg Dimension i menuen
Vealg Dimensionsvaerdier

Skriv Kode og navn pa den fgrste Dimensionvaerdi
Udfyld felter efter behov

VVVYVYVYVYYVYVY
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13

VVVYYVYYVY

1.3. Opret Globale Dimensioner

Velg Alt+Q

Skriv og vaelg Opsatning af Finans

Veelg Startside>Rediger globale dimensioner
Vzlg dimension med piletast

Veelg Fortlgbende—>Start

13.1.4. Bogfer dimensioner

Nar de globale dimensioner er oprettet og aktiveret via Start under Opsaetning af finans, sa vil felterne
veere tilgengeligt i alle relevante dokumenter, som for eksempel kassekladder og salgsfakturaer

Abn finanskladde og kontroller at feltet er tilgaengeligt.

Tilpas kassekladden, sa feltet star mest optimalt i forhold til at angive afdeling inden bogfgring.
Der vaelges dimensionveerdi ved at trykke pa pilen i feltet Afdeling og vaelge vaerdi — eller man kan
indtaste veerdien direkte hvis man kan huske den.

Det er muligt at saette spaerring pa de finanskonti, hvor der ALTID skal angives en kode; det samme geelder
ved kunder og kreditorer (se evt. afsnittene finanskonto, debitorer og kreditorer, hvor opsaetning er
beskrevet).

13.1.5. Opret kode til dimensionsbogf@ring pa finanskonti
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Velg Alt+Q
Skriv og vaelg Kontoplan
Abn kontokort for den fgrste konto, der skal have angivet at Afdeling skal vaere pakraevet
Valg Konto—~>Dimension
Velg Afdeling i Dimensionskodefeltet
| veerdibogfgringsfeltet angives
o "Blank” sa bogfgres med dimension, hvis der er indtastet dimension
o "Kode skal angives”, hvis det ikke skal vaere muligt at bogfgre uden dimension
o "Samme kode”, sa skal der angives hvilken kode der skal indtastes i feltet
dimensionsveerdikode
o "Ingen kode”, sa bogfgres der ikke dimension, selvom dimension er indtastet pa kontoen.
Gentag for alle relevante konti
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13.1.6. Opret specifikke dimensionsveerdier

Det er muligt at oprette en specifik dimensionvaerdi, der automatisk er knyttet til den enkelte finanskonto,
debitor og/eller kreditor.

Sa behgver man ikke huske hvilket omrade der skal indtastes pa de enkelte konti, det ggr systemet selv.

Velg Alt+Q

Skriv og veelg konto/Debitor/Kreditor

Abn stamkort og veelg konto/kunde/kreditor=> Dimensioner
Velg Dimension i Dimensionskodefeltet

Velg dimensionsvardien i Dimensionsvaerdikodefeltet
Vaelg Veerdibogfering

YVVVVVY

Gentag proceduren for hver konto/debitor/kreditor, der skal have fast Omrade.
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14. Anlaeg

Anlaeg er et separat modul i Business Central.
For at komme i gang, skal der opsaettes forskellige kategorier og finanskonti for at alt bogfgres korrekt.

Kontakt TransSoft, hvis der er behov for hjzelp til opsatningen.

14.1. Opret anleeg

For der kan bogfgres pa et anlaeg, skal der oprettes et anleegskort. Pa anlaegskortet star alle oplysninger om
det pagaldende anlaeg.

Y

Velg Alt+Q

Skriv og vaelg Anlaegsaktiver

Valg +Ny

Indtast beskrivelse af anleeg, sé oprettes automatisk anlaagsnummer

Velg Anlaegsartskode

Valg Anlaegsgruppekode

Tilknyt dimensioner til anleegget hvis relevant (f.eks. afdeling, vognnr.)

Vealg bogfgringsgruppe

Vaelg afskrivningsmetode — ofte lineaer

Indtast afskriv fra

OBS: Afskriv fra er den dato der vil blive beregnet afskrivninger fra.

Derfor anbefales at skrive den fgrste i den maned, hvor der skal beregnes afskrivninger fgrste gang.

> Indtast antal afskrivnings ar, sa beregnes Afskriv til automatisk
Indtastes i afskriv til, sa beregnes antal ar automatisk

> Indtast evt. Reparationsdetaljer

» Indtast evt. Intrastatoplysninger

VVVVVVYVYVYY

14.2. Kopier anlaeg

Et anlaeg, der skal oprettes flere gange — f.eks. flere computere, og anlaegsfgres enkeltvis, kan kopieres, nar
det fgrste anlagskort er operettes — og sa skiftes evt. kun serienr. ud.

> Velg Alt+Q
Skriv og veelg Anlaegsaktiver
Marker det anlaeg der skal kopieres
Veaelg Startside—>Kopier
Angiv antal kopier
Angiv enten
o Fgrste anlaegsnr
o Eller marker i Brug anleegsnummerserie
Tryk Ok, sa oprettes det antal kopier, der er bedt om
» Gaind pa hver enkelt og sendre de data, der skal s&endres

VVVYVYYVYVY

v
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14.3. Ret anlaeg

>
>
>
>

Velg Alt+Q

Skriv og vaelg Anlaegsaktiver
Abn det anlzeg, der skal endres
Indtast — overskriv aendringer

14.4. Anskaf anlaeg

Anskaffelse af anleeg bgr registreres via en Kgbsfaktura, sa der vedhaftes en faktura til anlaegget.

Y

YV YV VYV

VVVVYYVYYVY

Velg Alt+Q

Skriv og veelg Kgbsfaktura

Indtast Kreditornavn

Indtast kreditors fakturanummer

Pa kgbslinjen veelges Anlzaeg i Type

Indtast anlaegsnummer, sa udfyldes Anlaegsbogfgringstype og Afskrivningsprofil automatisk, hvis
det er sat op pa anlaegskortet

Indtast evt. vognnummer

Skriv Antal

Skriv pris pr enhed (positiv belgb)

Skrapvaerdi angives (negativ belgb), hvis det er relevant

Vedhaeft leverandgrfaktura til Indgaende bilag

Veaelg Bogfar (F9) eller Vis Bogfgring (Ctrl.+Alt+F9), hvis posteringerne skal ses inden bogfgring.

14.4.1. Skrapvaerdi —hvad er det?

Skrapveerdi er et udtryk for den veerdi anleegget forventes at kunne saelges for, nar det ikke laengere
forventes at blive brugt i virksomheden.

Skrapveerdien har ikke direkte effekt pa regnskabet, men skrapvaerdien fratraekkes kgbsprisen fgr
beregning af afskrivninger — og har derved indirekte effekt pa regnskabet.

Eksempel pa brug af scrapveerdi:

>
>
>

Kgbspris = 100.000
Forventet Skrapvaerdi = 20.000
Afskrivnings ar =5 = 60 mdr.

Afskrivninger beregnes som

>
>

Kgbspris minus skrapvaerdi =Afskrivningspris = (100.000-20000)= 80.000
Afskrivninger pr. md = 80.000/60 = 1.333,33

Bogf@rt veerdi beregnes som
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14.5. Beregn afskrivninger

Business Central beregner afskrivninger ud fra den afskrivningsprofil, der er angivet pa anlaegskortet.

>
>
>

Y V VYV

YV VYV

Velg Alt+Q

Skriv og vaelg Beregn afskrivninger

Bogfgringsdato for anlaeg

Datoen angiver til hvilken dato, der skal beregnes afskrivninger.

Bogfgringsdato

Indtast bilagsnr.

Indtast bogfgringsbeskrivelse

Veelg Indsaet modkonto, hvis driftskonto skal bogfgres pr. anlaeg

Fraveelges modkonto, skal denne posteres manuelt

Udfyld gvrige felter efter behov

Tryk OK, og der dannes en anlaegsfinanskladde

Tryk Ja til at dbne anlaegsfinanskladden

Valg Bogfer (F9) eller Vis Bogfgring (Ctrl.+Alt+F9), hvis posteringerne skal ses inden bogfgring.
OBS: Sg¢rg for, at der ikke ligger andre poster i anlaegsfinanskladden, som ikke ma bogf@res endnu.

14.6. Nedskrivning af anlaeg

YVVVYVVYVYY

Y

Velg Alt+Q

Skriv og vaelg Anlaegsfinanskladde

Bilagstype holdes blank

Kontotype skal veere Anlaeg

Anlaegsbogfaringstype skal vaere Nedskrivning

Indtast det belgb (negativ fortegn), anlaegget skal afskrives med

Tryk pa Indszet anleegsmodkonto i menuen, sa indsaettes modkonto automatisk i ny linje, hvis det er
opsat i Anlaegsbogfgringsgrupper

Vaelg Bogfer (F9) eller Vis Bogfgring (Ctrl.+Alt+F9), hvis posteringerne skal ses inden bogfgring.

14.7. Opskrivning af anlzeg

VVVVYVVVYYVYYVY

Veelg Alt+Q

Skriv og veelg Anlaegsfinanskladde

Bilagstype holdes blank

Kontotype skal vaere Anlaeg

Kontonummer er dit Anlaegsnummer

Anlaegsbogfgringstype skal vaere Opskrivning

Indtast det belgb (positiv fortegn), anlaegget skal opskrives med

Tryk pa Indsaet anleegsmodkonto i menuen, sa indsaettes modkonto automatisk i ny linje

Vaelg Bogfer (F9) eller Vis Bogfgring (Ctrl.+Alt+F9), hvis posteringerne skal ses inden bogfgring.
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14.8. Salg af anlaeg

Skal anlaegget sxlges gores det via en Salgsfaktura.

Velg Alt+Q

Skriv og veelg Salgsfaktura

Indtast Debitornavn

Pa kgbslinjen vaelges Anlaeg i Type

Indtast anleegsnummer

Indtast evt. vognnummer

Skriv Antal

Skriv pris pr enhed

Velg Vis Bogfgring (Ctrl.+Alt+F9)

Kontroller at posteringerne stemmer pa bade finans og anlaeg
Veaelg Bogfor (F9) eller Bogfgr og send, hvis der skal sendes mail med faktura

VVVVVVVVYVYYVYY

14.9. Skrot af anleeg

Nar et anlaeg skrottes, betyder det at anlaegget ikke leengere er til radighed for virksomheden.
Pa samme made som ved salg, skal anlaegget fjernet fra regnskabet, sa det ikke leengere star som et aktiv.

Hertil anvendes Anlaegsfinanskladden

Y

Velg Alt+Q

Skriv og vaelg Anlaegsfinanskladde

Bilagstype holdes blank

Kontotype skal veere Anlaeg

Kontonummer er lig med Anlaegsnummer

Anlaegsbogfgringstype skal vaere Salg

Indtast 0 i belgb

Indtast modkonto (Tab eller Gevinst)

Vaelg Bogfer (F9) eller Vis Bogfgring (Ctrl.+Alt+F9), hvis posteringerne skal ses inden bogfgring.

YVVVYVVYVYYVY
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14.10. Anlaegsrapporter

14.10.1. Anlaegsafstemning

Anlaegsafstemning viser en liste over beveaegelser i en given periode
Vealg Alt+Q

» Skriv og vaelg Anlaegsafstemning
» Veelg indstillinger
» Tryk Sent til/Udskriv eller Vis

14.10.2. Anlaeg — bogfert veerdiOl

En anden rapport der viser primo/ultimo samt beveaegelser i perioden.

TransSoft A/S

Den kan ogsa vises pa gruppetotaler, hvilket ggr den meget anvendelig i forbindelse med arsregnskab.

Skriv og vaelg Anlaeg — bogfgrt veerdi 01
Veelg indstillinger

Veaelg udskriv pr. anlaeg, hvis gnsket
Velg gruppetotaler

Tryk Sent til/Udskriv eller Vis

YV YV VYV

14.10.3. Anlagsfinansposter

Anlaegsfinansposter viser en liste over alle anlaegsposteringer.

» Velg Alt+Q
» Skriv og veelg Anlaegsfinansposter

Der kan filtreres og sorteres i anlaegsposterne - eller data kan overfgre til Excel for yderligere undersggelse.

14.10.4. Anlaegsafskrivningsprognose

Anlaegsafskrivningsprognosen viser en liste over afskrivninger de naeste 12 maneder ud fra den dato der

indtastes for fgrste afskrivningsperiode.

Vealg Alt+Q

Skriv og veelg Anlaegsafskrivningsprognose
Indtast dato for den f@rste afskrivningsperiode
Tryk OK

YV VYV
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14.10.5. Anlaeg — Anskaffelsesoversigt

Anskaffelsesoversigten er god til at se, hvad der er indkgbt indenfor en given periode.

148

YVVVVVY

Velg Alt+Q

Skriv og vaelg Anlaeg — anskaffelsesoversigt
Veelg Afskrivningsprofil

Indtast start- og slutdato for perioden
Velg evt. gvrige filtreringer

Vaelg Send til/Udskriv/Vis

TransSoft A/S
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15. Budget

| Business Central er det muligt at lave forskellige budgetter, som indtastes enten direkte i Business Central
eller indlaeses via Excel.

Begge metoder er meget brugervenlige.

Der kan oprettes budgetter pd mange forskellige parametre: konti, debitorer, varer, kreditor samt
kombinere disse.

Det mest almindelige er finansbudgettet; som den fglgende vejledning er baseret pa, men samme
principper er geeldende for salgsbudgettet, der giver mulighed for at oprette mere specifikke budgetter.

Processen for oprettelse af salgsbudget er det samme som beskrevet under finansbudgettet.

15.1. Opret nyt budget

Nar der oprettes et Finansbudget, skal det laves for et ar ad gangen — ellers vil Business Central summere
alle perioder, nar der skal beregnes ar-til-dato budget i finansrapporter.

> Alt+Q

» Skriv og veaelg Finansbudgetter

» Valg +Ny, Sa oprettes ny linje
Dimensioner er pasat

» Opret kode

> Lav en beskrivelse af budgetkoden

15.2. Rediger budget
>

Alt+Q
» Skriv og veelg Finansbudgetter
> Marker det budget, der skal redigeres
» Velg Rediger budget

Sa fremkommer et standardbudget, der er opdelt i 3 sektioner, som gennemgas i de fglgende afsnit.

e Generelle oplysninger
e Selve budgetmatricen
e Budget filtre
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15.2.1. Generelle oplysninger

Under Generelt oprettes layout pa budgettet.

» Vis som linjer — veelg hvad der skal sta pa linjerne
o Dimensionskode
o Finanskonto — mest anvendte
Som standard vises alle finanskonti — det kan aendres under sektionen Filtre
o Koncernvirksomhed
o Periode
» Vis som kolonner — vaelg hvad der skal sta i kolonner
o Dimensionskode
o Finanskonto
Som standard vises alle finanskonti — det kan aendres under sektionen Filtre
o Koncernvirksomhed
o Periode — mest anvendt
» Vis efter — veelg hvilken periode der skal oprettes budget ud fra

o Dag
o Uge
o Maned
o Kvartal
o Ar
» Afrundingsfaktor — veelg afrundingsfaktor
o O
o 1
o 1.000
o 1.000.000

> Vis kolonne navn — marker hvis der skal tekst pa kolonnerne i stedet for kode.

Parametrene i de forskellige felter kan aendres, for at undersgge hvilken kombinationsmulighed, der passer
bedst til formalet.
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15.2.2. Budget filtre

Under budgetfiltre oprettes de forskellige filtre, der gnskes at budgettet skal filtreres pa.

>
>

Datofilter — Angiv den periode budgettet skal geelde for
Finanskontofilter — definer hvilke konti, der skal vises
o Skal alle konti ses; sa lad feltet veere blank
o Skal der budgetteres pa sumkonti, s marker sumkontiene
Filter for finanskontokategori — Veaelg finanskontokategori
Lad feltet veere blankt hvis alle skal medtages
OBS: Finanskontokategori er ikke udfyldt som standard i BC365; sa der kan kraeves oprettelse af
finanskontokategori pa finanskontiene for at sikre at alle konti er med
Filter for indtaegter/finanskontosaldo - her kan vaelges om der skal vises resultatopggrelses- eller
balancekonti
Dimensionskode — Valg blank hvis der skal laves budget for alle dimensionsveaerdier
De enkelte dimensionsvardier vaelges ved indtastning af budget
Ved blank felt vises totaler for alle dimensioner

15.2.3. Budgetmatrice — indtast budget

Nar de generelle oplysninger og filtre er pa plads, kan dannes budgetskabelonen i Budgetmatricen.

Sa er det bare indtaste belgb i de enkelte felter.

Skal der oprettes dimensionsbudget, sa vaelges de enkelte dimensionsvardier under filtre.

Eksporter filen til Excel, hvis det foretraekkes — udfyld data og importer filen igen.

15.2.3.1. Udlaes til Excel

>
>

YV VYV
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Veelg Budget—> Udlaes til Excel
Velg parametre
o Antal perioder
o Periodelengde
o Kolonne dimensioner — opretter opslag pa dimensionsvaerdier, sa der ikke kan indtastes
veerdier der ikke er oprettet som dimension
o Marker i sammentaellingsformler, hvis det gnskes
Tryk OK
Abn Excel filen
Aktiver redigering (gem filen)
Indtast budget
OBS: Der indseaettes nye raekker, hvis der skal oprettes budget for flere dimensionsveerdier pa den
enkelte raekke.
Skal budgettet ikke gaelde for en dimensionvaerdi holdes kolonnen blank
Gem filen nar den er faerdig
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15.2.3.2. Importer fil fra Excel
» Veelg Budget—~>Indlaes fra Excel
» Veelg budgetnavn
» Indstillinger — veelg
o Erstat poster, hvis oprettede poster skal erstattes med nye
o Tilfgj poster, hvis posterne skal laegges oveni, de poster der allerede er oprettet i BC365
» Opret beskrivelse for den indlaeste Excel fil
> Tryk OK

Sa er budgettet indlaest.

Det er stadig muligt at @ndre i tallene, hvis der er behov for det.

15.3. Budgetrapporter

15.3.1. Budget

Budgetrapporten viser alene budgettet

> Veelg Alt+Q
» Skriv og veelg Budget
» Under Budgetfilter vaelges, hvilket budget der skal vises.

16.3.2. Balance/budget

Balance/budget sammenstiller resultat med budgettet og viser differencen i %.

» Velg Alt+Q

Skriv og veelg Balance/budget
Velg rapportlayout

Noter perioden i Datofilter
Velg budget i Budgetfilter

Velg evt. Dimension

Tryk pa Send til/Udskriv eller Vis

VVVYVYYVYVY
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16.  Genvejstaster og filtrering i BC65 version 24

Pa TransSoft’ hjemmeside findes en oversigt over de mest anvendte Genvejstaster, filtreringsmuligheder og
standard booking genvejstaster.
Filen ligger under menupunktet VIDEN eller fglg dette link TransSoft - Viden

17.  Vedhaeftning til mails

Vedhaeftning til mail er oprettet til salgs- og kgbsfakturering

VIGTIG INFO til vedhaeftning af filer til mails:

e Alle dokumenter skal vedhaeftes under vedhaeftede filer — ikke under indgdende bilagsfiler
e Anvendes Continia, skal der sikres, at brug af vedhaftede filer er slaet til

Alt+Q

Skriv og vaelg Document Capture Opseaetning

Tilpas Vis standard kgbs Ul-elementer

Marker i feltet sa kan vedhaeftedefiler anvendes

YV VVYVYY

17.1. Opret vedhaftningstyper

Der skal oprettes mindst 1 vedhaeftningstype.

En vedhaeftningstype vil typisk angive indholdet af dokumentet der vedhaeftes; f.eks. fragtbrev,
specifikation, skade, kontoudtog mv.

> Velg AltQ
> Skriv og veelg vedhaeftningstyper
» Opret mindst 1 vedhaftningstype

17.2. Opsaet vedhaftninger pa den enkelte debitor/kreditor

» Abn debitor-/kreditorkortet
> Ga til Vedhaeftningsopsaetning/Attachment setup
» Vealg Type
» Marker i Vedhaeft/Attach
o Alle bilag med den vedhaeftningstype bliver automatisk vedhzaeftet, nar der dannes en mail
o Ingen markering, betyder at vedhaeftningstypen ikke automatisk vedhaeftes, nar der dannes
mails, men kan vedhaeftes manuelt
> Marker i Standard/Default
o Der skal markeres i default for én vedhaeftningstype —og KUN EN
o Alle bilag bliver oprettet med den pageeldende vedhzftningstype som standard.
» Veelg Vedhaeft ved/Report Usage
o Veelg hvilken type dokument der skal vedhaftes ved

153


https://transsoft-dk.danaweb2.com/viden.aspx

Business Central Kursusmateriale TransSoft A/S

17.3. Vedhaeft filer til et salgs- eller kgbsdokument

Nar salgs- og kgbsdokument er oprettet med debitor eller kreditor kan der vedhaeftes filer

Vaelg Alt F2, hvis ikke faktaboksen til hgjre er synlig
Tryk pa vedhaftede filer
Traek og slip filer ind pa salgs- eller kgbsfakturaen
Filerne fremgar i boksen bilag
Alle er som standard registreret som default vedhaeftningstype
Tryk pa antallet ud for bilag,
o hvis der skal &endres pa vedhaftningstype
o hvis dokumentet skal omdgbes
Lav aendringer
Tryk Luk
Kontroller at vedhaftningstype er korrekt
Tryk Send mail
OBS: Det er vedhaeftningstypen fra debitor-/kreditorkort der styrer om dokumentet vedhaeftes automatisk.

VVVVYYVY

YV VY

| eksemplet vil vedhaeftningstypen SKADE ikke blive vedhaftet automatisk nar salgs-/kgbsdokumentet
bogfares, og der oprettes mail

Vedhzeftningsopsastning

Vedhzftningsopsaatning

Type T Vedhaeft Standard Vedha=ft ved
> FRAGTBREV : Faktura

SKADE Faktura

SPECIFIKATION Faktura

17.4. Gensend salgs-/kgbsdokument efter bogf@ring
Alt+Q

Skriv og veelg Bogf. salgs- eller kpbsfakturaer

Marker den faktura der skal gensendes

Veelg Udskriv/Send—>Send

Tryk Send mail

De tidligere vedhaeftede filer vil blive gensendt

YVVVVY

17.5. Vedheeft yderligere filer til mail

Dette kan ggres bade fgr og efter bogfering af det salgs-/ksbsdokument, der skal sendes

> Opret mail pa vanlig vis

» | mailskabelonen veelges Administrer

> Veelg
o Tilfgj fra kildedokument, hvis dokumentet allerede er vedhaftet salgs-/kgbsdokumentet
o Tilfgj fil for at hente filen fra fildrev

» Tryk Send mail
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17.6. Sammenlaeg vedhaftede filer pa salgsdokumenter

Hvis alle vedhaeftede pdf-filer skal sammenlaegges til én samlet pdf-fil er det muligt for salgsdokumenter.

Kontakt Transsoft for assistance

18.  Mails i BC365

Det er typisk mailleverandgr eller TransSoft der hjeelper med at oprettet mailkonti i BC365.

18.1. Opret og send mail direkte fra BC365

Der kan oprettes og sendes mails direkte fra BC365

Velg Alt+Q

Skriv og vaelg Opret mail

Angiv modtager mailadresse

Skriv i tekstboksen

Tilfgj evt. fil

OBS: Tilfgjelse af fil, er IKKE filer vedhaeftet BC365

YV V VY

18.2. Maillister

18.2.1. Sendte mails

| oversigten Sendte mails er det muligt at se;

e Hvornar mailen er sendt

e Hvem der har sendt mailen

e Hvem der er modtager (mailadresse)
e Emnet pa mailen

e Hvor mange filer der er vedhaeftet

e Filnavn pa primaer vedhaeftet fil

@nsker man at se den/de vedhaeftede filer, skal man trykke pa antal filer, sa dbnes de vedhaeftede filer.

18.2.2. Mail udbakke

Mailudbakken viser, hvis der har veeret problemer med at sende en mail
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19. Tilpas skeermbillede

Det kan veere en stor fordel, at tilpasse menupunkter, kladder og skaermbilleder.

De tilpasninger der lavers, er brugerspecifikke og har ikke indvirkning pa den made kollegaer ser deres
kassekladde/skeermbillede pa.

De mest almindelige tilpasninger er;

o Tilfgj felt
o Fjernfelt
o Flyt felt

e Lasrude

o Udeluk fra genvej
e Fjern brugertilpasninger

19.1. Tifg] fett

Tryk pa Tandhjulet gverst i hgjre skarmbillede

> Veelg Tilpas

> Tryk pa +Felt gverst i venstre skeermbillede, en liste af mulige felter dukker op i venstre side af
skeermbilledet.
OBS: Ved tilretning af f.eks. en salgsfaktura er det vigtigt at markere salgslinjefeltet, sa der dannes
en rgd ring omkring salgslinjen; dette ggres for at se, de felter der kan tilfgjes selve salgslinjen.

» Brug Traek og Slip med musen

»  Tryk Feerdig

19.2. Fjern felt

Tryk pa Tandhjulet gverst i hgjre skeermbillede
Veelg Tilpas

Marker det felt, der skal skjules

Tryk pa den rgde fil

Veelg Skjul

Tryk Feerdig

YV VVVYVYYVY
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19.3. Flyt feltet til en anden position eller ggr feltet
stgrre/mindre

Tryk pa Tandhjulet gverst i hgjre skeermbillede

Veelg Tilpas

Bruge Traek og Slip for at flytte feltet til en anden position

Forstgr eller formindsk feltet ved at markere pa den lodrette streg ved den rgde pil og brug traek og
slip til at ggre feltet stgrre eller mindre

Tryk Feerdig

YV VYV

v

19.4. Las rude, sa nogle felter altid er synlige, eller Ryd last

rude

» Tryk pa Tandhjulet gverst i hgjre skeermbillede
» Veelg Tilpas
» Flyt de felter, der altid skal vaere synlige til venstre side
> Marker det sidste felt, der altid skal veere synlig
» Tryk pa den rgde pil
> Veelg Angiv last rude

Alle felter til venstre for den rgde lodrette streg vil altid vaere synlige
» Fglg samme procedure, men valg Ryd |ast rude, hvis der ikke skal vaere Iast rude.
» Tryk Feerdig

19.5. Udeluk fra genvej/medtag i genvej

Udeluk fra genvej er en metode til at minimere antallet af klik og dermed effektivisere arbejdsgangen.

e Etfelt markeret med ”"Udeluk fra genvej” springes over ved brug af Enter.
Det betyder, at musen lander pa felter, der skal indtastes i og springer de andre felter over.

e Etfelt markeret med "Udeluk fra genvej” kan redigeres, hvis det en enkelt gang imellem er
ngdvendigt ved at trykke pa feltet

e Anvendes Tab knappen eller piletaster springes felter markeret med ”"Udeluk fra genvej” IKKE over

e Der er et par felter, der er pre-programmerede som “Udeluk fra genvej” (f.eks.
Kontonavnsbeskrivelse); disse felter kan ikke aendres

Tryk pa Tandhjulet gverst i hgjre skaermbillede

Velg Tilpas

Marker det felt der skal springes over

Vaelg Udeluk fra genvej, sa vil feltet blive sprunget over
Vealg Medtag i genvejen for at medtage feltet.

Tryk Feerdig

YV VY

v
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19.6. Fjern brugertilpasning

>
>
>
>

Tryk pa Tandhjulet gverst i hgjre skeermbillede
Velg Tilpas
Tryk pa Fjern tilpasning
Velg
o Kun Felter, Kolonner og Dele, sa slettes de tilpasninger der er gjort pa felter, kolonner og
dele i den aktuelle kladde eller skaermbillede.
o Alle, sa genoprettes til alle standardindstillinger for hele skeermbilledet.



