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Forord

Bogen er en kom nemt i gang bog til Microsoft Dynamics® C5 2010, og beskriver primart de
mest almindelige arbejdsgange i C5 som f.eks. Bogfgring, Arsskifte, Oprettelse af debitorer og
Rentetilskrivning. Dette for at ggre ibrugtagningen af C5 Light hurtig og overskuelig.

For en beskrivelse af de forskellige felter og andre emner i C5 henvises til Hjaelpen i C5 i C5.
Hjeaelpen i C5 kan findes ved at sta inde i C5 og taste F1, klikke pa Hjaelp pa vaerktgjslinjen

eller ved at klikke pa knappen e

Der gives en Igsningsmodel til de enkelte problemstillinger, men dette er ikke ensbetydende
med, at problemstillingen ikke kunne Igses pa andre mader.

Forrest i bogen findes en indholdsfortegnelse over de problemstillinger, der behandles i bogen.
Bagerst i bogen findes et uddybende stikordsregister.

Skeaermbilleder m.v. er dannet pa baggrund af den komplette C5 og ikke p& basis af C5 Light
menuen. Dvs. hvis man har anskaffet C5 Light, vil der vaere punkter som ses pa skaermbille-
derne i bogen, men som ikke findes i Light-udgaven.

Skeaermbillederne er dannet p& en PC med Windows Vista. Hvis man anvender en anden versi-
on af Windows, vil skeermbillederne have et lidt anderledes udseende.

I C5 findes et demoregnskab. I demoregnskabet kan man afprgve de forskellige arbejdsgange,
uden at dette far effekt i det almindelige regnskab. For at starte demoregnskabet vaelges Ge-
nerelt/Dagligt/Skift regnskab. Her vaelges regnskabet DMO.

Microsoft Dynamics® C5 2010 og Microsoft Dynamics® C5 2010 Light omtales i bogen blot som
C5.

God forngjelse!

Med venlig hilsen

Microsoft Development Center Copenhagen




1. Tillykke med din C5 Light

C5 Light er et system, der Igbende kan udvides. Man kan starte med at anskaffe C5 Light, og
senere udbygge det med alle de moduler der findes til C5, bl.a. ordremodul, indkgbsmodul,
projektmodul og Ignmodul med flere.

1.1. C5 Light indeholder fglgende

e Adgang for én bruger

e 45 Mb database

¢ Finansmodul med plads til at oprette 300 finanskonti

e Debitormodul med plads til at oprette 100 debitorer (kunder)

e Fakturering via Debitormodulet

e Kreditormodul med plads til at oprette 100 kreditorer (leverandgrer)
e Kagbsfakturering via Kreditormodulet

e Lagermodul med plads til at oprette 300 varenumre

e Mulighed for at arbejde med forskellige valutaer via Valutastyring
e Mulighed for at arbejde med budgetter pa finanskonti

e Adgang til 5 rapportaendringer.

Hvis man med tiden far brug for mere end f.eks. de 100 debitorer, der findes i C5 Light, an-
skaffes blot C5 debitormodul. Herved kan der nu oprettes ubegraenset antal debitorer. Man vil
ikke opleve nogen forandring i programmet, blot at der kan oprettes flere debitorer.

Dvs. C5 Light er en C5 standard, blot med begreensning pd hvad man kan oprette af data i
programmet.

1.2. Registrering af C5 Light

N&r man anskaffer C5 Light fungerer programmet kun som et tidsbegraenset demoprogram
indtil man registrerer sin C5. I C5 Light pakken er der beskrevet hvorledes man registrerer sin
C5. Kort tid efter registreringen vil man modtage egne licenskoder til C5 Light. Indlaesningen
af licenskodefilen er beskrevet i afsnittet Indlaes licenskoder.

Hvis licenskoden ikke er indlaest, eller korrekt indlaest, arbejder C5 som et demoprogram. Det-
te viser sig ved, at ndr man fakturerer eller indtaster bilag i finanskassekladden, kan man kun
anvende datoer indtil en bestemt dato. Taster man en anden dato, retter C5 automatisk dato-
en til den sidste dato, som demoprogrammet accepterer.

Demoregnskabet startes ved at vaelge regnskabet DMO under Generelt/Dagligt/Skift regnskab.

1.3. C5 udvidelsesmuligheder

C5 kan veaere kgbt som en C5 Light-pakke, der med tiden er blevet udvidet, eller den kan veere
kgbt som en C5 grundpakke. I alle tilfaelde kan man udbygge C5 ved at tilkgbe ekstra moduler
og funktionalitet.

Det er f.eks. muligt at anskaffe ordremodul, indkgbsmodul, projektmodul samt Ignmodul, m.v.
For naermere information om hvilke udvidelsesmuligheder der findes til C5, kan man kontakte
sin Microsoft Dynamics C5 partner.




1.4. Opdateringsabonnement

Ved anskaffelse af C5 Light medfglger 1 ars gratis opdateringsabonnement. Et opdaterings-
abonnement tegnes for 1 ar ad gangen. Tegner man et Igbende opdateringsabonnement sikrer
man sig, at C5 altid er i overensstemmelse med de nyeste lovaendringer, regulativer og afgifts-
regler. Der kommer f.eks. naesten hvert ar nye lovkrav til Ignafregningen. Kontakt din Micro-

soft Dynamics C5 partner for yderligere information.




2. Installation og opstart af C5

En beskrivelse af installationsforlgbet kan findes i Installationsvejledningen, der kan lzeses og
udskrives som noget af det fgrste i forbindelse med at selve installationen.

2.1. Indlaes licenskoder

Ved kgb af C5 modtager man en fil med licenskoder, efter at man har registreret sin C5. Det er
disse koder, der skal indlaeses i C5.

NB! I C5 Light-pakken finder du en beskrivelse af hvordan du registrerer din C5.

Hvis du f.eks. har modtaget koderne pa mail, anbefales det at 8bne mailen og gemme den
vedhaeftede kodefil ned pa din PC (f.eks. pa skrivebordet).

C5 starter for at indlaese koder

Safremt der ikke er indlaest koder, vil C5 vise en advarsel herom, nar C5 startes. Samtidig er
der mulighed for at svare ja til at man gnsker at indlaese koder.

Hvor ligger kodefilen?
Herefter spgrger C5, hvor kodefilen er placeret. Vaelg knappen Fil og systemet starter automa-
tisk stifinderen, hvor du skal markere kodefilen, der skal indlaeses og herefter vaelges Aben.

Nar koderne er indlaest kvitterer C5 med en besked om at koderne er indlaest.

Har du problemer med at fa koderne indlaest, bgr du kontakte din Microsoft Dynamics C5 Part-
ner.

Manuel opstart af kodeindlasning

Safremt koderne ikke indlaeses i forbindelse med selve installationen, kan koderne indlaeses
sdledes:

e Start C5 ved at veelge Start/Alle programmer/Microsoft Dynamics C5/Microsoft
Dynamics C5 2010 DK

¢ Vealg Generelt/Tilpasning/Adgangskontrol/Koder
e Veaelg knappen Indlaes koder fra fil

e Programmet vil herefter foresla at der skiftes brugertype, idet kun Supervisor (Admini-
strator) brugertypen kan indlaese koder

e Skift til brugertypen "Administrator” (Dette kan ggres ved at vaelge Gene-
relt/Dagligt/Skift brugertype)

e Efter indlaesning af koder vil programmet foresld at databasen skal genberegnes. Klik
OK til dette

NB! Det er ogsa muligt manuelt at indtaste koderne fra kodebrevet under Gene-
relt/Tilpasning/Adgangskontrol/Koder.




2.2. Hjeelpeni C5
Nar C5 er installeret kan Hjzelpen benyttes, safremt du er i tvivl om, hvilke felter du skal be-
nytte, hvad de betyder m.m.
Hjeelpen i C5 kan &bnes pa fglgende mader:
e TastF1

e Valg knappen @ pa vaerktgjslinjen
e Velg Hjeelp/Hjzelp pa menulinjen

Man far hjzelp til det skaermbillede, man star pa. Star man f.eks. ude ved hovedmenuen, far
man en god oversigt over hjeelpe-strukturen. Fanen Indhold skal vaere aktivt.

Ledeteksterne i hjeelpeprogrammet afhaenger af den pdgaeldende maskines Windows styrepro-
gram. Hvis man anvender en engelsk version af Windows, er teksterne pa engelsk; anvender
man en dansk version, er teksterne pa dansk, som vist nedenfor.

e = ﬁ =

Shejul Tilbage Fremad  Startside U\r Indstilinger

Indhold lndeks Favoritter

(7] Introduktion

([}) C5 Hizlpen Microsoft Dynamics® C5H
@ |brugtagning
@ Brugen af C5
@ Finansmodulet
@ Debitormadulet
I @ Kreditormodulet

g Aﬂ“ Microsoft Dynamics ¢s

@ Projektrmodulet

$ ndelomadia Tillykke med valget af Microsoft Dynamics® C5. Vi haber, du far udbytte af produktet. Som

@ Generehmoduiet registreret bruger af Microsoft Dynamics® C5 vil du lebende modtage nyhedsbreve om
@ Tekrisk reference opdateringer, nye hjalpefiler samt udvidelser af dit program.
@ Pragrammering

m

Hvis du vil sikre, at Microsoft Dynamics® C5 hele tiden efterlever den gaeldende lovgivning, skal du
tegne et opdateringsabonnement hos Microsoft via din forhandler. Med et opdateringsabonnement
er du sikret, at Microsoft Dynamics® C5 hele tiden har alle de nye faciliteter og muligheder, som
Microsoft lebende udvikler.

Enhver henvendelse vedr. Microsoft Dynamics® C5 foregar via din forhandler.

Microsoft Development Center Copenhagen L4
Frydenlunds Allé 6

DK - 2950 Vedbask

Telefon +45 45 67 80 00

B> . -_

Hjaelpen bestar af fire faneblade Indhold, Indeks, S@g og Favoritter.

Fanen Indhold

Her ses de forskellige kapitler. N&r der klikkes p& + ud for punktet (f.eks. Debitormodulet)
fremkommer hjaelpens underpunkter til dette modul. Herved andres + ud for punktet nu til et
-, og underpunkterne fremkommer. Man kan nu klikke pa det gnskede punkt, og laese teksten i
rammen i hgjre side af skaermen.




Fanen Indeks

Nar man klikker pa fanen Index, fremkommer en ramme, hvori man kan se en alfabetisk
oversigt over alle sgge ord i hjelpens indeks. Det er muligt sgge og vaelge emner i denne
oversigt.

Fanen Sgg

Nar man klikker pa fanen S@g, fremkommer en ramme, hvori man kan indtaste et sggeord.
Indtast sggeordet, og klik pa knappen Vis emner.

1ndhcu|d]1ndeks Seg |£a~.ru:ur'rtter]

Skriv de ord, der skal seges efter:
<1
\is emner \is

Veslg emne: Der blev
Titel | Placerng | Flac »
Fanen Opzaething kicrozoft ...
Fanen Generelt Microzaft .. 2 |=
Tilpasninger i Debitormodulet Microsoft .. 3 |7
b Aredskorsler Microzoft .. 4
Rentetilzkrivning Micrazoft .. &
Myttige funktioner | Debitorkar... Microzoft .. B
Szerlige funktiomner Microzoft .. 7
Fanen Generelt, Ordre Microzoft .. 8
Fanen opzastning Microgzoft ... 9
Statiztik, Microsoft ... 10
Felterne i kazsekladden Microsoft ... 11
Ordrelinier Microzoft .. 12
Parametre bicrozaft .. 13
Ligte over standardfunktioner  Microsaft ... 14
Abenpostredigening i kazsekl..  Microsoft .. 15
Jourmal Microsoft ... 16
lemAbimb = liim = L SRy (13 17

Herefter vises alle emner, hvori det indtastede sggeord fremgar. Vaelg et emne ved at markere
det pd listen, og klik herefter p& knappen Vis i bunden. Herefter vises hjzelpeteksten til det
valgte emne ude i hgjre ramme.

Hvis teksten i den hgjre ramme fylder mere end én side, er det muligt ved hjzelp af scroll-
baren laengst til hgjre, at scrolle ned gennem hele teksten.

Udskriv sider fra hjaelpen
e Abn hjzlpen i C5
e Placér dig pa den side, du gnsker at udskrive
e Klik pd knappen Udskriv pa vaerktgijslinjen

o I nogle tilfelde, far du muligheden for at vaelge mellem Udskriv det markerede om-
rdde (det aktuelle afsnit af hjeelpen) eller Udskriv den markerede overskrift og alle
underemner (hele det aktuelle kapitel i hjaelpen inkl. alle afsnit).
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2.3. @vrig dokumentation til C5

Ud over denne bog samt dokumentationen du finder i Hjaelpen i C5, findes der ogsa forskellige
vejledninger og factsheets, der kan laeses og/eller udskrives fra C5.

Disse vejledninger og factsheet findes i mappen Documentation i C5 databiblioteket - f.eks.
C:\ProgramData\Microsoft Dynamics C5 2010 Data\Documentation.

2.4. Opstart af C5
Opstart fgrste gang

e Klik pd Start pa skrivebordet og vaelg Alle programmer\Microsoft Dynamics C5

e Hgjreklik pa Microsoft Dynamics C5 2010 DK og valg Kgr som administrator...
N&r C5 startes allerfgrste gang, undersgger programmet om der findes to brugergrupper be-
naevnt C5Administrators og C5Users i Kontrolpanelet pd Pc’en.

Safremt der fremkommer spgrgsmal om at grupperne og brugerne skal oprettes, skal der sva-
res Ja til alle. Dette spgrgsmal kan fremkomme bade for brugergrupperne samt for den Win-
dows-bruger, man har logget p& Pc’en med.

N&r brugerne og grupperne er oprettet fremkommer en meddelelse om, at der er lavet aen-
dringer i sikkerhedsopsaetningen, hvorfor C5 afsluttes og Windows genstartes.
Det er meget vigtigt at Windows genstartes, da brugerne ellers ikke vil fungere korrekt!

Almindelig start af C5

e Vezlg Start/Alle programmer/Microsoft Dynamics C5/Microsoft Dynamics C5
2010 DK

e C5 logger p& C5 med Windows brugerens navn

NB! Det anbefales at angive et password pa C5 brugeren Administrator (supervisor). Lees mere
om dette i afsnittet Password pa brugere.

2.5. Opstartsguide

N&r C5 startes forste gang, starter der automatisk en guide, der leder dig igennem de vigtigste
punkter, der skal udfyldes, inden C5 kan tages i brug.

Vaelg OK hvis du gnsker at foretage denne opsaetning med det samme. Hvis du gnsker at ven-

te, kan guiden startes senere ved hjzelp af C5 Wizards. Laes mere om Wizards i afsnittet Wi-
zards.
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3 Tillykke med din Microseft Dynamics C5 EI@

Fer du tager Microsoft Cynamics C5i brug skal du indtaste 0K
oplysninger om dit fima, sa som navn, SE-ummer og CVR-nummer osv

Annuller

{

Klik pa OK og skasmbilledet med fimaophysninger vil blive vist

Bnsker du hjz=lp undervejs kan du altid trykke pa [F1] eller [7]
i menulinjen

Klik pa "Annuller’ hvis du ikke vil indtaste oplysninger nu

Firmaoplysninger

Skaermbilledet Firmaoplysninger bestar af 3 faner. Der klikkes med musen pa fanerne for at
skifte mellem dem. Indtast alle de informationer du kender, og afslut til sidst med F3 for at
forsaette til naeste trin i guiden.

NB! Der skal angives SE-nummer eller CVR-nummer pa fanen Detaljer. Ligeledes skal feltet
Lande- og sprogstandard udfyldes.

Hvis ovennaevnte oplysninger ikke udfyldes fremkommer der en advarsel herom.

SE og CVR felterne skal udfyldes, hvis man er momsregistreret. Er man ikke momsregistreret,
tastes blot OK til advarslen, og F3 for at fortsaette.

Felterne under Firmaoplysninger

Nedenfor beskrives et lille udvalg af felterne. For en beskrivelse af de gvrige felter og knapper
henvises til Hjaelpen i C5, der kan startes ved hjzelp af F1. Lees mere om Hjzelpen i afsnittet
Hjzelpen i C5.

Regnskab

Standard regnskabet i C5 hedder DAT og demoregnskabet hedder DMO. Vaer derfor opmeerk-
som pa, at der star DAT her, fgr du begynder indtastningen af dine oplysninger. Laes hvordan
der skiftes regnskab i afsnittet Skift mellem regnskaber.

Password

For at indtaste password pa det pageeldende regnskab klikkes p& knappen Password. Efter
angivelse af password vises et X i feltet Password. Dette password geaelder for regnskabet
angivet i feltet Regnskab.

NB! Man bgr oprette password pa det enkelte regnskab, hvis man har flere regnskaber, og ikke
alle brugere ma kunne starte alle regnskaber.

Lightmenu

Hvis man har valgt at benytte en C5 Light, vil der veere X i felt Lightmenu. Er der ikke et
kryds i dette felt, betyder det at man anvender den almindelige C5 menu. Se evt. afsnittet
Skift hovedmenu.

12




Lande- og sprogstandard

Der kan valges mellem to lande- og sprogstandarder - DK og IS.

Valget af lande- og sprogstandard bestemmer hvilke landespecifikke elementer, der skal be-
nyttes i systemet og samtidig betyder det ogsa, at tekster som f.eks. posteringstekster, vil
blive angivet i det sprog, der er valgt som lande- og sprogstandard.

Ret i firmaoplysninger

Firmaoplysningerne kan senere rettes under Generelt/Kartotek/Firmakartotek, ved at
overskrive de allerede indtastede informationer og veelge F3.

Opret regnskabsar

7 | Opret nyt regnskabsar ==
Sidste dato i nuvaerende arer : ULA12-09
Annuller

Indtast regnskabsarets start {mm aaaa) TN
Indtast regnskabsarets slut imm.2aaa) 122010

0000

e Indtast virksomhedens regnskabsar. Regnskabsaret angives som mm.3338, hvor mm
er lig med maneden og 8833 er lig med aret. Hvis du har regnskabsar fra januar til de-
cember, indtaster du f.eks. 01.2010 og 12.2010

e Klik OK for at fortseette
Efterfalgende regnskabsér oprettes under Finans/Tilpasning/Perioder ved at valge knap-
pen Nyt ar.

NB! Det skal bemaerkes, at der ikke kan faktureres eller bogfgres i en kassekladde i en be-
stemt periode, for denne periode er oprettet som et regnskabsar.

Regnskabsopseaetning og kontoplan

Guiden giver dig mulighed for at importere en bestemt regnskabsopsaetning. En regnskabsop-
saetning bestar af nogle foruddefinerede informationer og indstillinger, bestdende af:

¢ Kontoplan under Finans/Kartotek/Kontoplan

¢ Momskonti under Finans/Tilpasning/Momskoder

e Systemkonti under Finans/Tilpasning/Systemkonti

e Valutakonti under Generelt/Kartotek/Valuta

e En debitorgruppe under Debitor/Tilpasning/Grupper
e En kreditorgruppe under Kreditor/Tilpasning/Grupper
e 2 varegrupper under Lager/Tilpasning/Grupper

NB! Regnskabsopsaetningen Manuel indeholder ingen regnskabsopsatning, og benyttes kun
hvis man manuelt gnsker at indtaste en kontoplan samt den gvrige del af regnskabsopsatnin-
gen manuelt.

NB! Det er muligt at f3 indlaest samme kontoplan som sin revisor. Las mere om dette i afsnit-
tet Regnskabsopsaetning med kontoplan fra revisor.
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3| Vaelg regnskabsopsastning = B [
Du har ikke lagt en regnskabsopsastning ind
Microsoft Cynamics C5 tilbyder en raslkdee regnskabsopsastninger der er

tilpasset forskellige brancher
We=lg den regnskabsopsastning der bedst passer til dit fima

Du kan ogsa vaslge at indtaste din kontoplan, ved at vaslge at indlasse
Manuel’

Regnskabsopsastning &
g .

Agentur/Handelsvitksomhed -

Sportsfarening

Frizer

Handvasrker

Ingenigr

Default lslandic Comparmy

Kabmand

Konsulent

Motionscenter

Produktionsviksomhed ; 3

Restaurart

Vis kontoplan

Inden man indlaeser en regnskabsopszetning anbefales det, at markere en regnskabsopsaetning
og vaelge knappen Vis kontoplan, for at se kontoplanen, og sikre at denne stemmer overens,
med gnskerne til en kontoplan. Det er muligt efterfglgende at rette, tilfgje og slette konti til
den viste kontoplan samt andre i den gvrige del af regnskabsopsatningen.

Visning af kontoplanerne forlades ved at taste pa tasten Esc, eller ved at klikke pd X i gverste
hgjre hjgrne af kontoplanen.

Indlaes

Markér den gnskede regnskabsopsaetning og vaelg Indlaes. Herved indleeses bade en konto-
plan, momskoder m.m. som naevnt i starten af dette afsnit, og C5 hopper herefter automatisk
til punktet, der beskrives i afsnittet Afslutning af opstartsguide.

Manuel

Hvis man har valgt regnskabsopsaetningen Manuel 3bnes Finans/Kartotek/Kontoplan,
hvor en kontoplan kan indtastes.

Det anbefales fgrst at oprette nedenstdende to konti i kontoplanen inden man afslutter med F3
for at gd videre til naeste skridt i guiden.

Z] Kontoplan =1 Hol <5
| Crversigt | Opsastning | Statistik | [ F'Dsterin_]ger
Korto Kontonavn Kortotype Sum fra Moms Saldo i DKK. =
22100 |Udgaende moms (salgsmoms) Status .
02200 Indgaende moms (kebsmoms)  Status | [~ I -

Cwversigt
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NB! Safremt man ikke er momsregistreret, kan man naturligvis springe over oprettelsen af
disse to konti.

Opsaetning af momsoplysninger

Safremt man valgte ‘Manuel’ i forbindelse med valg af regnskabsopsaetning, vises nedenstden-
de billede i naeste trin af guiden:

_3| Opsatning af momseplysninger (Konto: ) = B[S
Hvis dit firma er momsregistrerst, skal du oprette finanskanti til Kortoplan

automatisk bogferng af momsbelab

Momsperioder

Du skal som minimum have en konto til salgsmoms og en konto til ST
Wizards
kebsmoms

Far du senere brug for flere typer moms, kan du finde opsastning af
maoms under menupunktet
Finans/Tilpasning/Momskoder

Korto til kebsmoms (Kab) | Y
Konto til salgsmoms (Salg)

Indtast kontiene for kgbs- og salgsmoms. Afslut med F3, hvorefter momskoderne til kgbs- og
salgsmoms automatisk bliver oprettet.

Hvis ikke dette skaermbillede vises i forbindelse med opsaetningsguiden, vil det automatisk
blive vist fgrste gang punktet Momskoder valges under Finans/Tilpasning.

NB! Momskontiene skal vaere oprettet i kontoplanen, for at de kan angives i ovennaevnte fel-
ter.

Afslutning af opstartsguiden

N&r opstartsguiden er feerdig, vises folgende meddelelse:

-2] Velkemmen (=] @ [
Du kan nu tage din Microsoft Cynamics C5i brug! I e I
Safremt du ensker at foretage ydedigere opsastning, I Start Microsoft Dynamics C5 I
kan du bruge de wizards, som leveres med Microsoft Dynamics C5

Ved hjaelp af knappen Vis wizards er det muligt at kgre flere guider igennem, der hjaelper
med opsaetningen af andre dele af C5. Disse opsaetningsguider benaevnes Wizards. Laes mere
om Wizards i afsnittet Wizards.

Hvis ikke du gnsker at kgre flere Wizards igennem, valges Start Microsoft Dynamics C5.
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2.6. Wizards

Wizards er forskellige opsaetningsguider, der hjeelper dig igennem opsaetningen af forskellige
dele af C5.

Sadan bruges Wizards

e Start listen over Wizards ved hjeelp af ALT+W eller knappen st pa vaerktgjslinjen

' (X Valg El@

W S
Opsastning af Debitormodulet Annuller
Opszetning af Kreditormodulet

Opsastning af Lagemodulet
Registrering af abningsbalancen

Likviditetsberegning
Budgetberegning
Printeropsastning
Opsastning af Lenmodulet

Sagning | |

e Markér den Wizard du gnsker at kgre, og veelg knappen OK

e Et skaermbillede vises, hvoraf det vil fremga, hvilke oplysninger der skal indtastes eller
hvad der skal ggres og hvordan. Hvis nogle felter SKAL udfyldes, vil dette blive oplyst.

e Vzelg Abn for at bne det skaermbillede, hvori informationer skal indtastes m.m.

e Nar du er feerdig med at indtaste informationerne, eller konstateret at du allerede har
indtastet de gnskede informationer, vaelges F3

e C5 hopper tilbage til Wizard’en, hvor du nu kan vaelge knappen Naeste eller knappen
Forrige for at ga til forrige eller naeste trin.

e Bemeaerk, at Wizard’en fortsaetter gennem alle de forskellige guides, indtil Wizard'en af-
brydes ved at klikke pd X'et i hgjre gverste hjgrne eller der til sidst vaelges Afslut.

NB! En guide kan ndr som helst afbrydes og startes igen senere, hvis man f.eks. kun har tid til
at kgre en del af opsatningen igennem.
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2.7. Brugere og brugergrupper
Opret bruger

I C5 er det muligt at angive, hvad de enkelte brugere skal/ikke skal have adgang til.
Brugere oprettes under Generelt/Tilpasning/Adgangskontrol/Brugere og Grupper.

' =] Adgangskentrel El@
l Opsagtning Adgangskontrol I
Bruger IdS = Gruppe e
WS e sor - VTR . | Opsestnng Windows Autherticaton |
3 2 Chlsers
. . l Synkronigér fra C5 til Windows I
[ Filrettigheder i C5 |
[ Matrix-rapport ]
l Bxport I
l Import I
l Kopier I
;3 ;3 l Genveje b]
Opsagtning usr01 thl Id 1

Opret en ny bruger ved at st i kolonnen Bruger, og taste F2.
Brugerens navn skal veere identisk med brugerens navn i Windows, for sa kan denne oprettes
uden problemer.

NB! Hvis der angives et M i kolonnen S ud for brugeren, betyder dette, at brugeren har tilla-
delse til at logge pd C5 som Supervisor. Brugeren Supervisor er tilknyttet gruppen
C5Administrators, der som standard har ubegransede rettigheder til C5.

Brugeren eksisterer ikke i Windows

Hvis man f&r meddelelsen "Brugeren eksisterer ikke i Windows”, betyder dette at brugeren
ikke er oprettet i Windows, og derfor ikke kan oprettes i C5.

Under knappen Opsatning Windows Authentication er angivet, at brugere skal eksistere i
Windows

i Handtering af Windows Brugere og Grupper @

Brugere  Bruger skal eksisters | Windows
Grupper  Opret rye grupper | Windows Annuller

Brugere/Grupper  Vedligehold gruppemedlemskab | Windows()

(* Dette kreever at arupper ogsa findes i§ Windows)

Ved at veelge "Check ikke for bruger i Windows” i feltet Brugere i ovennavnte skeermbillede,
tillader C5, at man kan oprette brugere i C5 uden at der foretages noget check af Windows-
brugere i forbindelse med oprettelsen.

NB! Det er efterfglgende ngdvendigt, at oprette brugeren i Windows, idet C5 kraever at alle

brugere eksisterer i Windows. En bruger der er oprettet i C5, men ikke eksisterer i Windows vil
ikke kunne starte C5.
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Opret brugergruppe

Der oprettes nye brugergrupper ved at std i kolonnen Gruppe og taste F2.
Kolonnen Gruppe vaelges ved at klikke med musen pa kolonnen.

NB! Nye grupper kan kun oprettes og benyttes, hvis der under knappen Opsatning Windows
Authentication er valgt “Opret nye grupper i Windows” i feltet Grupper, og man samtidig har
adgang i Windows til at oprette nye grupper.

Tilknyt en bruger til en brugergruppe
En bruger tilknyttes en gruppe ved at vaelge knappen Opsaetning Adgangskontrol.

Visning af tilknytning

I forbindelse med tilknytning af en bruger til en gruppe, skal man fgrst vaelge, hvordan tilknyt-
ningen gnskes vist:

. .
Synlronisering :
Annuller

Type  Bruger -> Grupper

Form Masrke

Type

Bruger -> Grupper N&r markgren er placeret pa en bruger, vises hvilke grupper, denne
bruger er tilknyttet.

Grupper -> Bruger N&r markgren er placeret pa en gruppe, vises hvilke grupper, denne
bruger er tilknyttet.

Ingen Der vises ingen tilknytning.

Form

Maerke Hvis der angives meerke, vises et ¥ ud for de brugere/grupper, der
hgrer sammen.

Filter Hvis der vaelges filter, vises kun de brugere/grupper, der hgrer sam-

men.

Tilknyt bruger til gruppe
En bruger tilknyttes en gruppe pa fglgende made:
e Klik med musen pa brugeren, sdledes at brugernavnet bliver markeret
e Klik derefter med musen pa den gruppe, som brugeren skal tilknyttes
o Dobbelt-klik pa gruppen eller tryk F5 for at tilknytte brugeren til gruppen
e Der fremkommer nu et M til venstre for gruppen.

e NA&r man stdr i kolonnen Bruger og flytter med piletasterne A eller ¥ er der nu angivet
et ¥ ud for den/de grupper, som brugeren tilhgrer.
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Password pa brugere

Den eneste bruger, der kan angives password for i C5 er brugeren Supervisor. Dette password
angives under Generelt/Tilpasning/Brugerkonfiguration/Password.

Der angives ikke password for de gvrige brugere, idet C5 benytter disse brugeres Windows
Login, nar C5 startes.

Hvilke brugere er logget ind i C5?
Under Generelt/Kartotek/Brugerstatus vises de brugerne, der er inde i C5, hvad tid de
loggede ind, samt hvilket regnskab de arbejder i.

En bruger har 13st et element

Hvis man far en meddelelse om at f.eks. en ordre er 13st af en anden bruger, men man med
sikkerhed ved, at denne bruger ikke er logget pa C5, kan man afslutte denne brugers adgang
ved at markere brugeren og valge knappen Afslut under Gene-
relt/Kartotek/Brugerstatus.
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3. Navigation i C5

3.1. Hovedmenuer

N&r C5 startes vises en hovedmenu. Det er muligt, at vaelge mellem tre forskellige hovedme-
nuer. Disse hovedmenuer og hvordan der navigeres i disse, er beskrevet nedenfor.

Navigationsmenuen

Finans

w4 Dagligt
-
o 3] Kontoplan
- Periodisk
--1_] Rapporter
w-53 Tilpasning

-[= Finans

{1 Debitor

ﬂ_’% Kreditor

24 lager

'?-.'I%] Ordre

¢ Indkeb

1| Projekt

4} eHandel

= Generelt

Navigationsmenuen er den hovedmenu, der vises som
standard ved installation af C5.

Navigationsmenuen minder om menuen i MS Outlook.

Navigation i navigationsmenuen

Hvert modul vises pa fanerne nederst. Man kan veelge et
modul, ved at klikke pa ét af fanerne med musen.

Man kan ogsa veelge modulet, ved at benytte tasterne
Ctrl+Tab/Ctrl+Shift+Tab til at markere et modul, og
s3 taste Enter for at vaelge modulet.

Man kan ogsa benytte genvejene Ctrl+1, Ctrl+2,
Ctrl+3 osv. Med Ctrl+1 valges Finansmodulet, med
Ctrl+2 vzlges Debitormodulet osv.

Nar et modul vaelges, vises modulets menupunkter
gverst i hovedmenuen.

For at vaelge et menupunkt, klikkes med musen p& +
(plus) ud for menupunktet eller der dobbeltklikkes pa
menupunktets navn.

Nar et menupunkt er abent, vises et - (minus) ud for
menupunktet og underpunkterne til dette menupunkt
vises. Et menupunkt lukkes igen ved at klikke med mu-
sen pa - (minus).

Man 3bner, lukker og vaelger underpunkterne pa samme
vis.

Ved hjeelp af piletasterne b (pil ned) og “* (pil op) er det
muligt at navigere op og ned i menupunkterne uden
brug af musen for derefter at vaelge menupunktet med
Enter. Et menupunkt 8bnes med > (pil til hgjre) og
lukkes med <« (pil til venstre).
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Traamenuen

d A

I Hovedmenu [ sl o
Treemenuen ser saledes ud.
Finans .
Debitor Finans Navigation i treemenuen
. o .

Kreditor -2 Dagligt Is-li\cllzrt modul vises pa fanerne i venstre
Lager - Kartotek '
Ordre -4 Periodisk N&r man vaelger et faneblad vises menu-

=03 Rapporter punkter og underpunkter til dette modul.
Indkeb :

- =4 S_tamdata Der navigeres mellem moduler, menupunk-
i e ter og underpunkter pa samme vis, som
eHandel : Kontoplan udvidet beskrevet under navigationsmenuen.

T : Simpel balance
Genereh [ Simpel momsrapport Gittermenuen

-4 Posteringer
--]__] Kassekladder

Gittermenuen er formet som et gitter,
hvorfra alle punkter vaelges med tasten

--]__] Balancer Enter
-4 Periodisk -
--1_.] Budgetter - Hovedmenu

-3 Ekstern \__._?_c: Debitor Kreditor Lager Ordre

i Hpeenng (Degict | (D

Kartotek
Periodisk

Rapporter
Tilpasning

Navigation i gittermenuen

Vandret i gittermenuen vises de forskellige moduler. Lodret vises valgmulighederne til det en-
kelte modul (svarende til traestrukturens menupunkter).

Ved at dobbeltklikke pa et felt i gittermenuen vaelges samtidig et modul og et menupunkt. N&r
et felt veelges vises underpunkterne pa en liste.

Ved hjzelp af piletasterne pa tastaturet er det muligt, at navigere rundt i gittermenuen uden
brug af musen. Et felt kan dbnes ved at valge Enter.

Underpunkterne vaelges ved at dobbeltklikke pa det gnskede underpunkt.Alternativt kan man
taste Enter for at vaelge underpunktet.

I nogle tilfaelde er der yderligere valgmuligheder under det enkelte underpunkt. Dette ses ved
at der til hgjre for underpunktet vises en » (pil).

Ved hjaelp af piletasterne ¥ (pil ned) og * (pil op) er det muligt at navigere op og ned i under-
punkterne uden brug af musen. Et menupunkt abnes med Enter.

Indeholder feltet kun ét underpunkt, dbnes skaermbilledet til dette underpunkt automatisk.

Skift hovedmenu

Hovedmenuen kan skiftes pa folgende made:
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e Luk hovedmenuen der vises nu, ved at klikke pd X’et i hgjre gverste hjgrne af menuen
eller ved at taste Esc

e P32 veerktgijslinjen vaelges Opsaetning/System standard

e I punktet Hovedmenu vises som velges hvilken hovedmenu, der gnskes at anvende.
Afslut med F3.

e Alt efter hvilken menu, kan har valgt, kan én af disse knapper nu veelges pa veerktgjs-
linjen:

. B B i

Hovedmenu vises ikke?

Hvis menuen er forsvundet, kan den hentes frem igen ved at vaelge én af nedenstdende knap-
per pa vaerktgjslinjen:

A Gittermenuen = Traestrukturmenuen “ Navigationsmenuen
NB! Hvis man veelger én af disse knapper, og hovedmenuen stadig ikke vises, kan dette skyl-
des, at menuen stadig er der, men blot er placeret helt nede i bunden af skaermen.

Er dette tilfeeldet veelges Vinduer og Side om side pa Menulinjen, hvorefter hovedmenuen
vises igen, og ved at pege pd hovedmenuen og holde venstre musetast nede, kan man traekke
og/eller flytte hovedmenuen pa plads igen.
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C5 menu eller C5 Light menu?

C5 Light menu C5 menu
Microsoft Microsoft
# %3 Dynamics ¢5 2010 # %4 Dynamics ¢5 2010
= ™
| — -  —— -

| 2 o | 92 Indkeb
%1 Debitor 3l Projekt
@1 Kreditor “4) eHandel
9 lager G2 Len
=} Generelt S Generelt

I C5 Light menuen vises kun de moduler, der er inkluderet i C5 Light pakken. Laes mere om
hvilke moduler m.m. der er inkluderet i C5 Light pakken i afsnittet 'C5 Light indeholder fglgen-

de’.
NB! Alle typer hovedmenuer, kan vises som en C5 Light menu eller en C5 menu.

@nsker man at aendre menuen fra Light til C5 menu, foretages dette ved at fjerne markeringen
() ud for feltet Lightmenu under Generelt/Kartotek/Firmakartotek.

3.2. Navigation i skeermbilleder

Uanset hvilken hovedmenu der benyttes, navigeres der pd samme vis i skeermbillederne der
. o
vises, nar menupunkterne valges.

De forskellige skarmbilleder i C5 bestar ofte at forskellige faneblade, linjer, en masse felter og
nogle knapper m.m.
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23] Kentoplan [E=3EoR(t>

COwersigt | Opsastning | Statistik | Posteringer

Konto Kontonavn Kontotype Sum fra Moms Saldoi DKK =
v BED Vareforbrug - Sofaer Drif Kab 981.475, 22N
2140 Mareforbrug - Lamper Dirift Kab 105.535.00 -
2150 Wareforbrug - Personale Dirift Keb Oversigt
2150 Mareforbrug - Diverse Dirift Kab 446,73 -
2200 Vareforbrug - Egenproduldion Drift 217.025,10 Udskriv ¥
210 Vareforbrug - Elespart Dirift 61.001,24
2460 Kreditor linierabat Drift
2470 Kreditor slutrabat Dirift -
2430 Gebyrer fer moms Dt Kab el
2450 (Gebyrer efter moms Drift Vis arafisk
2492 Limafgift Drift 102,50 V'S grgis
2495 WAREFORERUG | ALT Sumkorto 2000 2.163.365,51 -
2495 DAKNINGSBIDRAG | Sumkorto 1000 -1.135.505.65
2500 PRODUKTIONSOMKOSTHINGER™ Overskrift
2510 Extem konsulent timer Dirift Kab
2520 Bdem udvikling Drift Kb
2610 Tab/Vind ved lager Cirift -1.7100.00
2700 PROJEKTOMKOSTHNINGER COrvershorift
2710 Rejseomkostninger Dirift 11.625,00
2720 Messeomkostninger Dirift Kab
2750 Materialeomb. i f.m. projekter Dirift
2760 Transportomkc. if m. projekter Dirift 4063528
2750 Diverse projektomkostninger Dirift 3
2500 PROJEKTOMKOSTMINGER IALT  [Sumkorto 2700 52.260.28 iy
2598 Projehtjusterng Drift
Tellevasrk
WFSofaer
Faneblade

Fanebladene valges ved at klikke p& dem med musen eller ved at benytte Alt+F7 (forrige
fane) og Alt+F8 (naeste fane).

Linjer

En linje i C5 bestdr oftest af en masse felter, der tilsammen danner information om én bestemt
post. Vaer opmaerksom pa, at oplysningerne i de felter der er angivet i bunden af skaermbille-
det, relaterer sig til den linje, man har valgt gverst i skaermbilledet. I skeermbilledet ovenfor
betyder dette, at oplysningen i feltet Taellevaerk i bunden af skaermbilledet relaterer sig til
konto ‘2130’ der er valgt i den gverste del af skaermbilledet.

Knapper

I hvert skaermbillede er der mulighed for at veelge nogle knapper i hgjre side af skaermbilledet.
Det er ikke muligt at veelge de knapper, der er nedtonet.

Knapperne vaelges ved at klikke pd dem med musen, eller ved at vaelge Alt+'det bogstav der
er understreget i knappens navn’. F.eks. Alt+O for at vaelge knappen Posteringer i skaermbil-
ledet ovenfor.

NB! P38 nogle knapper er der ikke understreget et bogstav. Disse knapper kan ikke veelges vha.
Alt+’et bogstav’.

Felter
Det er muligt at hoppe fra felt til felt vha. Tabulator-tasten eller Enter.
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I de felter, hvor der eksisterer valgmuligheder, vises en lille pil (*!| eller =) til hgjre i feltet, og
det er muligt vha. Alt+H, at se en liste over valgmulighederne. En valgmulighed valges ved
at klikke pa listen, eller ved at markere et valg pa listen og taste Enter.

I felter hvor knappen = vises, er det ligeledes muligt at skifte mellem valgmulighederne ved
at bruge mellemrums-tasten.

NB! Veer opmaerksom pa, at oplysningerne i de felter der er angivet i bunden af skaermbilledet,
relaterer sig til den linje, man har valgt gverst i skeermbilledet. I skeermbilledet ovenfor bety-
der dette, at oplysningen i feltet Taellevaerk i bunden af skaermbilledet relaterer sig til konto
2130’ der er valgt i den gverste del af skaermbilledet.

N&r markgren er placeret i et felt, vil der i venstre hjgrne pa bjeelken nederst i C5 sksermbille-
det, ofte blive vist en lille hjaelpetekst, der forklarer hvilken information feltet bgr indeholde.

3.3. Genvejstaster og knapper

I C5 er der mange forskellige genvejstaster og knapper pa veerktgjslinjen. Nedenfor er vist et
lille udsnit af de mest anvendte.

Knap Genvejstast
(7) F1 Hjeelp (Online-hjeelpemanual)
B F2 Opret ny post (F.eks. ny debitor, hvis du star i Debitorkarto-
teket)
vy F3 Godkend (Luk og godkend et skeermbillede)
: =Y F4 Sag (Find en konto, debitor m.m.)
Ctrl+F Hop til sggefeltet pa Oversigtsfaneblade
Ctrl+Alt+F4 Hop til hovedkartotek (Star du f.eks. i et felt med finanskon-
tonummer, og veelger denne genvejstast hopper C5 automa-
tisk til Finanskontoplanen)
Shift+Alt+F4 Find kunde eller leverandgr ud fra fakturanummer
| F7 Forrige post (F.eks. forrige debitor hvis man er i Debitorkar-
toteket)
“= Alt+F7 / Forrige faneblad
Ctrl+Shift+Tab
i4 Ctrl+F7 Farste post (F.eks. fgrste finanskonto i kontoplanen)
e F8 Naeste post (F.eks. naaste debitor hvis man er i Debitorkarto-
teket)
=N AIt+F8 / Neeste faneblad
Ctri+Tab
F Ctrl+F8 Sidste post (F.eks. sidste finanskonto i kontoplanen)
i Alt+F9 Slet post (Slet en finanskonto, indtastet linje m.m.)
Ctrl+F9 Slet brugerrettelser i det aktuelle skaeermbillede
H E Ctrl+F10 Hent hovedmenuen
&) / Alt+H Vis hjaelpeliste (Kan veelges til hgjre i de felter, hvor der ek-
sisterer valgmuligheder).
I felter med knappen = kan der skiftes mellem valgmulighe-
derne ved at taste pd mellemrumstasten pa tastaturet.
* Alt+Q Fortryd (Forlad skaermbilledet uden at gemme rettelser)
Tab / Enter Ryk markgren til det naeste felt
Pil op/ Pil ned | Ryk markgren til feltet ovenover / nedenunder
Esc Luk vinduet (se ogsa beskrivelsen af F3)
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3.4. Flere samtidige opgaver i C5

Der kan arbejdes med flere samtidige opgaver i C5 programmet. Man kan pabegynde en ny
opgave, uden at afslutte den man er i gang med. F.eks. kan man have Lagerkartoteket &ben
samtidig med at man er ved at fakturerer via Debitor/Dagligt.

Hvis du f.eks. er ved at bogfgre i kassekladden, og undervejs gnsker at sl& noget op i Debitor-
kartoteket, ggres dette pa én af fglgende mader:

e Hvis hovedmenuen ses i baggrunden, kan man blot klikke pa den, hvorefter man kan

veelge Debitor/Kartotek

e Vzelg knappen for hovedmenuen pd veaerktgjslinjen ( = , A eller “* )

e Tast Ctrl+F10 for at hente hovedmenuen

e P3 menulinjen vaelges Vinduer/Hovedmenu.

3.5. Udskrifter i C5

Debitor

&3 Dagligt o
= Kartotek

£ [-5] Debitorer
..1_] Periodisk
|__—_|1_] Rapporter
- Stamdata

#-{_d Posteringer

-3 Journal

=-d Statistik

2.3 Periodisk

..... 5] Kontospecifikation
..... I;.'l Internt kontoudtog
..... 5 Saldoliste

..... =] Saldoliste grupper
..... 5 Saldoliste alfabetisk
..... 5 Rykkerliste

..... 5 Indbetalingsoversigt
..... |Z] Finansafstemning

[+ Ekstern

m

-4 Tilpasning -

= Finans

{1 Debitor

| @1 Kreditor

Udskrifter i C5 findes under menupunkterne Rapporter.
@nskes f.eks. en udskrift af oplysninger fra modulet De-
bitor, valges derfor fgrst modulet Debitor og derefter
menupunktet Rapporter.
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Afgraensningsmuligheder

En udskrift kan vise forskellige oplysninger, alt afhaengig af hvordan man afgraenser udskriften.
Ved hjeaelp af forskellige afgraensningsfelter kan man vaelge, hvad der skal udskrives.

Nedenfor er afgraensningsbilledet for Debitor/Rapporter/Stamdata/Telefonliste vist som
eksempel pa et afgraensningsbillede:

—% Telefonliste [ [ =[]
0K
| Sorering. .. || | I —
— Annuller
Kaorto R
Mawvn
Telefon

Afgraensningsfelter

I mange afgraensningsbilleder er der mulighed for at afgraense de oplysninger, der skal udskri-
ves, ved hjzelp af felter der henviser til det padgseldende kartotek. Oftest er der mulighed for at
angive en fra og en til afgraensning.

Hvis afgraensningsfelterne efterlades tomme, kommer alle debitorers telefonnumre m.m. med
pa rapporten. Oftest angives der et interval af kunder, et datointerval eller lignende.

Hvis afgraensningsfeltet er indrammet med sort, kan man ikke indtaste i feltet. Dvs. at der er
tvungen afgraensning pa dette felt.

Tilfgj afgraensningsfelt
Man kan tilfgje afgraensningsfelter ved at taste F2, vaelge et felt pd listen over mulige felter til
den aktuelle udskrift og afslutte ved at veelge OK.

Slet afgraensningsfelt

Man kan slette afgraensningsfelter ved at placere markgren i afgraensningsfeltet og taste
ALT+F9.

S13 afgrzaensningsfelter sammen

Hvis man f.eks. kun gnsker at fa udskrevet telefonlisten for en bestemt konto, behgver man
ikke at indtaste dette kontonummer i bade fra og til feltet.

Man kan i stedet taste Alt+L. Herved forsvinder det ene afgraensningsfelt, og man kan nu ng-
jes med at indtaste kontoen én gang.

@nsker man igen at hente bade fra og til felterne frem igen, tastes igen Alt+L.

27




Sortering

Ved at taste pa knappen Sortering i afgraensningsbillederne kan det vaelges, i hvilken raekke-
fglge oplysningerne skal udskrives:

X Sortering @ .
Felt Retning

Twunget index

Markér det farste felt i kolonnen Felt, og tast ALT+H. Markér den gnskede fgrsteprioritet til
sortering pa listen med de felter, der findes i det pagseldende kartotek og tast Enter.
Indsaet evt. flere sorteringskriterier nedad i kolonnen Felt.

I kolonnen Retning kan man vaelge om man gnsker en faldende (& > a) eller stigende sorte-
ring (a > &). Hvis der ikke er angivet noget er sorteringen stigende.

Godkend sorteringsopsaetningen ved at veaelge OK.

Nu vises den angivne sortering i rammen til hgjre for sorteringsknappen i afgraensningsbille-
det. N&r sortering og afgraensning er udfyldt som gnsket veelges OK.

Udskrivningsmuligheder

N&r en rapport veelges og afgreensningerne er foretaget, vises nedenstaende skaermbillede
med udskriftsmuligheder, hvor man kan blandt andet kan vaelge om man vil udskrive til
skaerm eller printer og angive hvilken skriftstgrrelse der gnskes benyttet m.m.

i Udskriftsmuligheder

Skriv til  SKAERM K
Annuller
Brugerprirter  Standard WINDOWS

Farametre
Fra side 1 Format
Til side 3333
Subtatal
Kopier 1

L

Opsastning

Nedenfor er anvendelsen af de mest almindelige punkter under Udskriftsmuligheder naevnt:
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Skriv til

Ved at taste ALT+H eller klikke p8 | ®| i hgjre side af feltet Skriv til, fremkommer en liste over
udskriftsmuligheder. Der er fglgende valgmuligheder:

Skeerm Udskriften udskrives til skaerm

Printer Udskriften udskrives til printeren angivet i feltet Bruger-printer

Spoolfil Udskriften lagres pa harddisken. Laes mere om spoolfil i Hjaelpen i C5 der kan ab-
nes med F1

Tekstfil Udskriften udskrives til en tekstfil.

N&r der vaelges OK til udskriftmulighederne, er der mulighed for at angive filnav-
net pé tekstfilen, f.eks. C:/telefonliste.txt

E-mail Udskriften udskrives til e-mail

Bruger-printer

Her vaelges hvilken printer, der skal udskrives til sdfremt der er valgt printer i feltet Skriv til.
I feltet Bruger-printer kan kun valges mellem oprettede printere i C5. Lees mere om opret-
telse af brugerprintere i afsnittet Brugerprinter.

Fra side

Her angives fra hvilken side af udskriften der gnskes udskrevet. Bestar udskriften af 10 sider,
men man kun gnsker siderne fra 5-7 udskrevet, angives her et 5-tal.
Som standard star feltet til 1.

Til side
Her angives til og med hvilken side af udskriften der gnskes udskrevet. Bestar udskriften af 10

sider, men man kun gnsker siderne fra 5-7 udskrevet, angives her et 7-tal.
Som standard star feltet til 999.

Kopier

Her angives hvor mange kopier der gnskes af udskriften, safremt der vaelges at udskrive til
printer. Som standard star feltet til 1.

Knappen Subtotal

Under knappen Subtotal er det muligt at definere om der skal udskrives subtotaler. Laes mere
om denne funktion i Hjeelpen i C5. Sgg efter ordet 'Subtotal’.
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Knappen Format

Under knappen Format kan man veaelge skriftstgrrelse, linjeafstand m.m. Der henvises til
Hjeelpen i C5 i C5, for beskrivelse af disse felter og valgmuligheder. Hjeelpen kan abnes med
F1.

’Zl Formattering @
Diverse |L|

Linieafstand Annuller

Papir Ad Bred
Vel papir
Skrifttype 17 Pitch W

Skeriftsnit

Farve

i

Skalerng 100
Twungen venstre margin - 0.00cm
Papirttypens venstre margin -~ 0. 00cm

Udskrivning til skeerm
Hvis en udskrift udskrives til skaermen, vil C5 automatisk vise den sidste side af udskriften.

Der kan bladres mellem de forskellige sider af udskriften med tasterne PageDown og Pa-
geUp. Nederst i skaermbilledet vises hvor mange sider rapporten bestar af, samt hvilken side
der er valgt pd det aktuelle tidspunkt.

Der kan kgres op og ned pa den enkelte side af udskriften med tasterne ¥ (pil ned) og A (pil
op). Scrollbaren i hgjre side af skaermbilledet kan ogsa benyttes til dette.

Rapporten kan rulles til hgjre og venstre ved at benytte - (Pil til hgjre) og € (Pil til venstre),
eller ved at benytte Scrollbaren i bunden af udskriften.

L3s felter i bredden eller overskriftslinjen.

Hvis udskriften er bredere end skaermbilledet, kan dele af rapporten I3ses ved at taste
Ctrl+—, og derefter markere det omrade, der skal I13ses. Det kunne f.eks. vaere en kon-
tonummer-kolonnen i venstre side af en rapporten der gnskes |8st pa en balance, s flere ko-
lonner kan ses pa kolonnen pa skaermen.

@nsker man at 18se overskriftslinjen med f.eks. kontonummer, kontonavn osv. pa en konto-
specifikation, sdledes at overskriften hele tiden vises, ndr der bladres nedad i rapporten, be-
nyttes i stedet Ctrl+V. Herefter markeres det omrade, der skal fastldses. Rapporten rulles nu
ved at taste V.

En udskrift udskrevet til skaeermen, kan videresendes til printeren ved hjzelp af knappen Print i
bunden af udskriften. Hvis ikke udskriften gnskes udskrevet tastes Esc eller F3.
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Rapporten bestar af 0-linjer

Hvis meddelelsen “Rapporten bestar af 0-linjer” vises, kan dette skyldes, at ingen oplysninger
opfylder de definerede afgraensninger.

Alternativt kan problemet skyldes, at alle afgraensningsfelter er blevet slettet eller der er angi-
vet en forkert afgraensning i afgreensningsbilledet. I sadanne tilfeelde kan det anbefales at ta-

ste Ctrl+F9 i afgraensningsbilledet, og veelge at slette brugeropsaetningen pa afgreensningen.

Udskrivning til MS Word, MS Excel eller PDF

Alle rapporter i C5 kan bl.a. udskrives til MS Word, MS Excel eller PDF. I C5 kaldes dette for
Dokumentstyring og Print20Office.

I dokumentet ‘Factsheet om dokumentstyring og Print20ffice’ kan du laese mere om udskriv-
ning til brugerprinterne MS Word, MS Excel, MS Word PDF og MS Excel PDF. Se hvordan du
finder dette dokument i afsnittet ‘@vrig dokumentation til C5’.

3.6. Flere regnskaber

Der kan i C5 arbejdes med flere regnskaber. I en C5 eksisterer der som standard to regnska-
ber. Et demoregnskab (DMOQO) samt virksomhedens regnskab (DAT).

NB! S&fremt man gnsker at arbejde med flere regnskaber end DMO og DAT, skal man tilkgbe
koden til ‘Flere regnskaber’.

I topbjeelken i C5 vises navnet pa det regnskab, der arbejdes i:

| _ 4 DMO - Demo firma Aps.  Microsoft Dynamics C5

C5 Rediger Veerktgjer Opseatning Kommando

Skift mellem regnskaber
Der kan skiftes mellem regnskaber sdledes:

¢ Vzlg Generelt/Dagligt/Skift regnskab
e Markér det gnskede regnskab, og veelg OK
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4.

Modulet Finans

Finansmodulet er "hjertet” i C5. Det er her informationerne fra de forskellige moduler samles,
og giver et samlet overblik over virksomhedens gkonomi.

N&r C5 tages i brug, er det derfor vigtigt, at Finansmodulet er opsat korrekt.

Det anbefales derfor at kgre Wizard'en “Kom nemt i gang”, idet denne guide blandt andet fgrer
dig igennem alle de skaermbilleder, der er ngdvendige i forbindelse med opsaetningen af Fi-
nansmodulet.

Opsaetningen kan naturligvis foretages manuelt uden brug af Wizards, men i sa fald er det vig-
tigt, at huske alle nedenstdende punkter. Punkterne er beskrevet naermere i afsnittene neden-

for.

4.1.

Oprette regnskabsar under Finans/Tilpasning/Perioder

Oprette/indlzese en finanskontoplan under Finans/Kartotek/Kontoplan
Oprette momsperioder under Finans/Tilpasning/Momsperioder

Oprette momskoder under Finans/Tilpasning/Momskoder

Tilknytte momskoderne til finanskontiene under Finans/Kartotek/Kontoplan
Udfyld systemkonti under Finans/Tilpasning/Systemkonti

Udfyld tab- og vindkonti pd valutakoder under Generelt/Kartotek/Valuta
Angiv bilagsserie til finansbilag under Finans/Tilpasning/Kladdenavne
Gennemga finansparametrene under Finans/Tilpasning/Parametre

Indtast evt. abningsbalance i kassekladden under Finans/Dagligt/Kassekladde

Regnskabsar

I C5 er det muligt at arbejde med et ubegraenset antal regnskabsar. Et regnskabsar bestar af:

Primoperioden Denne kan der ikke bogfgres pa. Benyttes udelukkende af systemet til

at indeholde automatiske primoposteringer. (Primoperioder starter
med PR)

Et antal maneder Oftest kommer der 12 maneder, der benyttes til almindelig bogfgring

Ultimoperiode I denne periode kan der indtastes efterposteringer til gammelt ar eller

dbningsposteringer til det naeste ar, safremt perioden abnes under Fi-
nans/Tilpasning/Perioder. (Ultimoperioder starter med UL)

Oprettelse af nye regnskabsar
Regnskabsar oprettes pa fglgende made:

Velg Finans/Tilpasning/Perioder

Veelg knappen Nyt ar

0000

Indtast virksomhedens regnskabsar. Regnskabsaret angives som mm.3383, hvor mm
er lig med maneden og 3833 er lig med aret. Hvis du har regnskabsar fra januar til de-
cember, indtaster du f.eks. 01.2010 og 12.2010

Afmeerk feltet Skal regnskabsaret oprettes og vaelg OK
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Nedenfor vises et eksempel pa nogle regnskabsperioder:

=] Regnskabsperioder (== |[=2]
Start Shut Status Kommeritar Konsoliderst = Slet
UL/1205 L1205 o
G1/0110 51010 o
01/0210 51/0310 oor
01/0510 51/0510 or

01/06-10 (30/06-10_|Aben
01/07-10_(31/07-10 |Aben
01/08-10 [31/08-10 |Aben
01/0910 (30/05-10 [Aben
01/10-10_31/10-10_/Aben
01/1110 (3071110 [Aben
01/1210 31/12-10_Aben
guL/12-10 L1210 Sspeeret

| || | | B | | B O | | B | B ||

Feltet Status

I feltet Status er det muligt at vaelge mellem Aben, Spaerret og Lukket.
Det er muligt at skifte status ved at vaelge Alt+H i feltet Status, markere en anden status og
veelge Enter.

For at kunne bogfgre i en periode, skal periodens Status vaere Aben.

En Lukket periode kan IKKE @bnes igen, hvor denne status sjeeldent anbefales.

Det kan veere en fordel, at angive spaerret pa en periode, ndr man er feerdig med bogfgringen
og eventuelle afstemninger vedrgrende denne periode. Derved undgar man ved en fejl, at
komme til at bogfgre i en sddan periode. En spaerret periode kan altid abnes igen, sa hvis
man bevidst gnsker at bogfgre i periode alligevel, kan dette sagtens lade sig ggre.

4.2. Kontoplan

Indtil en kontoplan er oprettet i C5, vil man hver gang man valger Finans/Kartotek/
Kontoplan, blive spurgt til, om man gnsker at indlaese en regnskabsopsatning indeholdende
en kontoplan. Laes mere om dette i afsnittet Regnskabsopszetning og kontoplan.

Regnskabsopseaetning med kontoplan fra revisor

Hvis din revisor ogsd benytter C5, er det muligt for revisoren at udlaese en regnskabsopsaet-
ning fra sin C5, sdledes at du kan indlaese denne, og derved ikke manuelt behgver indtaste
kontoplanen samt den gvrige del af regnskabsopsatningen.

Det er muligt at veelge mellem import af en regnskabsopsaetning, der bade indeholder konto-

planen samt andre regnskabsopsatninger til C5, og en import af kontoplanen, der kun inde-
holder selve kontoplanen.
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Eksport af regnskabsopsaetning

Revisoren skal fgrst eksportere brancheopsaetningen fra sin C5, inden denne kan indlaeses i en
anden C5. Dette ggres saledes:

Start C5

Veelg det regnskab der gnskes udlaest som en branchekontoplan. Dette ggres under
Generelt/Dagligt/Skift regnskab

Veelg Generelt/Tilpasning/Vedligeholdelse/Multi/Eksporter branche

Angiv branchenavn for kontoplanen i feltet Beskrivelse - f.eks. Hansens Skobutik og
evt. en hjaelpetekst i feltet Hjaelpetekst

Angiv filnavn pa filen der skal gemmes i feltet Fil. F.eks. C:\HanSko.bt

Regnskabsopsaetningen gemmes i C5 biblioteket i mappen Bus_type og filen far .bt som
extension. Bt star for Business Type

Gem herefter filen ned pa et medie eller send den til modtageren pr. mail

Import af regnskabsopsaetning

Hvis du modtager en regnskabsopsaetning fra f.eks. din revisor i form af en .bt-fil, skal du ggre
fglgende for at indlaese denne i din C5:

Luk din C5, hvis denne er &ben

Gem den modtagne .bt fil ned i mappen Bus_type i dit C5 Data bibliotek. Denne mappe
er som standard placeret under:

XP C:\Documents and Settings \All Users\Application Da-
ta\Microsoft Dynamics C5 2010 Data\Bus_type
Vista C:\Programdata\Microsoft Dynamics C5 2010 Data\Bus_type

Vaelg Finans/Kartotek/Kontoplan og indlaes kontoplanen fra revisoren, som nu ger-
ne skulle fremga af oversigten over mulige regnskabsopsaetninger. Las mere om ind-
laesning af en regnskabsopsaetning i afsnittet Regnskabsopsaetning og kontoplan

Import og eksport af kontoplan

Safremt du gnsker at eksportere en kontoplan fra én C5 til en anden, er dette ogsd muligt. Det
er dog vigtigt at understrege, at der i dette tilfaelde kun er tale om kontoplanen, hvorfor den
gvrige del af regnskabsopszaetningen ikke vil blive eksporteret og/eller importeret samtidig.
Denne metode kan med fordel benyttes, safremt du selv gnsker at oprette momskoder, debi-
torgrupper osv. og kun gnsker at modtage selve kontoplanen fra f.eks. revisoren.

Eksportér kontoplan
En kontoplan eksporteres pa folgende vis:

Veelg det regnskab, hvorfra kontoplanen gnskes eksporteret. Dette ggres under Gene-
relt/Dagligt/Skift regnskab

Velg Finans/Tilpasning/Vedligehold /Eksport/Kontoplan

Veelg knappen Slet felter

Veelg knappen Alle felter, afmaerk feltet Felterne med i filen og vaelg OK

Tjek af der star ‘Export’ i Feltet Handling og 'CSV’ i feltet Filtype

Veelg knappen Udfgr. Svar Nej til @nsker du at gemme kgrslen og valg herefter OK
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e MS Stifinder abner, og du skal angive en placering samt et filnavn til kontoplanen. Filen
skal ende pa .kom

Importér kontoplan

Hvis du modtager en kontoplan fra f.eks. din revisor i form af en .kom-fil, skal du ggre fglgen-
de for at importere denne i din C5:

e Valg det regnskab, hvortil kontoplanen gnskes importeret. Dette ggres under Gene-
relt/Dagligt/Skift regnskab.

e Velg Finans/Tilpasning/Vedligehold /Import/Kontoplan

e Velg knappen Slet felter

e Velg knappen Alle felter, afmeerk feltet Felterne med i filen og valg OK

e Tijek af der stdr 'Import’ i Feltet Handling og ‘CSV’ i feltet Filtype

e Angiv hvilke separatorer m.m. der benyttes i filen

e Vzlg knappen Udfgr. Svar Nej til @nsker du at gemme kgrslen og velg herefter OK

e MS Stifinder &bner, og du skal angive placeringen samt filnavnet pa kontoplanen der
gnskes importeret.

e NB! Det er vigtigt i forbindelse med eksport og import, at man benytter samme opszet-
ning og definition. Hvis man veaelger ikke at eksportere og importere alle felter, kan det
derfor anbefales at benytte knapperne Skriv definition og Laes definition, sdledes at
man derved sikrer at benytte samme definition. Laes mere om import og eksport i
Hjzelpen i C5 i afsnittet Datamanipulation.

Opret konti manuelt i kontoplanen

Nye konti i kontoplanen, oprettes sdledes:
e Abn kontoplanen under Finans/Kartotek/Kontoplan
e Tast F2 eller vaelg en blank linje
e Udfyld som minimum felterne Konto og Kontonavn

¢ Kontoplanen oprettes almindeligvis med driftskonti (Resultatopggrelse) fgrst, og deref-
ter med statuskonti (Balance). Alle kontonumrene i kontoplanen bliver automatisk sor-
teret fortlgbende, sd det er ikke ngdvendig at oprette kontiene i en bestemt raekkefglge

e Tast F2 for at oprette endnu en konto, eller luk kontoplanen med F3

Faner, felter og knapper i kontoplanen

For en beskrivelse af de forskellige faner, felter og knapper i kontoplanen, henvises til Hjzlpen
i C5, der kan aktiveres fra C5 ved hjzelp af F1.

Slet konti i kontoplanen

Det er muligt at slette konti i kontoplanen, safremt disse ikke benyttes.
En konto slettes sdledes:

e Abn kontoplanen under Finans/Kartotek/Kontoplan
e Markér den konto der gnskes slettet, og veelg Alt+F9

NB! En konto kan ikke slettes, s&fremt der findes posteringer pd kontoen, eller hvis der er
henvisninger til kontoen fra f.eks. et andet modul. I sddanne tilfeelde vil en rapport automatisk
blive vist p& skaermen, hvorpa arsagerne til at kontoen ikke kan slettes er listet. Hvis kontoen
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alligevel gnskes slettet, er det ngdvendigt, at slette de relationerne der er naevnt pa rapporten
farst.

/Endre/tilfaje oplysninger pa konti i kontoplanen

Man kan sagtens aendre og/eller tilfgje oplysninger pa konti i kontoplanen Igbende. For eksem-
pel, hvis man gnsker at tilknytte en momskode til en eksisterende konto eller lignende.
En konto aendres saledes:

e Abn kontoplanen under Finans/Kartotek/Kontoplan

e Markér den konto der gnskes sendret og ret de oplysningerne der gnskes a&ndret. Svar
ja til at gemme @endringerne

e Gentag dette punkt, safremt der er flere konti, der gnskes aendret
e Afslut til sidst med F3 for at lukke kontoplanen igen

e NB! Er det kontonummeret der gnskes andret, skal dette dog ggres under Fi-
nans/Periodisk/Andre kontonummer. Herved a&ndres kontonummeret vedr. den
aktuelle konto overalt i systemet, sdledes at historiske data, henvisninger osv. opdate-
res.

Sage efter en konto i kontoplanen

Der er flere muligheder for, hvordan man kan finde en konto i kontoplanen:
e Sggning ved hjzlp af feltet Konto
e Sggning ved hjeelp af sggefunktionen F4

e Manuelt finde kontoen ved at bladre op og ned i kontoplanen

Sggning vha. feltet Konto

Feltet Konto i kontoplanen kan benyttes som sggefelt, safremt du kender kontonummeret pa
kontoen du gnsker at finde.

Hvis du f.eks. stdr pd konto ‘2210, og gnsker at finde konto ‘15100, s& placerer du markgren i
feltet Konto, indtaster 15100’ og taster Enter.

Sggning vha. sggefunktionen F4

Uanset hvor man stdr i kontoplanen, er det muligt at taste F4, indtaste sggeoplysninger og
veelge OK, hvorefter C5 vil placere sig pd den/de konti der opfylder sggningskriterierne.

Faner, knapper og felter i kontoplanen

N&r kontoplanen dbnes under Finans/Kartotek/Kontoplan, ses det at kontoplanen bestar af
flere faner. P fanen Oversigt vises en liste over alle konti i kontoplanen. Hvis en konto mar-
keres pa fanen Oversigt, og et af de gvrige faner herefter veelges, vil informationerne pa disse
faner knytte sig til denne konto.

Nedenfor er der beskrevet et par enkelte knappers funktion. For en gennemgang af alle faner,
knapper og felter i kontoplanen, henvises til Hjselpen i C5 i C5, der kan 8bnes ved hjeelp af F1.

Posteringer, Transaktion og Grundlag

Knappen Posteringer benyttes til visning af posteringerne p& en given posteringskonto.

N&r posteringerne vises, er det muligt at se hvorledes den enkelte postering er bogfgrt, ved at
veelge knappen Transaktion. Transaktionsoversigten viser hvorledes den enkelte transaktion
(bilag) er bogfgrt ud pa forskellige finanskonti.
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Nar posteringerne eller en bestemt transaktion vises, er det muligt at se hvorledes den enkelte
posteringer er bogfgrt i de forskellige moduler, ved at vaelge knappen Grundlag.
Alternativt kan man benytte Alt+F1 til at vaelge posteringer osv.

Udskriv
Ved hjeelp af knappen Udskriv er det muligt at udskrive kontoplanen.

Genvejstaster i kontoplanen

Der findes mange forskellige genvejstaster, knapper og felter i kontoplanen. De mest anvendte
genvejstaster og knapper pa veerktgijslinjen er beskrevet i afsnittet Genvejstaster og knapper.

4.3. Moms

Hvis man er momsregistreret, skal man i C5 oprette momssatser, og tilknytte disse til konti,
hvorpd man bogfgrer belgb der er momspligtige. Ggres dette beregner C5 automatisk moms-
belgbene.

Nar der skal afregnes moms kan momsbelgbene automatisk overfgres til en kassekladde, og
der kan udskrives en momsrapport.

Oprettelse og vedligeholdelse af momssatser

Momssatser oprettes og vedligeholdes under Finans/Tilpasning/Momskoder. Nye momsko-
der oprettes med F2, og de momskoder man ikke anvender, kan slettes vha. Alt+F9.

I =

-3| Momssatser (Moms: REP) EI@
Maoms Tekst Sats Type Konto Modkonto % Fr *

Kb Almindelig 25 % indgaende| 25.00Indodende 22110 00001 =
Salg 25 % udgaende moms (sald 25,00(Udgaende 22110 0,001

For en beskrivelse af de enkelte felter, henvises til hjeelpen i C5.

Momsperioder

Momsperioder oprettes og vedligeholdes under Finans/Tilpasning/Momsperioder, og be-
nyttes bl.a. i forbindelse med udskrivning af momsrapporterne.

Nye momsperioder oprettes vha. knappen Ny periode.

@ Memsperioder El@
Start Shut Forfald Betegnelse Mr Status & [ My periods ]
01/0109  [31/0309 1070509  Moms 01/01-09 - 31/03.09 1Bogfart i :

01/0405  30/0609  [10/0809  Moms 01/04-09 - 30/06-09 1Bogfart 1 | Sletperode |
01/0709  30/0909  10/1109  Moms 01/07-09 - 30/03-09 1Bogfert ¥ :
0171008 3171208 [10/02-10  |Moms 01,1009 - 31/12-09 ] | Kontroller periode |
01/01-10 3170310 1070510 Moms 01/01-10 - 31/03-10 1 :
01/0410 3070610 [10/0810  Moms 01/04-10 - 30/06-10 1 [ Genveie ¥
01/07-10 _30/0910 _ 10/11-10 __ Moms 01/07-10 - 30/09-10 ]

(40110 100kE13141210 10/02-11 Moms 01/10-10-3111200 [N

For en beskrivelse af de enkelte felter og menupunkter, henvises til hjeelpen i C5.
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Momsrapport

Hver gang man skal afstemme og afregne moms, anbefales det at udskrive en momsrapport
fra C5. Momsrapporten udskrives under Finans/Rapporter/Ekstern/Momsrapport.

For en beskrivelse af afgraensningsfelter m.m. i forbindelse med udskrivning af momsrappor-
ten, henvises til hjaelpen i C5, der kan abnes med F1.

Momsafregning

Moms afregnes normalt efter hver endt momsperiode. Momsafregningen veelges under Fi-
nans/Periodisk/Skat og DST/Afregning af moms.

N&r momsafregningen foretages, stemples alle momsbelgb som vaerende “lukkede”, og samti-
dig er der muligt for at veelge, at f& momsafregningsbelgbene overfgrt til en valgfri kasseklad-
de.

Alternativ bogfgres momsafregningsbelgbene manuelt i en kassekladde.

NB! Uanset om man vaelger at indtaste momsafregningsbelgbene manuelt, eller at f& dem
overfgrt automatisk til en kassekladde, anbefales det at kare denne momsafregningskgrsel.
Arsagen er, at C5 kun p& den made, kan vise bestemte oplysninger p& momsrapporten, sa-
fremt der er bogfagrt momsbelgb i en gammel momsperiode.

Laes mere om momsafregningsfunktionen i hjeelpen i C5.

Manuel bogfgring af momsbelgb til momsafregningskontoen

N&r alle bilagene er bogfgrt i en afsluttet momsperiode, overfgres momsbelgbene ofte fra kon-
tiene for indgaende og udgaende moms til momsafregningskontoen. Hvis ikke dette ggres au-
tomatisk i forbindelse med momsafregningskgrslen, skal dette ggres manuelt som beskrevet
her.

Selve overflytningen af momsbelgbene foretages som manuelle posteringer under Fi-
nans/Dagligt/Kassekladde. Bogfgringen SKAL foretages med den sidste dato i momsperio-
den. Ellers vil belgbet indgd i primosaldoen pa momsrapporten i den efterfglgende moms-
periode.

Momsafregningen bogfgres pa fglgende made, sdledes at momsafregningskontoen kommer til
at afspejle det skyldige/tilgodehavende momsbelgb:

Konto Modkonto Debet Kredit
Kgbsmoms Momsafregning X
Salgsmoms Momsafregning X

Bogfgring af momsbetalingen

N&r belgbet indbetales til Skat, skal betalingen ligeledes bogfgres i kassekladden under Fi-
nans/Dagligt/Kassekladde. Bogfgringen foretages med betalingsdatoen pa falgende made,
safremt der skal betales moms:

Konto Modkonto Debet Kredit
Momsafregning Bank, Giro eller X
lign.

Er der tale om en negativ momsangivelse - dvs. at virksomheden skal have penge tilbage i
moms, bogfgres der p3 samme konti, men i Kredit i stedet for.
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4.4. Systemkonti

Der SKAL angives systemkonti i C5, inden C5 tages i brug. Systemkontiene oprettes og vedli-
geholdes under Finans/Tilpasning/Systemkonti. Som minimum bgr der angives et konto-
nummer ud for ‘Afrunding’, ‘Fejlkonto’, ‘@redifference’ og ‘Arets resultat’.

NB! Hvis der er angivet ¥ i kolonnen A, betyder dette, at belgb p& denne konto bliver medta-
get p& momsrapporten. Laes mere om momsrapporten i Hjaelpen i C5, der kan aktiveres med
F1.

4.5. Nggletalskonti

Hvis der under Finans/Tilpasning/Nggletalskonti oplyses kontonumre for ‘Omsaetning’,
‘VVareforbrug’ med flere, er det muligt at udskrive nggletalsrapporter under Fi-
nans/Rapporter/Periodisk/Nggletalsrapport.

4.6. Bilagsserier

Nummerserierne for de forskellige bilag der indtastes i C5, defineres under Fi-
nans/Tilpasning/Bilagsserier.

Felterne Minimum, Maximum og Bilag

I felterne Minimum, Maximum og Bilag oplyses henholdsvis det mindste bilagsnummer, det
stgrste bilagsnummer og det naeste bilagsnummer der skal benyttes i den enkelte bilagsserie.
Feltet Bilag bliver automatisk opdateret med det naeste bilagsnummer der skal benyttes, hver
gang et bilagsnummer er blevet brugt i den enkelte bilagsserie.

Ud for bilagsserien ‘Faktura’ definerer altsd hvilket fakturanummer, der skal vaere det forste
fakturanummer (f.eks. 1), hvilket fakturanummer der skal vaere det sidste (f.eks. 9999999)
samt hvilket fakturanummer, der skal vaere det naeste (f.eks. 1).

NB! Det anbefales ikke at slette bilagsserier - heller ikke hvis en bilagsserie ikke benyttes.

For en gennemgang af samtlige felter og knapper, henvises til Hjselpen i C5, der kan &bnes
med F1.

4.7. Finansparametre

Finansparametrene bestemmer, hvad C5 skal ggre i bestemte situationer. De fleste parametre
bestar af Ja/nej spergsmal. I andre parametre er det muligt at vaelge forskellige oplysninger
vha. Alt+H.

Ja/Nej felter kendetegnes ved at man kan angive et M (flueben). Er der angivet et M betyder
dette, at man har svaret ja til parameteren. Alternativt har man svaret Nej.

For en gennemgang af samtlige parametre under Finans/Tilpasning/Parametre, henvises
til Hjeelpen i C5, der kan dbnes med F1.
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-2 Finansparametre ==

......

Gentag felter ved ulige balance (¥
Generer beleb | modpost
Elestra dage ved kasserabat 3
Standard valuta DEK
Sekundzer valuta
Opdater sekundzsr valutabeleb
Balanceprncip Separat finanspost
Budgetkode ved opdatering Budget
Konsoliderst regnskab
Poster i transaktionsoversigt H0
Opdater sum og teellevasdc
Log ved fejlposterng
Salgsfaktura posttype
Kebsfaktura posttype

4.8. Kassekladder

Kassekladder i Finansmodulet benyttes til bogfgring af forskellige bilag - f. eks. omkostningsbi-
lag, betalinger osv. Det er muligt at arbejde med flere forskellige kassekladder, aandre hvordan
kassekladden ser ud osv.

Nedenfor beskrives de arbejdsrutiner, der oftest benyttes i forbindelse med kassekladderne i
Finansmodulet. For en gennemgang af gvrige felter, knapper m.m. vedrgrende kassekladder,
henvises til Hjeelpen i C5, der kan abnes med F1.

Simpel eller avanceret kassekladde?

N&r der &bnes en kassekladde under Finans/Dagligt/Kassekladder, kan der med knappen
Simpel/Avanceret skiftes mellem to forskellige kassekladdelayouts.

Det simple kassekladdelayout indeholder fzerre felter end det avancerede.

Oprettelse og vedligeholdelse af kassekladder

Oprettelse af nye kladder

Under Finans/Tilpasning/Kladdenavne oprettes og vedligeholdes oplysningerne om de for-
skellige kassekladder, der kan vaelges under Finans/Dagligt.

Nye kladder oprettes med F2 og kladder der ikke benyttes, slettes med Alt+F9.

NB! Feltet Adgang skal std til ‘Aben’, s&fremt man skal kunne bruge kassekladden under Fi-
nans/Dagligt.

For en gennemgang af samtlige felter og knapper under Kladdenavne, henvises til Hjaelpen i
C5, der kan aktiveres med F1.
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Opseetning af beholdningskonti

I toppen af en finanskassekladde kan der vises op til 6 beholdningskonti. Beholdningskontiene
ggr det muligt, i forbindelse med indtastningen af bilagene i den enkelte kladde, at fglge saldi-
ene pa de oplyste beholdningskonti. Hvis man f.eks. har angivet kontiene Kasse, Bank og Giro
som beholdningskonti, er det muligt at afstemme disse inden man veelger at bogfgre kladden.

NB! Disse beholdningskonti vises ligeledes med en saldo morgen/aften ved udskrivning kasse-
rapporter under Finans/Dagligt/Kassekladde og knappen Kasserapport.
Beholdningskonti oprettes og vedligeholdes saledes:

o Abn den kassekladde, hvori du gnsker at oprette/aendre beholdningskonti

e Velg knappen Beholdnings konti

e Tilfgj en beholdningskonto ved at angive et kontonummer i feltet Konto. Der kan
maks. angives 6 beholdningskonti

¢ Afslut med F3, hvorefter de valgte beholdningskonti vises gverst i kassekladden.

Saldometode
Under beholdningskontiene gverst i kassekladden vises et felt, hvor der kan vaelges mellem:

Saldo ultimo Saldoen der vises pa beholdningskontiene, vil vaere den totale saldo
efter indtastning af alle linjer i kassekladden, uanset hvilken linje mar-
kgren er placeret pa.

Lgbende saldo Saldoen der vises pa beholdningskontiene, vil vaere saldoen til og med
den linje markgren star pa.

Der skiftes mellem de to valgmuligheder ved at klikke i feltet, og aendre saldometoden. Alter-
nativt kan saldometoden a&ndres vha. Alt+S.

=_§_| Kassekladde (Mavn: Bilag)
Beholdnings kaonti Kasse Kass

h177.25 1754
sbende saldo

Andring af kassekladdens udseende

Kassekladden benyttes ofte meget i forbindelse med det daglige arbejde i C5. Derfor er det
vigtigt, at man far kassekladden tilpasset, s kladdens udseende stemmer overens, med det
man gnsker at benytte kassekladden til.

AEndre bredden pa kassekladdens skaermbillede

Man kan aendre i kassekladdens bredde, sdledes at man f.eks. kan fa feltet Tekst flyttes op pa
selve linjen, i stedet for at veere placeret i bunden af skaermbilledet.
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Bredden pa et skaermbillede aendres saledes:

Abn skaermbilledet der gnskes andret

Placér markgren i hgjre side af skaermbilledet. Der fremkommer nu en pil som viser
retning mod venstre og hgjre

Hold venstre musetast nede og udvid eller formindsk skaermbilledet ved at traekke med
musen mod hgjre eller venstre. Hvis man udvider skaermbilledet, flyttes felterne fra
bunden af skaermbilledet op pa selve linjen. Formindskes skaermbilledet, flyttes felterne
ned i bunden af skaermbilledet i stedet for

Tast F3 ndr de gnskede sendringer er foretaget, og svar Ja til at gemme brugerrettel-
serne. Hvis der svares nej til at gemme brugerrettelserne, vil skeermbilledet igen blive
vist som det s& ud fgr aendringerne

AEndre reekkefglgen pa felterne / slette felter / tilfgje felter

@nsker man at aendre raekkefglgen eller f.eks. slette felter i kassekladden, sdledes at kun de
felter man bruger vises, og at disse samtidig bliver vist i den raekkefglge man gnsker, kan det-
te gores sdledes:

Abn den kassekladde der gnskes sndret under Finans/Dagligt/Kassekladde

Tast Ctrl+AIt+F6 eller veelg Kommando/Opsaetning p& menulinjen. Kassekladdens ud-
seende andres, sa det er muligt at rette i den. Markgren star i det felt, der er indram-
met med sort og kasser

Z_E_I Kassekladde (Navn: Bilag) EI@

Beholdnings konti [l Accounti | B Account2 | B Account3 | ¢ Accourtd | B Accourts [6_Accountf Simpel/avanceret
7 CashAccl | [B CashAcc? | [B Cashfcc3 | [10Cashiccd | [11CashAcch 12 CashAcch
14 ShowBalanceMetl Kassekladde balance [13 ShowEBalance Skift kladde

Dato, Bilag K Korto Modkonto Debet Kredit Moms Tekst N [ Checkkladde

* 1_Daile__= Wouch3 4 Account |5 OffsetAccoub Debit 7 Credit 8 Vat 9 Tt . -
- MNzsste fejl

 Udskiv »

_ Boger

 Funktioner  »

[ Udianfaktum

= [ Indl=s retumeldingsr

Posttype Antal  Faktura Kasserabat Kas.dato Forfald Modfaktura Momsbeleb  Identifikation Posteringer

[13 TransType] [17Gty | [12 Invoic| [19CashDisd [20CashDid [25 DueDat| [27 Settlelnvoil [28 VatAmoul [23 Paymid -
Kortonavn Modkortonavn Genveje L
[B3 AccountName | [24 OffsetAccour]

Klik p& det felt, du gnsker at sendre, og foretag aendringen:
Slet feltet med Alt+F9
Indsaet nye felter med F2 (indseettes fgr det felt du har markeret, ndr F2 vaelges)

Flyt rundt med felterne ved at klikke p& feltet med musen, og efterfglgende vaelge
Ctrl+V eller Ctrl+A

Tast F3 nar alle gnskede aendringer er foretaget, og for at se resultatet. Tast F3 igen,
og svar Ja til at gemme brugerrettelserne. Hvis der svares nej til at gemme brugerret-
telserne, vil skaermbilledet igen blive vist som det s3 ud fgr sendringerne.

NB! A£ndringen af skaeermbilledet, vil kun have virkning for den bruger, der foretager a&ndrin-
gen. Hvis man gnsker at sendringen skal have virkning for flere brugere, skal man starte C5 op
som Administrator — dvs. f.eks. med brugeren Supervisor.
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Hvis man senere opretter nye brugere, vil de automatisk fa de andrede skaermbilleder.

Hvis brugerne allerede er oprettet, skal de sta inde i skaermbilledet, og taste Ctrl+F9 for at
slette eventuelle brugerrettelser. Herefter vil de fa det sendrede skaermbillede.

Andring af skeermbilleder ved brug af ovennaavnte metode vil blive slettet i forbindelse med
opdatering af C5 til en nyere version. For at bevare skaermasndringer, skal disse sendringer
foretages via udviklingsmenuen (Forms). Man skal have kgbt licenskode til a&endring af forms,
for at kunne rette via Forms.

Annullere endringer til kassekladdens skeermbillede

Fortryder du, at have foretaget andringer i kassekladdens skaermbillede, og gnsker du derfor
at vende tilbage til skeermbilledet, som det s& ud som standard, abner du blot kassekladden,
og veelger Ctrl+F9, angiver om du gnsker at slette brugerrettelser for Supervisor, andre bru-
gere eller alle brugere.

Linjeskift i kassekladden

N&r man taster Enter igennem felterne i kassekladden, vil markgren normalt hoppe fra felt til
felt, og fgrst skifte linje i kassekladden, ndr man har vaeret igennem alle felter. Men under Fi-
nans/Tilpasning/Kladdenavne kan man i feltet Linjeskift angive, hvilket felt i kasseklad-
den, der skal vaere det sidste felt for indtastning pa den enkelte linje.

Hvis man f.eks. vaelger Tekst’ i feltet Linjeskift, ville det i kassekladden betyde, at der ville
blive skiftet linje, hver gang man taster Enter i feltet Tekst.

NB! Hvis man alligevel gnsker at fortsaette forbi dette felt i kassekladden, til de gvrige felter pd
linjen, benyttes tabulator-tasten i stedet for Enter.

Genvejstaster i kassekladden

En beskrivelse af de oftest anvendte genvejstaster kan ses i afsnittet Genvejstaster og knap-
per.

Felter og knapper i kassekladden

I afsnittet Eksempler pd indtastning af bilag i kassekladden er der eksempler pa, hvordan de
forskellige felter og knapper i kassekladden bliver benyttet.

For en gennemgang af samtlige felter og knapper i kassekladden, henvises til hjaelpen, der kan
dbnes med F1.

Funktioner i kassekladden

I kassekladderne findes en knap, der hedder Funktioner. Denne knap indeholder flere forskel-
lige funktioner, der letter det daglige arbejde i kassekladden:

e Kopiér Bilag/Kladde e Regulering af datoer
e Gem kladde e Indseet dato

e Hent kladde e Nulstil belgb

e Slet e Import

e Valutadifference e Eksport

¢ Renummerer bilag e Revisor import
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For en beskrivelse af disse funktioner, henvises til hjzlpen. Valg én af funktionerne i kasse-
kladden under knappen Funktioner, og tast herefter F1 for at laese beskrivelsen af funktio-
nen.

Indtastning af bilag i kassekladden

e N3r der skal indtastes bilag i en kassekladde, anbefales det at benytte fglgende raekke-
fglge: (Punkterne er beskrevet mere detaljeret nedenfor).

e Veelg en kassekladde

e Indtast bilag

e Check kladden

e Ret eventuelle fejl og check igen

e Udskriv en kasserapport eller kassekladde
e Bogfgr kladden

e Luk kassekladden

Veelg en kassekladde

Vaelg en kassekladde under Finans/Dagligt/Kassekladde. En kladde valges ved at dobbelt-
klikke pd den i oversigten over mulige kassekladder at vaelge imellem.

Indtast bilag

Indtast de gnskede bilag. I afsnittet Eksempler pd indtastning af bilag i kassekladden_er der
eksempler pa, hvordan forskellige typer bilag indtastes i kladden.

NB! Man kan forlade en kassekladde, uden at vaere faerdig med at indtaste alle bilag, og fort-
saette igen pa et senere tidspunkt, idet C5 gemmer oplysningerne for hver linje du indtaster.
Linjerne vil derfor stadig vaere i kladden, nar kladden &bnes igen - medmindre kladden bogfg-
res inden den forlades.

Check kladden

Check kladden nar alle bilag er indtastes. Dette ggres ved at vaelge knappen Check kladde.
C5 checker for om benyttede datoer er oprettet under perioder, om der er balance i kladden
osv. C5 viser en advarselsboks, der oplyser om de fejl der er konstateret. Det er muligt i den-
ne boks. Luk blot boksen igen med tasten Esc.

Ret fejl

Er der fejl i kladden, skal disse rettes fgr der kan bogfgres. Hvis kladden er blevet checket vha.
knappen Check kladde, er det muligt med knappen Naeste fejl, at hoppe mellem linjerne,
hvorpd der er konstateret fejl. I bunden af kassekladden vises en rgd bjzelke, hvori C5 oplyser
hvad fejlen er pa den enkelte linje.

Nar alle fejl menes at vaere rettet, checkes kladden igen vha. knappen Check kladde. Er der

stadig fejl i kladden, rettes disse som beskrevet ovenfor. Dette gentages indtil der ikke er flere
fejl i kladden.
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Udskriv en kasserapport eller kassekladde

Kladden udskrives ved at vaelge knappen Udskriv. Der kan udskrives en Kassekladde eller en
Kasserapport. Prgv eventuel at udskrive begge rapporter, for at se hvilken én af dem, du helst
vil bruge.

NB! Det er ikke noget krav, at kladden udskrives, men nar fgrst kladden er bogfert kan klad-
den IKKE udskrives.

Bogfar kassekladden

Kassekladden bogfgres ved at vaelge knappen Bogfgr. Kassekladden bliver IKKE bogfgrt, far
der svares ja () til om kassekladderne er udskrevet - uanset om dette er tilfeeldet eller ej.
Arsagen til dette er, at kassekladden og kasserapporten ikke kan udskrives, nar fgrst der er
bogfart.

Efter bogfgringen vil kasse-kladden veere tom, medmindre det er en kladde af typen Gem.
Dette ses under Finans/Tilpasning/Kladdenavne i feltet Gem). Kassekladder af typen
Gem, kaldes ogsa for ‘staende kassekladder’. Laes mere om staende kassekladder i Hjaelpen i
C5, ved at sgge efter 'stdende kassekladde’.

Luk kassekladden

Luk kassekladden med F3 eller veelg X i gverste hgjre hjgrne af skaermbilledet.
Hvis kassekladden lukkes p@ denne made, vil bilag der endnu ikke er bogfgrt, stadig vaere at
finde i kassekladden naeste gang denne abnes.

Eksempler pa indtastning af bilag i kassekladden

Der findes forskellige typer bilag, der indtastes via finanskassekladden: (Punkterne er beskre-
vet mere detaljeret i afsnittene nedenfor).

e Omkostningsbilag

e Kreditorbilag / leverandgrfakturaer

e Debitorfakturaer

e Betaling af kreditorer

e Indbetalinger fra debitorer

¢ Indbetaling af belgb fra f.eks. kasse til bank
e Ompostering af bogfgrte bilag
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Omkostningsbilag

Et omkostningsbilag kendetegnes ved, at det er en omkostning samtidig med at belgbet er

betalt via f.eks. kasse, bank, giro.

Nedenfor er vist, hvorledes et kgb af kontorartikler kan indtastes i kladden:

| =] Kassekladde (Mavn: Bilag) =n Hoh ===
Beholdnings konti Kasse Kassekredit Giro Bank [ Simpel/avancenst ]
458,75
Saldo ultimo Kassekladde balance [ Skift kladde ]
Dato Bilag K Konto Madkorto Debet Kredit Moms Tekst Y [ Check kladde ]
5009k 1F 4640 18200 45875 Keb  Div kortorarikler [§8 [ — |
: BESLE 1E]
[ Udskriv v
[ Bogier ]
[ Funldioner P]
® [ Udlign faktura ]
s [ Indlaes returmeldinger ]
Posttype Antal  Faktura Kasserabat Kas.dato Forfald Modfaktura Momsbeleb  |dentifikation [ ficholdyings kol ]
15/10-09 91,75 [ Posteringer ]
Kontonavn Modkontonavn
Kortorartilder Bank B [ Genveie ']
Felt: Udfyldes med:
Dato Datoen for ka@bet
Bilag Feltet udfyldes automatisk med det naeste bilagsnummer fra bilagsserien
angivet under Finans/Tilpasning/Kladdenavne
K F , idet der sd kan veelges en finanskonto fra kontoplanen i feltet Konto
Konto Kontorartikler - i dette tilfaelde konto 5010
Modkonto Kassen - i dette tilfaelde konto 15010
Debet Belgbet angives i debet-kolonnen. Herved opnas fglgende bogfgring:
Debet: Konto for kontorartikler
Debet: Indgdende moms
Kredit: Bankkonto
Moms Momskode for kgbsmoms. Feltet udfyldes automatisk, hvis der er angivet en
momskode pa kontoen i kontoplanen - i dette tilfelde pd kontoen for kon-
torartikler
Momsbelgb Momsbelgbet beregnes automatisk, og vises i dette felt
Tekst Indtast en sigende tekst, der fortzeller hvad bilaget vedrgrer. Denne tekst vil

efterfolgende kunne ses pa posteringslister, kontoudtog osv.
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Kreditorbilag / leverandgrfakturaer

Det der kendetegner denne type bilag er, at der er tale om omkostningsbilag samtidig med at
disse bilag endnu ikke er betalt.

Hvis man f.eks. er ved at bogfgre alle bilag fra 1. kvartal, sa vil der sikkert vaere bilag, som er
dateret i dette kvartal, men som endnu ikke er blevet betalt. Disse bilag skal bogfgres som
kreditorbilag, sdledes at momsen bliver beregnet og bogfgrt og virksomheden har et overblik
over skyldige omkostninger pr. ultimodatoen i dette kvartal. Betalingen af kreditoren bogfgres
for sig, ndr denne foretages. Lees mere nedenfor i afsnittet ‘Betaling af kreditorer’.

Benyttes lagermodulet i C5, skal varekgbsfakturaer indtastes og bogfgres via Kreditor, for der-
ved at kunne registrere antallet af varer, prisen pr. vare osv.

Hvis man ikke benytter lagermodulet i C5, men gnsker at have et overblik over skyldige belgb
til kreditorer og leverandgrer, benyttes denne metode til registrering af kreditorbilag og leve-
randgrfakturaer.

Nedenfor er vist, hvorledes en telefonregning, der endnu ikke er betalt, kan indtastes i klad-
den:

Indlzss returmeldinger ]

E Kassekladde (Mawvn: Bilag) E@
Beholdnings konti Kasse Kasselredit Giro Bank [ Simpel/avancenst ]
Saldo ulimo Kassekladde balance [ Skift kladde ]

Dato Bilag K Konto Modkonto Debet Kredit Moms Tekst = [ Check kladde ]
;161005 1K 457a54eafEEdE0  1.24713Keb  Telefonegning |
- [ Nasste fej |
[ Udskav 3
[ o ]
[ Funldioner D]
[ Udign fakiura |
[
[
[
[

Posttype Antal  Faktura Kassersbat Kas.dato Forfald Modfaktura Momsbelab  Identifikation flcholdings e ]
Faktura 451874 14/11-09 249,43 Posteringer ]
Kontonavn Modkortonavn
Telefonselskabet Telefon og mobitte 1 Genvele ']
Felt: Udfyldes med:
Dato Datoen pé regningen
Bilag Feltet udfyldes automatisk med det naeste bilagsnummer fra bilagsserien
angivet under Finans/Tilpasning/Kladdenavne
K K , idet der sd kan veelges en kreditorkonto fra Kreditormodulet i feltet Kon-
to. Laes hvordan kreditorer oprettes i afsnittet Opret kreditor
Konto Kreditoren
Modkonto Telefon firma (Finanskontoen for telefonomkostninger)
Kredit Belgbet angives i kredit-kolonnen. Herved opnas fglgende bogfgring:
Kredit: Kreditorens konto i kreditormodulet samt kreditorsamle-
kontoen i Finans.
Debet: Finanskontoen for telefonomkostninger
Debet: Indgdende moms
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Moms

Momsbelgb
Tekst

Posttype

Faktura

Forfald

Momskode for kgbsmoms. Feltet udfyldes automatisk, hvis der er angivet en
momskode pa kreditoren i Kreditormodulet

Momsbelgbet beregnes automatisk, og vises i dette felt

Indtast en sigende tekst, der fortaeller hvad bilaget vedrgrer. Denne tekst vil
efterfglgende kunne ses pa posteringslister, kontoudtog osv.

Bliver automatisk udfyldt med ‘Faktura’, hvis belgbet indtastes i kredit-
kolonnen, og der under Finans/Tilpasning/Parametre/Finans, er angivet
M ud for Kgbsfaktura posttype.

NB! Hvis belgbet i stedet indtastes i debet-kolonnen, vil C5 udfylde dette felt
med 'Betaling’ og feltet Moms vil ikke vaere udfyldt. Er der tale om en kre-
ditnota, er det altsd vigtig manuelt at aendre feltet Posttype til ‘Kreditnota’
sa8 momsbelgbet af kreditnotaen ogsa bliver bogfart

Dette felt SKAL udfyldes, hvis man under Fi-
nans/Tilpasning/Parametre/Finans, har angivet et ¥ ud for Kgbsfaktu-
ra posttype

Bilagets forfaldsdato udfyldes automatisk, ud fra betalingsbetingelsen angi-
vet pd kreditoren i Kreditorkartoteket. Forfaldsdatoen kan aendres hvis det
gnskes.
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Debitorfakturaer

Debitorfakturaer indtastes kun i kassekladden, hvis man ikke benytter Debitor-, Ordre- eller
Projektmodulet i C5, til udskrivning og bogfgring af fakturaer. Derved far man bogfgrt Omsaet-
ning, salgsmoms og tilgodehavender.

Nedenfor er vist, hvorledes en debitorfaktura, kan indtastes i kladden:

Felt:
Dato
Bilag

K

Konto
Modkonto
Debet

Moms

Momsbelgb
Tekst

2] Kassekladde (Mavn: Bilag) | = |
Behaoldnings konti Kasse Kassekredit Giro Bank [ Simpel/avancerst ]
Saldo ultimo Kassekladde balance [ Skift kladde ]

Dato Bilag K Konto Modkonto Debet Kredit Moms Tekst = [ Check kladde ]

Ql16/1008 | 1D 54124355 T020MMMMES 410000 Salg  Salgaf produki PQ12458 \ : ]
" Nasste fejl

[ Udskpv 3

[ Bogiar ]

[ Funktionar b]

w [ Udlign faktura ]

2 [ Indlz=s retummeldinger ]

Posttype Antal  Faktura Kagsersbat Kasdate  Forfald Modfaktura Momsbeleb  Identifilcation [ Behoidnings konti ]

Faktura 54859 24/10:09 -820,00 [ Posteringer ]

Kontonavn Madkortonavn -

Peter Petersen Varesalg produkte | [ Genveie ']

Udfyldes med:
Datoen pa fakturaen

Feltet udfyldes automatisk med det naeste bilagsnummer fra bilagsserien
angivet under Finans/Tilpasning/Kladdenavne

D, idet der sd kan veelges en Debitorkonto fra Debitormodulet i feltet Konto.
Laes hvordan debitorer oprettes i afsnittet Opret debitor

Debitoren
Varesalg - Stole (Finanskontoen for varesalg af stole)
Belgbet angives i Debet-kolonnen. Herved opnas fglgende bogfgring:

Debet: Debitorens konto i debitormodulet samt debitorsamlekon-

toen i Finans
Kredit:
Kredit:

Momskode for salgsmoms. Feltet udfyldes automatisk, hvis der er angivet en
momskode pa debitoren i Debitormodulet.

Finanskontoen for varesalg af stole

Udgdende moms

Momsbelgbet beregnes automatisk, og vises i dette felt

Indtast en sigende tekst, der fortzeller hvad der er solgt. Denne tekst vil ef-
terfglgende kunne ses pa posteringslister, kontoudtog osv.
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Posttype

Faktura

Forfald

Bliver automatisk udfyldt med 'Faktura’, hvis belgbet indtastes i Debet-
kolonnen, og der under Finans/Tilpasning/Parametre/Finans, er angivet
M ud for Salgsfaktura posttype.

NB! Hvis belgbet i stedet indtastes i debet-kolonnen, vil C5 udfylde dette felt
med 'Betaling’ og feltet Moms vil ikke vaere udfyldt. Er der tale om en kre-
ditnota, er det altsd vigtig manuelt at aendre feltet Posttype til ‘Kreditnota’
sa8 momsbelgbet af kreditnotaen ogsa bliver bogfart

Dette felt SKAL udfyldes, hvis man under Fi-
nans/Tilpasning/Parametre/Finans, har angivet et 4 ud for Salgsfak-
tura posttype

Bilagets forfaldsdato udfyldes automatisk, ud fra betalingsbetingelsen angi-
vet pa debitoren i Debitorkartoteket. Forfaldsdatoen kan andres hvis det gn-
skes.
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Betaling af kreditorer

Betaling af kreditorer bogfgres som vist nedenfor, hvis kgbsfakturaen pa et tidligere tidspunkt
er bogfgrt ind som en skyldig post til leverandgren.

=] Kassekladde (Navn: Bilag)
Kasse Kassekredi Giro Bank

Beholdnings korti

Saldo ultimo

Dato

Bilag K Korto Modkorto Debet Kredt Maoms Tekst =
gl16/1009 | 1K 45785468 118200 | 4.500.00] Betaling

==

Simpel/avanceret ]

Kassekladde balance Skt kladde ]

Check kladde |

Nasste el |

Udskriv v

Bogfer |

Udlign faktura ]

¢ [im] w

Indlzes returmeldinger ]

Beholdnings lorti ]

[
[
[
[
[
[
[ Funlioner |
[
[
[
[
[

Posttype Faktura Kassersbat Kas.dato Forfald Modfaktura Momsbeleb  Identifikation
Betaling 16/1009 Posteringer |
Kontonavn Modkontonavn
Telefonselskabet B Genveie ']
Felt: Udfyldes med:
Dato Datoen for betalingen
Bilag Feltet udfyldes automatisk med det naeste bilagsnummer fra bilagsserien
angivet under Finans/Tilpasning/Kladdenavne
K K, idet der sd kan veelges en kreditorkonto fra Kreditormodulet i feltet Kon-
to. Lzes hvordan kreditorer oprettes i afsnittet Opret kreditor
Konto Kreditoren
Modkonto Bankkontoen, idet belgbet til kreditoren her er haevet pa bankkontoen
Debet Belgbet angives i Debet-kolonnen. Herved opnds fglgende bogfgring:
Debet: Kreditorens konto i kreditormodulet samt kreditorsamle-
kontoen i Finans.
Kredit: Finanskontoen for banken
NB! Vaelg evt. knappen Udlign faktura for at fa vist en oversigt over abne
poster pa kreditoren, markér posten/posterne der betales med F5, og hop
retur til kladden med F3. Derved overfgres belgbet automatisk til feltet De-
bet. Laes mere om Abenpost-udligning i afsnittet Abenpostudligning
Tekst Bliver automatisk udfyldt med teksten '‘Betaling’.
Posttype Bliver automatisk udfyldt med ‘Betaling’, hvis belgbet indtastes i debet-

kolonnen
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Indbetaling fra debitorer

Indbetalinger fra debitorer bogfgres som vist nedenfor, hvis fakturaen tidligere er bogfgrt ind
som et tilgodehavende belgb pa debitorens konto.

' 3] Kassekladde (Navn: Bilag) [ |[E s |
Beholdnings korti Kasse Kassekredit Giro Bank [ Simpel/avancerst ]
54 300,00
Saldo ulttimo Kassekladde balance [ Skift kladde ]
Dato Bilag K Konto Modkonto Debet Kredit Moms Tekst & [ Check kladde ]
Q161005 | 1D 54124895 18200 | 5480000 Befdling] *| s ( — |
: sl 18
[ Udskriv b
[ Bogler ]
[ Funkdioner >]
x [ Udlign faktura ]
E [ Indlzes returmeldingar ]
Posttype Antal  Faltura Kassersbat Kas.dato Forfald Modfaldura Momsbelab  Identifikation [ Eekioldongs Jeoml ]
Betaling 16/10-09 [ Posteringer ]
Kontonavn Modkontonavn
Peter Petersen Bank B [ Genveie ']
Felt: Udfyldes med:
Dato Datoen for betalingen
Bilag Feltet udfyldes automatisk med det naeste bilagsnummer fra bilagsserien
angivet under Finans/Tilpasning/Kladdenavne
K D, idet der sd kan veelges en Debitorkonto fra Debitormodulet i feltet Konto
Modfaktura Her kan man med fordel indtaste fakturanummeret pa den faktura der beta-
les, idet de fleste af felterne der er beskrevet nedenfor, sa bliver udfyldt au-
tomatisk
Konto Debitoren (udfyldes automatisk hvis feltet Modfaktura benyttes)
Modkonto Bankkontoen, idet belgbet fra debitoren er indbetalt pa bankkontoen
Kredit Belgbet udfyldes automatisk i dette felt, hvis feltet Modfaktura benyttes.
Alternativt kan knappen Udlign faktura veelges, for at fa vist en oversigt
over abne poster pa kunden - dvs. de belgb virksomheden har tilgode hos
kunden, markér den/de fakturaer der er blevet betalt med F5, og tast F3 for
at hoppe tilbage til kladden, hvor belgbet herved indszettes automatisk i fel-
tet Kredit.
Tekst Udfyldes automatisk med teksten 'Betaling’.
Posttype Bliver automatisk udfyldt med ‘Betaling’, hvis belgbet indtastes i kredit-

kolonnen eller hvis feltet Modfaktura benyttes.
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Indbetaling af belgb fra f.eks. kasse til bank

Hvis man f.eks. har en kassebeholdning, hvorfra man indbetaler belgb til banken, skal dette
ogsa bogfgres i kassekladden, saledes at kasse, bank og gvrige beholdningskonti stemmer.

Dette ggres saledes:

@ Kassekladde (Mavn: Bilag) El@
Behaoldnings korti kasse Kassekredit Giro Bank [ Simpel/avancenst ]
Saldo uttimo Kassekladde balance [ Skift kladde ]

Dato Bilag K Korto Modkonto Debet Kredit Moms Tekst e [ Check kladds ]
qi6/10:09 | IF 18200 110D 1500000 ndb frakasseti bank IEECAIRY : — |
: ste f
[ Udskriv v
[ Bogter ]
[ Funkdioner >]
v_ [ Udlign faktura ]
B [ Indlzss returmeldinger ]
Posttype Antal  Faktura Kasserabat Kas.dato Forfald Modfaktura Momsbeleb  Identifikation [ Bebinkinogs s ]
16/10-09 [ Posteringer |
Kontonavn Modkontonavn
Bank Kasse | [ Genveje P]
Felt: Udfyldes med:
Dato Datoen for indbetalingen
Bilag Feltet udfyldes automatisk med det naeste bilagsnummer fra bilagsserien
angivet under Finans/Tilpasning/Kladdenavne
K F, idet der sd kan veelges en finanskonto fra kontoplanen i feltet Konto
Konto Kassen - i dette tilfaelde konto 18100
Modkonto Banken - i dette tilfeelde konto 18200
Kredit Belgbet angives i kredit-kolonnen. Herved opnas fglgende bogfgring:
Kredit: Kassen
Debet: Bankkontoen
Tekst Indtast en sigende tekst, der fortaeller hvad bilaget vedrgrer. Denne tekst vil

efterfolgende kunne ses pa posteringslister, kontoudtog osv.

Ompostering af bilag

Hvis man ved en fejl er kommet til at bogfgre et bilag forkert, skal dette bilag omposteres via
kassekladden.

Til dette anbefales det at benytte knappen Funktioner i kassekladden. Her er det nemlig mu-
ligt, at kopiere bogfgre bilag ind i kassekladden med omvendt fortegn, sa8 man er sikker pa, at
fa tilbagefgrt bilaget ngjagtig som det blev bogfgrt. Det er ogsa muligt at kopiere hele kasse-
kladder, safremt man har bogfgre en hel kladde forkert mht. dato eller debet/kredit. Laes mere
om disse funktioner i afsnittet Funktioner i kassekladden.
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Abenpostudligning

N&r der indtastet kreditorbetalinger og indbetalinger fra debitorer i finanskladden, kan man
med fordel benytte abenpostudligning til at markere hvilken/hvilke fakturaer der bliver betalt,
og samtidig fa belgbet automatisk indsat i kassekladden.

NB! Hvis man benytter feltet Modfaktura i forbindelse med bogfgring af debitorbetalinger ud-
lignes betaling og faktura automatisk. Laes mere i afsnittet Indbetaling fra debitorer.

Abenpostudligning foregdr pa fglgende made:

Indtast betalingerne som beskrevet i afsnittene ‘Betaling af kreditorer’ og ‘Indbetaling,
men undlad at indtaste belgbet manuelt. Udfyld derfor fgrst felterne Dato, K, Konto og
Modkonto

Tast herefter F5 eller vaelg knappen Udlign faktura for at hente en liste over abne po-
steringer pa kreditoren eller debitoren. I kolonnen Faktura kan man se hvilke faktura-
er, der endnu ikke er udlignet - dvs. betalt:

= Udligning (Debitor: Peter Petersen) El@
Jebitor Belsb udlignet Udfer udigning
Forfalden Valuta -
Saldo 1547000 DKK Ophasv udligning
e o
Abne/Ale
_____ Dato Faktura Bilag Rest fakt Rest bet val Udlign fakt  Udlign bet val Rest DKK = Fitter
W 16/1005 15479 1 15.470,00 1547000 15470k ;
Udlign DKK Belebivaluta Val Belzb i DKK  Udry Kasserabat
15.470,00 DKK 15470 [ 0.00 1

Afmeerk de fakturaer, der skal bogfgres som betalt. Dette ggres ved at taste F5 ud for
hver linje. Hvis der foretages en aconto betaling rettes belgbet i kolonnen Udlign fakt
til det belgb, der betales.

Hop tilbage til kassekladden med F3, nar alle gnskede fakturaer er afmaerket. Herved
overfgres det samlede belgb til finanskassekladden.
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4.9.

Udskrifter i Finansmodulet

I Finansmodulet findes mange forskellige udskrifter, der benyttes til forskellige formal. De ud-
skrifter der oftest benyttes i Finansmodulet er balancerne. Balancer udskrives som beskrevet
nedenfor.

For en beskrivelse af de gvrige udskrifter i Finansmodulet, henvises til Hjeelpen i C5. Veelg en
bestemt udskrift under Finans/Rapporter og abn hjselpen med F1.

Balancer

I C5 findes der flere forskellige balancer - Saldobalance, Saldobalance med budget, Saldoba-
lance med sidste ars tal, Rabalancer, /Kbningsbalancer OSV.

Udskriv simpel balance
Der kan hurtigt og nemt udskrives en balance saledes:

Velg Finans/Rapporter/Balancer/Simpel balance

Indtast en gnsket periode, og vaelg ja/nej til om sidste ars tal i den tilsvarende periode
0gsa gnskes udskrevet og vaelg OK:

# | Udskrivning af simpel balance [#5]

Periode: PRADT-09 - 1541009 Annuller

Sidste ar:

Vaelg om balancen skal udskrives til skeerm eller printer m.m. og veelg OK

Deesmo Firma Aps

Dato 15/10-02 16:37 Side 1
BEFICDE ARTIL DATO PERICDE SIDSTE AR SIDSTE AR
PRO1-0% FR01-0% PRO1-08 BRQ1-08
Konto Nava 151008 151008 151008 15/10-08

REEZULTATORGORELIE

OMEETNING

1110 Varezzlg - Stolz 40830301 40538301 -186.000.00 -186.000.00
-Borde -l13B5R500 -l3B5E5.00 0.00 0.00
- Bofer -354.244.00 -354.044.00 0.00 0.00
1140 Varezzlg - Lamper -11878.00 -11972.00 -B0L000.00 -B0.000.00
1180 Varezzlg - Diverss -318.304.40 -318.384.40 0.00 0.00
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Udskriv andre typer balancer
Andre typer af balancer kan udskrives saledes:

e Velg Finans/Rapporter/Balancer/Balancer avanceret

e Velg eventuelt knappen Hent og dobbeltklik pa balancen der gnskes, sadfremt denne
balance ikke allerede er valgt i forvejen. I feltet Balance gverst i skaermbilledet ses
hvilken balance der er valgt.

e Hver linje i den nederste del af skaermbilledet er lig med en kolonne pa balancen. Den-
ne balance, vil derfor bestd af 5 kolonner: Nummer (kontonumre), Navn (kontonavn)
og 2 kolonner med saldi

2| Balance E=E|SE15 @
Balance saldobalance Udsleriv
Fra Til Kommafil
Konto Forside Papir A4 Hej .
Tekstil
100% Skip CPI 10 _ Dot |
Kun sum LPI & Hert
Frat Motat
=P | Genveje l'l
Type Mawvn U Enhed Lzngde Fa Til Wal Budaqet e
ANummer  Kontorummer X =] 0 |8
Mavn Kontonavn g 25 -
Aktuel Val (DKK)  |Saldo i 10
Abktuel Val (DKK)  |Saldo ¥ 10

e Indtast afgraensningskriterier for balancen. I kolonnerne Fra og Til ud for linjer, hvor
kolonnen Type = ‘Aktuel’, indtastes datointervaller. I ovenstdende eksempel er der ind-
tastet hele regnskabsar, men man kan sagtens indtaste en periode pa f.eks. en maned
eller et kvartal i stedet for

e Hvis man ikke angiver en primodato (PR/xx-xx) i felterne Fra og Til, fremkommer et
spgrgsmal, hvor man skal vaelge om primoposter gnskes medtaget i udskriften eller ej

o Klik pd knappen Udskriv for at udskrive balancen

For en beskrivelse af samtlige felter og knapper i forbindelse med udskrivning af balancer,
henvises til Hjeelpen i C5, der kan dbnes med F1.

Opret nye balancer eller tilret de eksisterende

De balancer der kan hentes med knappen Hent under Finans/Rapporter/Balancer/ Balan-
cer kan andres, og det er ligeledes muligt at oprette nye balancer.

e Balancer andres, oprettes og slettes sdledes:
e Vealg Finans/Tilpasning/Balancer

e Vzelg eventuelt knappen Hent og dobbeltklik pa balancen der gnskes, sdfremt denne
balance ikke allerede er valgt i forvejen. I feltet Balance gverst i skaeermbilledet ses
hvilken balance der er valgt

e Hver linje i den nederste del af skeermbilledet er lig med en kolonne p& balancen.

e Tilfgj nye kolonner pa den aktuelle balance i den nederste del af skaermbilledet med F2.
Slet ugnskede kolonner (linjer) med Alt+F9

e Na3r alle gnskede andringer er tilfgjet, veelges knappen Gem
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Svares der Ja, til at overskrive den tidligere rapport, vil &ndringerne blive gemt pa den
valgte balance. Svares der Nej, gemmer C5 en ny balance med samme navn, som den
oprindelige, men med et nyt nummer.

e Afslut med F3, hvorefter den rettede eller nye balance kan udskrives under Fi-
nans/Rapporter/Balancer/Balancer som beskrevet i afsnittet Udskriv simpel ba-
lance

Der kan hurtigt og nemt udskrives en balance saledes:
e Velg Finans/Rapporter/Balancer/Simpel balance

o Indtast en gnsket periode, og vaelg ja/nej til om sidste ars tal i den tilsvarende periode
ogsa gnskes udskrevet og vaelg OK:

# | Udskrivning af simpel balance ==

- .
Periode: PRADT-09 - 1541009 Annuller

Sidste ar: i

.......

e Vealg om balancen skal udskrives til skeerm eller printer m.m. og veelg OK

Deesmo Firma Aps

Dato 15/10-02 16:37 Side 1
BEFICDE ARTIL DATO PERICDE SIDSTE AR SIDSTE AR
PRO1-0% FR01-0% PRO1-08 BRQ1-08
Konto Navn 151008 151008 151008 151008

REEZULTATORGORELIE

OMEETNING

1110 Varezzlg - Stolz 40830301 40538301 -186.000.00 -186.000.00
[z -13B585.00 -13B583.00 0.00 0.00
-354.244.00 -354.044.00 0.00 0.00
-11878.00 -11972.00 -B0L000.00 -B0.000.00
-318.304.40 -318.384.40 0.00 0.00

o Udskriv andre typer balancer.

For en beskrivelse af de forskellige felter og knapper i forbindelse med andring og oprettelse
af balancer henvises til Hjaelpen i C5, der kan @bnes med F1.

4.10. Abningstal og 3bningsbalancer

N&r C5 tages i brug skal der indtastes en dbningsbalance, hvis man f.eks. har benyttet et an-
det system inden C5, eller hvis f.eks. revisoren har foretaget bogfgringen indtil nu. Hvordan
dette ggres, er beskrevet i afsnittene nedenfor.

Hvis revisoren ogsd benytter C5, kan man med fordel benytte funktionen Revisor import og
Revisor eksport til at fa indleest posterne fra sin revisor. Laes mere om disse funktioner i
Hjeelpen i C5. Sgg efter ordene 'Revisor import’ og '‘Revisoreksport’.

NB! Er man en nyopstartet virksomhed, er der oftest ingen &bningsbalance, hvorfor punktet
med indtastning af 8bningsbalancen kan springes over.

N&r et regnskabsar er slut, og et nyt skal tages i brug, er der ligeledes nogle opgaver der skal
foretages. Disse opgaver er ligeledes beskrevet i afsnittene nedenfor.
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Indtastning af abningsbalance ved opstart af C5

Abningsbalancen til Finansmodulet kan indlaegges pa et vilkarligt tidspunkt. Abningsbalancen
indtastes saledes:

Abn en kassekladde under Finans/Dagligt/Kassekladde

Indtast abningsbalancen med sidste dato i det foregdende regnskabsar (f.eks.:
31.12.xx). Fordelen ved at ggre dette er, at man sa kan danne primoposter i C5 i det
nye ar, og derved sikre at man har samme abningstal i det aktuelle regnskab som
f.eks. revisoren. Abningsbalancen indtastes uden brug af feltet Modkonto.

Det anbefales, at indtaste belgb bade pa konti af typen ‘Drift’ og ‘Status’ (se feltet Kon-
totype i kontoplanen) idet det sa er muligt i efterfglgende regnskabsperioder, at ud-
skrive balancer med sammenligningstal. Alternativt indtastes kun belgb pa konti af ty-
pen ‘Status’, som svarer til Aktiver og Passiver i balancen.

NB! Husk at bogfgre uden brug af momskoder i kassekladden ved indtastning af 8b-
ningsbalancen

Bogfgr kassekladden med abningsbalancen

Udskriv en balance, for at kontrollere at &bningsbalancen er indtastet korrekt. Laes
hvordan en abningsbalance udskrives i afsnittet Udskrivning af abningsbalance / Primo-
balance

Dan primoposteringer i det aktuelle regnskabsar, sa belgbene fra abningsbalancen
overfgres som primobelgb i det nuvaerende regnskabsar

Udskriv en @bningsbalance som beskrevet i afsnittet Udskrivning af abningsbalance.

NB! Hvis C5 tages i brug midt i et regnskabsar, bgr abningsbalancen indtastes med den sidste
dato i maneden fgr opstartsmaneden.

Indtastning af abningssaldi pa debitorer

Safremt der eksisterer abningstal pa debitorer, skal det overvejes hvorledes disse gnskes bog-
fort. /S\bningstal pa debitorer indtastes ligesom de gvrige abningstal via kassekladden i Finans-
modulet.

Abningstal p& debitorer kan bogfgres pa folgende tre mader:

Hvis IKKE Debitormodulet skal benyttes, indtastet abningssaldiene pa Debitor samle-
kontoen. Det vil sige at debitorsamlekontoen vaelges i feltet Konto i kassekladden, og
det tilgodehavende belgb indtastes i kolonnen Debet. Enten som ét samlet belgb for
det samlede tilgodehavender hos alle debitorer, eller opsplittet i ét belgb pr. debitor
(dvs. opsplittet pa flere linjer i kladden)

Hvis Debitormodulet benyttes kan man vaelge at fa dbningstallene bogfgrt sd detaljeret
som muligt. Dette kraever, at hver enkelt ikke-betalt faktura indtastes som én linje med
angivelse af debitoren i feltet Konto, det tilgodehavende belgb i kolonnen Debet samt
fakturadato og fakturanummer i de tilhgrende felter. Herved er det muligt at benytte
rentetilskrivning, rykkerbreve samt kontoudtog med aldersfordeling i Debitormodulet
allerede fra start. Denne detaljeringsgrad kan dog medfgre en del indtastninger, hvis
der er mange ikke-betalte fakturaer.

Som modkonto angives f.eks. debitorsamlekontoen, idet denne konto s& vil gd i nul i
forbindelse med bogfgringen af disse debitor abningsposter. Ved bogfgring af 8bningstal
i Finans, indtastes abningsbelgbet pa debitorsamlekontoen, som en del af den gvrige
primobalance der indtastes. Summen af alle debitor 8bningsposter og belgbet pd 8b-
ningsposten i Finans pa debitorsamlekontoen SKAL dog veere ens!
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e Hvis Debitormodulet benyttes, men man ikke kraever den ovennavnte detaljeringsgrad
pa debitorernes dbningssaldo, kan man i stedet vaelge, at indtaste én linje pr. debitor,
hvor belgbet pa hver linje er lig med det samlede tilgodehavender pa den aktuelle debi-
tor. Dette ggres ved at angive debitorens hummer i feltet Konto og det tilgodehavende
belgb i kolonnen Debet.

e Udfyld eventuelt modkontoen som beskrevet i punktet ovenfor.

NB! Hvis man indtaster debitorernes saldi uden angivelse af fakturanummer, skal feltet Salgs-
faktura Posttype ikke markeres (0O) under Finans/Tilpasning/Parametre/ Finans.

Indtastning af abningssaldi pa kreditorer

Safremt der eksisterer abningstal pad kreditorer, skal det overvejes hvorledes disse gnskes
bogfert. Abningstal pa kreditorer indtastes ligesom de gvrige abningstal via kassekladden i
Finansmodulet.

Abningstal pa kreditorer kan bogfgres pa fglgende tre mader:

e Huvis IKKE Kreditormodulet skal benyttes, indtastet abningssaldiene pa Kreditor samle-
kontoen. Det vil sige at kreditorsamlekontoen veaelges i feltet Konto i kassekladden, og
det skyldige belgb indtastes i kolonnen Kredit. Enten som ét samlet belgb for den sam-
lede gzeld hos alle kreditorer, eller opsplittet i ét belgb pr. kreditor (dvs. opsplittet pa
flere linjer i kladden)

e Huvis Kreditormodulet benyttes kan man veelge at fa dbningstallene bogfgrt sa detaljeret
som muligt. Dette kraever, at hver enkelt ikke-betalt Kgbsfaktura indtastes som én linje
i kassekladden, med angivelse af kreditorens nummer i feltet Konto, det skyldige belgb
i kolonnen Kredit samt fakturadato og fakturanummer i de tilhgrende felter. Herved er
det muligt at udskrive bl.a. kontoudtog og saldolister med aldersfordeling i Kreditormo-
dulet allerede fra start. Denne detaljeringsgrad kan dog medfgre en del indtastninger,
hvis der er mange ikke-betalte kgbsfakturaer

e Som modkonto angives f.eks. kreditorsamlekontoen, idet denne konto s& vil g& i nul i
forbindelse med bogfgringen af disse kreditor abningsposter. Ved bogfgring af ab-
ningstal i Finans, indtastes abningsbelgbet pa kreditorsamlekontoen, som en del af den
gvrige primobalance der indtastes. Summen af alle kreditor abningsposter og belgbet
pd abningsposten i Finans p& kreditorsamlekontoen SKAL dog vaere ens!

e Hvis Kreditormodulet benyttes, men man ikke kraever den ovennaevnte detaljeringsgrad
pd kreditorernes abningssaldo, kan man i stedet veelge, at indtaste én linje pr. kreditor,
hvor belgbet pa hver linje er lig med den samlede gzeld til den aktuelle kreditor. Dette
ggres ved at angive kreditorens nummer i feltet Konto og det skyldige belgb i kolonnen
Kredit.

¢ Udfyld eventuelt modkontoen som beskrevet i punktet ovenfor.

NB! Hvis man indtaster kreditorernes saldi uden angivelse af fakturanummer, skal feltet
Kgbsfaktura Posttype ikke markeres (O) under Finans/Tilpasning/Parametre/ Finans.

Udskrivning af abningsbalance / Primobalance

Nar 8bningsbalancen er indtastes med sidste dato i aret for og der er dannet primoposter, bgr
der udskrives en 8bningsbalance for at sikre, at man har indtastet abningstallene korrekt.

Det anbefales ogsa at udskrive en balance med primotal hvert &r, ndr 8rsregnskabet er udar-
bejdet, eventuelle efterposteringer fra revisoren er bogfgrt og der er dannet primoposter.
Derved sikres, at primotallene i C5 stemmer overens med belgbene i rsregnskabet.

En 8bningsbalance udskrives sdledes:
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¢ Vezlg Finans/Rapporter/Balancer/Balancer
e Vzlg knappen Hent og dobbeltklik pd ‘Abningsbalance’

o I gverste venstre hjgrne af skaermbilledet ud for feltet Balance vises, hvilken balance
der er valgt. Indtast primodatoen i felterne Fra og Til, som vist her:

_3] Balance [F=R(EER(=x=)
Balance 8 Abningsbalance Udskriv
Fra Til Kommafil
Korto Forside = Papir Ad Hg o
Tekstil
100% Skip 0 Vi CPI 17 ;]
Kunsum [ LFI ]
Type Mavn U Enhed Lezengde Fra Til Wal Budget & —
Mummer Kaonta X 0 Y

Mavn Mavn

Veelg knappen Udskriv for at udskrive abningsbalancen

Veaelg at udskrive til skaerm, printer osv. og vaelg OK

4.11. Arsafslutning i Finansmodulet

Det er muligt at bogfgre i et ubegraenset antal regnskabsar ad gangen. Det vil sige, at man
kan bogfgre bdde i det nye regnskabsdr og i det gamle regnskabsar pd samme tid i samme
kassekladde.

Det er ikke ngdvendigt at udskrive rapporter fgr det nye regnskabsar pabegyndes, da rappor-
terne afgraenses p& dato, og kan udskrives pa et vilkarligt tidspunkt, indtil der evt. komprime-
res eller slettes data.

Det anbefales at tage en sikkerhedskopi inden der dannes primotal, sdledes at der altid eksi-
sterer en sikkerhedskopi med data inden arsskiftet. Laes om sikkerhedskopiering i afsnittet
Sikkerhedskopiering.

Der skal i princippet kun foretages faglgende i forbindelse med arsskifte i Finansmodulet:
e Opret det nye regnskabsar, som beskrevet i afsnittet Oprettelse af nye regnskabsar
e Dan primoposteringer, som beskrevet i afsnittet Dan primoposter.

e Opret evt. nye momsperioder, sombeskrevet i afsnittet ‘'Momsperioder’.

Efterposteringer til gammelt regnskabsar

Efterposteringer til gammelt regnskabsar kan indleeses ved hjzelp af funktionerne Import og
Eksport i finanskassekladderne. Alternativt kan indtastes manuelt under Fi-
nans/Dagligt/Kassekladde.

Lees mere om funktionerne Import og Eksport i kassekladderne i Hjaelpen i C5 der kan &bnes
med F1. Sgg efter 'Import af poster til kladde’.

NB! Efterposteringerne bgr indtastes med den korrekte dato i det gamle &r, hvorefter der dan-
nes primotal pa ny, som beskrevet i afsnittet Dan primoposter.

Dan primoposter

Der skal overfgres ultimotal fra det gamle regnskabsar til det nye regnskabsar.Dette foretages
ofte lige efter at der er oprettet et nyt regnskabsar, men kan i princippet foretages ndr som
helst. Dog skal det nye regnskabsar vaere oprettet.
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NB! Primoposter kan dannes igen og igen. Arsagen til dette er, at C5 altid sletter tidligere dan-
nede primoposter med den angivne datoer, og herefter danner primoposter pa ny.

Det anbefales at kursregulere finanskonti, hvis der er oprettet finanskonti i valuta, inden der
dannes primoposter. Laes mere om kursregulering i afsnittet Kursregulering - Finansmodulet.

Primoposter dannes saledes:
e Vezlg Finans/Periodisk/Primo/Ultimo/Dan primoposteringer

e Veelg OK eller tast F3 forbi vinduet med ‘Budgetkode = Realiseret’, da man skal have
dannet primoposteringer for de realiserede tal

e Herefter fremkommer fglgende skaermbillede:

# | Dan primoposteringer [5]
Metode: Drift=0 Status=Ltima) | -
Annuller

Prima: PRA05

Efterberegn finans:

Teellevesrer:

Specifikationsgrad
Pr. afdeling:
Pr. basrer:
Pr. formal:
Pr. momskode: Momsbelsb:
Debet./Kredit:

Skriv 'START™: start

¢ Udfyld fglgende felter og veelg OK:
Metode 'Drift=0 Status=Ultimo’
Primo Primodato i det nye regnskabsar f.eks. PR/01-09
Efterb. Finans . Herved bliver saldiene i finans efterberegnet
Taellevaerker M. Herved bliver taellevaerk i finans efterberegnet

Spec.grad Angiv specifikationsgrad. Dvs. om der f.eks. skal dannes en primo-
post pr. momskode, eller én primopost for debet-belgb og én for
kreditbelgb pa hver konto. Angives ingen specifikationsgrad dannes
én primopost pr. konto pr. valuta

Skriv START Indtast ordet Start

For en beskrivelse af gvrige felter m.m. i forbindelse med dannelse af primoposter, henvises til
hjaelpen, der kan &bnes med F1.
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Kontoen for ‘Arets resultat’

I forbindelse med dannelse af primoposter, overfgres arets resultat automatisk til kontoen for
‘Arets resultat’. Denne konto er defineret under Finans/Tilpasning/Systemkonti ud for
'RretsResultat’.

Primoposteringer

Primoposteringerne kendetegnes ved at de har en dato, der starter med PR - f.eks. PR/01-
2010. Primoposteringerne kan ses p& samme made som almindelige posteringer. Nemlig under
Finans/Kartotek/Kontoplan vha. knappen Posteringer.

4.12. Valutastyring og kursregulering

Ved hjeelp af valutastyring i C5, er det muligt at bogfgre i forskellige valutaer, fa omregnet
forskellige priser til en bestemt valuta osv.

Oprettelse af valutakurser
Valutakurser oprettes og vedligeholdes saledes:

¢ Vzlg Generelt/Kartotek/Valuta

e Indtast valutakoden i feltet Val (f.eks. EUR, USD eller lignende) og valutaens fulde
navn i feltet Tekst

e Udfyld felterne Tab og Vind. Disse felter SKAL udfyldes pa alle de valutaer - ogsa pa
valutaen DKK

e Hop til den nederste del af skeermbilledet vha. Shift+F8 eller ved at klikke med musen
i feltet Kurs. Indtast kursen for valutaen. Hvis der angives en dato i feltet Fra dato vil
den angivne kurs fgrst vaere gaeldende fra og med denne dato. Det er i denne del af
skaermbilledet, at valutaen Igbende vedligeholdes med nye kurser. Tilfgj nye kurser
nedad pa listen. Undlad at slette kurser, med mindre de har veeret forkerte.

e NB! DKK er oprettet med kurs 100 og ma ikke sendres.

2| Valuta (Valuta: USD) o =[]
Wal  Prefic Postfic Tekst 1 10 100 1000 1000+ EQ =
DEK Danske kroner o
EUR £ Euro o
GBF £ Engelske pund J
MNOK |Nkr Morske Kroner r
SEK Skr Swvenske Kroner '
usbs  USDolg,s . HE Q
= lw |
Checlc
Tab 8020 Kursdifferencer
Vind 8020 Kursdifferencer
Fadato T Kurs Kommentar i
@  [W600.0000) . DKKfor 100 USD .

For en beskrivelse af alle felter og knapper i ovenstdende skeaermbillede, henvises til Hjzselpen i
C5, der kan dbnes med F1.
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Automatisk opdatering af valutakurser

De valutakurser der er oprettet under Generelt/Kartotek/Valuta, kan opdateres automatisk
via nationalbankens hjemmeside:

e Afmaerk (M) feltet O ud for den pagaeldende valuta

e Velg knappen Hent valuta. C5 viser nu de aktuelle valutakurser for de pageseldende
valutaer. Endvidere ses gverst pa siden, den hjemmeside hvorfra kurserne bliver opda-

teret
Z_E'T_I Opdatering af valutakurser (Valuta: USDY) E'@
Nre—
http:/www nationalbanken dik/dndkvaluta nsf Avaluta xml
Decimal tegn Decimalkkomma
Annuller
Waluta Muvesrende kurser Mye kurser
Wal  Tekst Fra dato Kure  Fra dato Murs O =
JFUREw0  JssnEe @
GEP |Engelske pund 1100,0000
MOK Morske Kroner 56,0000
SEK |Svenske Kroner 500000

e Velg knappen Hent kurser. Herved bliver kursen fra Danmarks Nationalbank overfgrt
til feltet Fra dato og Kurs. Kursen kan aendres manuelt sdfremt dette gnskes, inden
valutakurserne opdateres i C5

e Vealg knappen Opdater. Kursen bliver indsat som en ekstra linje i kurstabellen nederst
i skeermbilledet, der vises under Generelt/Kartotek/Valuta.

Standard valuta

I C5 skal man definere, hvilken valuta der benyttes som standard valuta i forbindelse med
bogfgring, omregning af kurser osv. Standard valutaen er oftest DKK.

Under Finans/Tilpasning/Parametre/Finans i feltet Standard valuta angives standardva-
lutaen. Systemet foreslar denne valuta, hvis der ikke er angivet anden valuta. Standardvaluta-
en skal altid have kurs 100.

Tvungen valutakode

Under Finans/Tilpasning/Parametre/Bogfgring i feltet Tvungen valutakode kan det
veelges, om der m3 bogferes med eller uden valutakode i kassekladden:

Ja Ved indtastning af bilag i kassekladden skal alle posteringer maerkes med en valu-
takode (ogsd DKK)
Nej Der kan indtastes linjer uden valutakode (blank felt). Herved benyttes automatisk

systemets standardvaluta angivet under Fi-
nans/Tilpasning/Parametre/Finans i feltet Standard valuta

Stagrste kladdedifference i kassekladder

Under Finans/Tilpasning/Parametre/Bogfaring i feltet Stgrste kladdedifference angi-
ves den stgrste difference pr. valuta pr. dag, som er tilladt i dine kassekladder. Hvis kladdens
difference i standardvaluta er mindre end eller lig med det angivne belgb, vil der blive oprettet
et antal kursdifference poster.
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Kursdifferencer

Kursdifferencer opstar, nar valutakursen pa en faktura og den tilsvarende indbetaling ikke er
den samme.

N&r der indtastes posteringer i valuta i kassekladden, kan man risikere, at belgbet stemmer i
valutaenheden, men ikke i valutaen DKK. Der kan automatisk checkes for denne difference,
ved at veelge knappen Funktioner og herefter Valuta difference i kassekladden.

Hvis differencen i DKK er mindre eller lig med det angivne belgb angivet under Fi-
nans/Tilpasning/Parametre/Bogfgring i feltet Stgrste kladdedifference, dannes der
posteringer i kassekladden. Disse far posteringstype = Difference

Eventuelle kursdifferencer bogfgres automatisk pa kontoen for kursdifference angivet pa valu-
taen under Generelt/Kartotek/Valuta i felterne Tab og/eller Vind.

Kursdifferencer pa debitor

Kursdifferencer pa debitorposteringer kan ses under Debitor/Kartotek/Debitorer ved at
veelge knappen Posteringer.

I feltet DiffBogfgrt vises summen af bogfgrte kursdifferencer pa posteringen. Kursdifferencen
opstar ved brug af @benpostudligning i kassekladden eller under Debitor/Kartotek/ Debito-
rer/knappen Udligning, hvis der er forskel pa fakturaen og indbetalingen.

I feltet Kurs ses den kurs, der blev benyttet ved opdatering af fakturaen.

NB! Hvis feltet ikke ses pa skesermen kan det indssettes som beskrevet i afsnittet £ndre reekke-
folgen pa felterne / slette felter / tilfaje felter.

Kursdifferencer pa kreditor

Kursdifferencer pa kreditorposteringer kan ses under Kreditor/Kartotek/Kreditorer ved at
vaelge knappen Posteringer.

I feltet DiffBogfart vises summen af bogfgrte kursdifferencer pa posteringen. Kursdifferencen
opstar ved brug af @benpostudligning via kassekladden eller under Kreditor/Kartotek/ Kre-
ditorer/knappen Udligning, hvis der er forskel pa fakturaen og betalingen.

I feltet Kurs ses den kurs, der blev benyttet ved opdatering af fakturaen.

NB! Hvis feltet ikke ses pé’l skeermen kan det indsaettes som beskrevet i afsnittet A£ndre reekke-
folgen pa felterne / slette felter / tilfaje felter.

Kursregulering - Finansmodulet

Valutaposteringer pa finanskonti kan kursreguleres for eksempel i forbindelse med et arsskifte,
hvis posteringerne gnskes optaget til en bestemt kurs.

Den kurs, der skal kursreguleres til, skal veere indtastet under Generelt/Kartotek/Valuta,
som beskrevet i afsnittet Oprettelse af valutakurser. Datoen ud for kursen, skal veere lig med
datoen, der angives som ultimodato (til-dato) ved afgraensningen der vises nedenfor.

Det er kun finanskonti, der har et ¥ i feltet Kursreguleres under Fi-
nans/Kartotek/Kontoplan/fanen Opsaetning der bliver kursreguleret.

NB! @nsker man at fa tilbagedateret kursreguleringsposteringerne til det gamle regnskabsar,
skal maskinens systemdato (Ctrl+T) aendres til f.eks. den sidste dato i det gamle regnskabsar.
Kursreguleringsposteringerne vil da blive bogfgrt med den sidste dato i det gamle regnskabsar,
og herved komme til at vedrgre det gamle 3r.
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Selve kursreguleringen foretages saledes:
e Velg Finans/Periodisk/Kursregulering

e Afgraens evt. pa finanskontonummer, hvis det kun er en eller flere bestemte konti der
gnskes kursreguleret. Veelg herefter OK for at fortsaette

o I feltet Valuta vaelges hvilke valutaer der skal kursreguleres

e I felterne ud for Periode indtastes den periode, hvor finansposteringerne gnskes kurs-
reguleret

o Feltet Bogfgres i Finans afmaerkes, s reguleringerne bogfgres i Finansmodulet. Hvis
feltet ikke afmaerkes, vil reguleringerne ikke blive bogfgrt, men udskrevet pa en rapport
i stedet for.

o I feltet Bilag indtastes bilagsnummeret for kursreguleringsposterne
e Velg OK

Kursreguleringsposteringerne stemples med posteringstypen ‘difference’, og bogfgres pa kon-
toen hvor posten oprindeligt blev bogfgrt samt pa kursdifferencekontiene angivet under Gene-
relt/Kartotek/Valuta i felterne Tab og Vind.

NB! Hvis der senere foretages kursregulering for den samme periode, tages der hgjde for tidli-
gere bogfarte kursreguleringer.

Kursregulering - Debitormodulet

Kursreguleringer i Debitormodulet foretages kun pa &bne posteringer. Kursreguleringen danner
en finanspostering pr. debitor pr. valuta.

Kursregulering af debitorposteringer foretages pa fglgende made:
e Vealg Debitor/Periodisk/Kursregulering

e Afgreens evt. pa debitorgruppe, debitorkontonummer samt valuta. Vaelg herefter OK for
at fortsaette

e I felterne ud for Periode indtastes den periode, hvor debitorposteringerne gnskes kurs-
reguleret

o I feltet Evt. bilag indtastes bilagsnummeret for kursreguleringsposterne. Hvis feltet ik-
ke udfyldes, benyttes nzeste bilag i bilagsserien ‘Kursregulering’ under Fi-
nans/Tilpasning/Bilagsserier.

¢ Vealg OK

Alle 3bne debitorposteringer i det angivne periodeinterval bliver kursreguleret til kursen pr. til-

datoen i den angivne periode, sdledes at debitorens saldo svarer til saldoen gange kursen pa
ultimodatoen.

Kursreguleringsposteringerne bogfgres pa debitorsamlekontoen samt kursdifferencekontiene
angivet under Generelt/Kartotek/Valuta i felterne Tab og Vind.

I Debitormodulet ses kursreguleringsposterne som udligningsposter, hvor belgb i valuta er lig
med 0.
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Kursregulering - Kreditormodulet

Kursreguleringer i Kreditormodulet foretages kun pa abne posteringer. Kursreguleringen dan-
ner en finanspostering pr. kreditor pr. valuta.

Kursregulering af debitorposteringer foretages pa folgende méade:
¢ Vzlg Kreditor/Periodisk/Kursregulering

e Afgreens evt. pa kreditorgruppe, kreditorkontonummer samt valuta. Veelg OK for at
fortseette

o I felterne ud for Periode indtastes den periode, hvor debitorposteringerne gnskes kurs-
reguleret

o I feltet Evt. bilag indtastes bilagsnummeret for kursreguleringsposterne. Hvis feltet ik-
ke udfyldes, benyttes nzeste bilag i bilagsserien ‘Kursregulering’ under Fi-
nans/Tilpasning/Bilagsserier.

e Velg OK

Alle 3bne kreditorposteringer i det angivne periodeinterval bliver kursreguleret til kursen pr.
til-datoen i den angivne periode, saledes at kreditorens saldo svarer til saldoen gange kursen
pd ultimodatoen.

Kursreguleringsposteringerne bogfgres pa kreditorsamlekontoen samt kursdifferencekontiene
angivet under Generelt/Kartotek/Valuta i felterne Tab og Vind.

I Kreditormodulet ses kursreguleringsposterne som udligningsposter, hvor belgb i valuta er lig
med 0.
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4.13. Bankafstemning

I C5 findes der en funktion, der foretager en simpel bankafstemning. Denne bankafstemning
kan anvendes til at afstemme de enkelte poster pa bankkontoen i C5, med de tilsvarende po-
ster pa kontoudtoget fra banken.

Herved far man pa en nem made mulighed for at se, hvilke poster som ikke stemmer mellem
kontoudtoget fra banken og bankkontoen i C5.

== Bankafstemning

= =]
Astemning Konto Dato Kontoudto Primosaldo Utimosaldo E - Godkend |
3 451758,00 85795, D037 Y
Annuller
= Udskriv
Difference Mstemt
-2460448 68 -2826411,68
Dato Bilag Tekst Beleb DKK  Beleb valuta Val G =
87 delse pa etablerngslan I | a
07/01-04 BBOv. bank til kasse -5000,00 -5000.00DKKY|
10/02-04 3002 -82887.00 -32837 D0DKKY
01/03-04 90vdelse pa etableringslan -n000,00 -5000,00DKKY
22/03-04 98 Rerte pa kassekredit 158300 1583, 00DKK Y
03/04-04 59div. bilag -8576.00 2576, 00DKK Y
04./04-04 25Rente pa kassekredit -2958.23 -2953 2YDKKV
01/05-04 101[Ydelse pa etableringslan -n000,00 -5000,00DKKY
14/05-04 A 0verfarsel Giro til Bank 100000000  100000,00DKKY
13/06-04 48 0verfasel bank til gino -50000,00 -50000,00DKK¥]| =
01,0704 105rdelse pa etablerngslan -h000,00 -5000,000KH V| =
13/07-04 B2 0verdat gino til bank 200000.00  200000.00DKH¥|

I den gverste del vises de enkelte bankafstemninger, med fglgende informationer:

Afstemning Valgfrit nummer p& afstemningen

Konto Finanskontonummer for bankkontoen

Dato Afstemning pr. denne dato

Kontoudtog Bankens bankkontoudtognummer

Primosaldo Her indtastes den primosaldo, som bankkontoudtoget viser

Ultimosaldo Her indtastes den ultimosaldo, som bankkontoudtoget viser
G Her vises om afstemningen er godkendt eller ej
I den nederste del vises de enkelte poster pd bankkontoen i C5.

Hvis afstemningen er godkendt, vises de poster, som tilhgrer denne afstemning. En godkendt
afstemning kan ikke lzengere sendres.

Hvis afstemningen ikke er godkendt, vises alle poster, som ikke er afstemt. Yderst til hgjre
ses, om posteringer er markeret pa denne afstemning.

Hvis en post allerede er markeret i en anden afstemning - der endnu ikke er godkendt - vises
denne post ikke i den aktuelle afstemning.
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Opret ny bankafstemning
En ny bankafstemning foretages pa fglgende made:

e Veelg Finans/Periodisk/Bankafstemning

¢ Udfyld felterne Afstemning, Konto, Dato, Kontoudtog, Primosaldo og Ultimosaldo
(jeevnfgr kontoudtoget fra banken) i den gverste del af skeermbilledet. For en beskrivel-
se af felterne henvises til Hjaelpen i C5, der kan &bnes med F1

e For hver gang du henter en ny konto til afstemning, vil du f& nedenstaende meddelelse:

X X5

4% Det erfarste gang du vil bruge bankafstemning pa denne korto
'-9-' For at starte med dette kan du {3 afstemt dine poster
= aop til den dato hvar du vil starte afstemningen fra
Vil du have hjzip til dette ?

Mej

e Svarer du Ja til denne meddelelse, vil du f& markeret alle poster op til den dato, du har
angivet i feltet Dato. Disse markeringer ses som afmaerkninger i kolonnen G i den ne-
derste del af skaermbilledet og summen af de godkendte linjer vises i feltet Afstemt

e Huvis afstemningen stemmer (feltet Difference er lig med 0 / blank) vaelges knappen
Godkend. Hvis knappen er nedtonet, markér da linjen med afstemningen i den gverste
del af skeermbilledet farst. Hvis ikke afstemningen stemmer laes da afsnittet Afstemnin-
gen stemmer ikke nedenfor

e Svar Ja til at godkende afstemningen. Nar afstemningen er godkendt vises et M i ko-
lonnen G til hgjre for afstemningen i den gverste del af skaermbilledet.

Afstemningen stemmer ikke

I feltet Difference ses, om afstemningen stemmer eller ej. Er der oplyst et belgb i dette felt,
betyder det at afstemningen ikke stemmer. Differencen er det oplyste belgb.

Annuller bankafstemning

Hvis man gnsker at annullere en tidligere godkendt bankafstemning, markeres linjen med af-
stemningen i gverste del af skaermbilledet. Herefter vaelges knappen Annuller. I det vindue

der fremkommer, svares Ja til at annullere. Herefter bliver markeringen med afstemt (kolon-
nen G i nederste del af skaermbilledet) fjernet pd alle posteringer vedrgrende denne afstem-

ning.

4.14. Budgettering

I C5 er det muligt at arbejde med budgetter. Der findes en budgetkladde, hvor man manuelt
indtaster sine budgetter, og der findes mere avancerede budgetveerktgjer, hvor man kan fa
dannet budgetforslag pd baggrund af foregdende perioders tal m.m.

I C5 light er det som standard kun muligt at benytte budgetkladden, men de avancerede bud-
getveerktgjer kan tilkgbes.

Budgetkoder

Budgetkoder i C5 benyttes til at gemme forskellige budgetter i forskellige budgetlag.

Det oprindelige budget, vil man normalt indtaste med budgetkode '‘Budget’. Hvis der laves
budgetjusteringer til dette oprindelige budget, bogfgres disse med budgetkode ‘rev.1’ osv.
Derved kan man til enhver tid holde styr pa, hvad der oprindeligt var budgetteret, og hvad der
Isbende er a&ndret i budgetterne.
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Budgetkoderne oprettes og vedligeholdes under Finans/Periodisk/Budgettering. Budget-
koder oprettes med F2 og slettes med Alt+F9.

NB! Budgetkoderne kan kun slettes nedefra, dvs. den sidste budgetkode slettes fgrst osv.
Budgetkoden 'Realiseret’ ma IKKE slettes.

Budgetparameter

Under Finans/Tilpasning/Parametre/Finans i feltet Budgetkode ved opdatering valges
hvilken budgetkode, der skal benyttes ved bogfgring af en budgetkladde under Fi-
nans/Periodisk/Budgettering/Budgetkladde.

Budgetkladden

Budgetkladden benyttes til indtastning af budgetposteringer i Finansmodulet. Budgetkladden
benyttes saledes:

¢ Vzlg Finans/Periodisk/Budgettering/Budgetkladde

¢ Indtast budgetposterne som beskrevet i afsnittet ‘Manuel indtastning af budgetlinjer’ el-
ler overf@gr automatisk linjer til budgetkladden, som beskrevet i afsnittet Overfgrsel af
oplysninger til budgetkladden

e Check budgetkladden ved at veelge knappen Check
e Udskriv budgetkladden ved at vaelge knappen Udskriv
e Bogfgr budgetkladden ved at veelge knappen Bogfgr

Overfgrsel af oplysninger til budgetkladden

I budgetkladden under Finans/Periodisk/Budgettering/Budgetkladde er det muligt med
knappen Overfgr konti, automatisk at fa overfgrt nogle informationer til budgetkladden, som
sa kan tilrettes inden budgetkladden bogfgres.

N&r knappen Overfar konti veelges, er der fglgende valgmuligheder:

Drift Alle driftskonti overfgres
Status Alle statuskonti overfgres
Abne Alle konti hvor feltet Adgang = 'Aben' overfgres

Ej spaerret  Alle konti med feltet: Adgang = 'Aben' eller 'System' overfgres.

Nar der veelges OK overfgres Finanskontonumre, kontonavn, systemdato, valutakoder, og va-
lutakurs til budgetkladden
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Manuel indtastning af budgetlinjer

Budgetkladden minder om kassekladden i Finans. Men der er et par ekstra felter i budgetklad-
den, der ggr indtastningen af budgetposteringer mere overskuelig. Nedenfor er de felter be-

skrevet:

Belgb Her indtastes budgettal ekskl. moms, og evt. i valuta. Indtastes belgbet uden for-
tegn er der tale om en debet-post. Angives der et minus foran belgb er der tale
om en kreditpost (dvs. f.eks. indtsegter).

Ved indtastning af andringer til et oprindeligt budget, er det forskellen mellem
det oprindelige budget og det nye budget, der skal indtastes

Gentag Her vaelges hvor ofte den aktuelle budgetlinje gnskes gentaget i budgettet. Indta-
stes f.eks. en huslejeudgift pd 5.000 kr. og der i feltet Gentag veelges ‘Maned’, vil
der blive bogfgrt én budgetpost pr. maned i perioden angivet i felterne Dato og
Til dato

Modkonto Der SKAL angives modkonto pa alle budgetlinjer. Benyt f.eks. bank- eller girokon-
toen som modkonto

Moms Hvis der indtastes budgettal pa en konto med en momskode, vil denne momskode
automatisk blive vist i dette felt. Hvis denne momskode ikke slettes her i kladden,
vil momsbelgbet blive bogfgrt p& momskontoen, og belgbet pa kontoen i feltet
Modkonto vil blive inkl. moms

Budget Her ses den valgte budgetkode. Budgetkoden zndres ikke her, men som beskre-
vet i afsnittet Budgetkoder.

3| Finans budgetkladde E@
Dato Kortto Beleb Gentag Tildato  Tekst ﬂl

010107 4030 10.000.00Maned  31/1207 Huseie & Nasste fei

Udskeriv
Bogfer
Qverfer konti

Slet alle linier

Walut Kurs  Posttype Antal  Modkonto Mo  Afdeling Basrer
DEK 100,0000 15020

Formal Farfald MNavn Modkortonavn

Intem [ & 01/0107 | Husleje Bank

Budget

Budget

B
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NB! Budgettallene skal balancere pr. linje. Det vil sige, at der skal angives modkonto pa hver

linje, og der ikke kan modposteres pa en separat linje.

Indtastes flere linjer med samme kontonummer og samme periode, adderes tallene i de re-

spektive perioder.

Der kan kun indtastes budgetposteringer pa finanskonti af typen 'Drift' og 'Status'.

Slet linjer i budgetkladden

Hvis man fortryder overfgrsel af finanskontiene, kan disse slettes igen ved at klikke pa knap-

pen Slet alle linjer.

Efter indtastning i budgetkladden

Efter indtastning af budgetlinjerne, skal budgetkladden checkes, udskrives og bogfares.

Check

pen Check
Udskriv

Udskriv
Bogfgr

pen Bogfgr

Se budgetposter

Budgetkladden checkes under Finans/Periodisk/Budgettering, klik pd knap-

Budgetkladden udskrives via Finans/Periodisk/Budgettering, klik pa knappen

Budgetkladden bogfgres under Finans/Periodisk/Budgettering, klik pa knap-

Budgetposterne kan ses under Finans/Kartotek/Kontoplan ved at veelge knappen Budget.

NB! Budgetposterne kan fgrst ses i finanskartoteket og pa rapporter, nar budgetkladden er

bogfgrt.

Udskriv budgetposter
Udskriften ‘Budgetposteringer’ findes under Finans/Rapporter/Budgetter.

Udskriften udskriver en liste over alle budgetposter, der opfylder de angivne afgraensninger, og
minder meget om en almindelig posteringsliste.

Udskriv budgetoversigt
Udskriften ‘Budgetoversigt (Scale)’ findes under Finans/Rapporter/Budgetter.

Rapporten minder om en balance, og udskriver summen af budgetposterne pr. konto pr. ma-

ned inden for den angivne periode:

Z Budgetoversigt

Do Firms Aps
Budgstovarsizt ....: (i1)
Balancepr : 0L0LO5 -311205
Keato Keatoazva Jemuar Fsbruzt Masts Agril 17 Juai uti August  Ssptember Oktober  Novembar  Datember Total
RESULTATOPGZRELSE
67609 1388 85004 51439 37870 134834 50303 45 1200 66916 81519 791082
53786 2674 118678 -118055 3581 -107.346 55756 -65.680 41508 134535 126082 -1038214
194188 0.498 322972 230394 121978 4730 257176 152319 5171 342982 53594 3309110
78007 g/ 85 52812 41817 17424 12734 -60.757 2830 79438 89402 -624.030
£711 247 2400 -15.858
Egenprodulition 13 38450 44407 505 40373 24332 -60.975 41110 50748 7451 496193
1210 Eisport - Egenproduition EU 6707 -20.74% 6478 1588 18172 2086 -100.304
1220 Eispost-Egenproduktion 3.1z 8087 2815 3510 -10386 1340 15588
1300 Salg- Ydstsar 3635 2386 2304 3420 1372 3420 3429 1598
1598 OMSETNINGIALT 450.728 141 655578 -325.08% 16376 310093 53304 530.832 417478 458157 02161 ETRENT 6431440
VAREFORERUG
2110 Vasehorbrug - Stole 41760 20916 54710 088 33.084 23615 5194 38124 37.038 45884 43140 50490 499032
2120 Vaseforbrug - Bords 35.658 3052 78845 30788 79535 38550 T4.670 £2.352 48155 7.606 92760 84318 7033
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Der kan afgraenses pa budgetkoder, saledes at man kan valge om man kun gnsker at se det
oprindelige budget (afgraens pa det oprindelig budgets budgetkode), sendringerne til et budget
(afgreens pa budgetkoderne til sendringerne) eller budgettet inkl. sendringer (afgreens pa et
interval af budgetkoder).

For en beskrivelse af de forskellige felter i forbindelse med afgraensningen af ovennaavnte rap-
port, henvises til Hjeelpen i C5, der kan abnes med F1.

Udskriv budgetbalancer
Der kan udskrives budgetbalancer der f.eks. sammenligner budgetsaldiene med de realiserede

saldi.

Budgetbalancer udskrives saledes:

Velg Finans/Rapporter/Balancer/Balancer
Hent en balance med budget med knappen Hent. Dobbeltklik p& den gnskede balance

Indtast en periode i felterne Fra og Til ud for de linjer, hvor der i feltet Type star ‘Bud-
get’

I feltet Budget, veelges Alt+H. P3 listen tilfgjes en eller flere budgetkoder, alt efter om
man gnsker at udskrive det oprindelige budget, a&ndringer til budgettet eller det aktuel-
le budget inkl. aendringer. Laes mere om budgetkoder i afsnittet Budgetkoder.

Z] Budgetkode [ = |[ & |[=5)

MBudget E
Fev. 1 N
Rev. 2

Udskriv balancen med knappen Udskriv

NB! Balancerne der kan hentes med knappen Hent kan andres, og det er muligt at oprette nye
balancer. Laes hvordan i afsnittet Opret nye balancer eller tilret de eksisterende.
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5. Modulet Debitor

Debitormodulet benyttes hovedsagligt til at fakturere og opbevare oplysninger om virksomhe-
dens kunder.

5.1. Opseetning af Debitormodul

N&r Debitormodulet skal tages i brug, anbefales det at kgre Wizard'en ‘Opsaetning af Debitor-
modulet’, idet denne guide fgrer dig igennem alle de skaermbilleder, der er ngdvendige i for-
bindelse med opsaetningen af Debitormodulet. Denne Wizards valges ved at vaelge Alt+W.
Laes mere om Wizards i afsnittet Wizards.

Opsaetningen kan naturligvis foretages manuelt uden brug af Wizards, men i sa fald er det vig-
tigt, at gennemga nedenstdende punkter:

e Opret/tjek debitorgrupper under Debitor/Tilpasning/Grupper

e Opret betalingsbetingelser under Debitor/Tilpasning/Betalingsbetingelser
e Opret evt. leveringsmader under Debitor/Tilpasning/Leveringsmader

e Opret evt. rentesatser under Debitor/Tilpasning/Rentesatser

e Opret evt. kasserabatter under Debitor/Tilpasning/Kasserabatter

e Gennemgad parametrene under Debitor/Tilpasning/Parametre

e Opret debitorer under Debitor/Kartotek/Debitorer

o Indtast evt. dbningsbalance pa debitorer

e Vazelg og/eller tilret fakturalayout

Nogle af punkterne er beskrevet nedenfor i afsnittene til kapitel 4. For beskrivelse af de gvrige
punkter henvises til Hjeelpen i C5, der kan abnes med F1. Hvis man abner hjselpen, ndr man
har valgt et punkt - f.eks. Debitor/Tilpasning/Betalingsbetingelser, s3 vil C5 sld op pa
det aktuelle afsnit i hjaelpen.

NB! S3fremt man har offentlige kunder, og gnsker at kunne afsende f.eks. fakturainformatio-
ner elektronisk, anbefales det desuden at leese dokumentet ‘Factsheet om OIOUBL’, der findes
i undermappen Documentation i C5 data biblioteket - f.eks. C:\ProgramData\Microsoft Dyna-
mics C5 2010 Data\Documentation.

5.2. Debitorkartoteket

Hvis man gnsker at anvende Debitormodulet, skal hver debitor IKKE oprettes med sin egen
konto i kontoplanen i Finansmodulet. I stedet for oprettes debitorerne i Debitorkartoteket, og
knyttes til én debitorgruppe der bestemmer, hvilke finanskonti der skal bogfgres pd i forbindel-
se med fakturering osv.

Debitorkartoteket findes under Debitor/Kartotek/Debitor.

P& fanen Oversigt vises en liste over alle debitorer. Hvis en debitor markeres pa fanen Over-
sigt, og et af de gvrige faner herefter vaelges, vil informationerne pa disse faner knytte sig til
den aktuelle debitor.

For en gennemgang af alle felter, faner og knapper henvises til Hjeelpen i C5, der kan abnes
med F1.
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Opret debitor

Nye debitorer oprettes sdledes:
e Vzlg Debitor/Kartotek/Debitor
e Tast F2 eller markér en blank linje pa fanen Oversigt
e Indtast som minimum felterne Konto og Gruppe.

¢ Konto udfyldes oftest med kundens telefonnummer. Gruppe SKAL udfyldes, idet grup-
pen bestemmer, hvordan posteringer pa den enkelte debitor skal bogfgres i Finansmo-
dulet.

e Tast Enter for at hoppe mellem felterne. C5 hopper i sa fald automatisk videre fra fa-
nen Oversigt til fanen Generelt, hvor der kan indtastes og vaelges flere oplysninger
der relaterer sig til denne debitor.

e For en kort beskrivelse af de forskellige felter, henvises til hjeelpeteksten der automa-
tisk vises i den grd bjzelke nederst i skeermbilledet, som vist nedenfor.

e For en mere udfgrlig beskrivelse henvises til Hjaelpen i C5, der kan abnes med F1.

e Velg fanen Oversigt eller Generelt og tast F2 for at oprette endnu en debitor, eller
afslut oprettelsen med F3

Andring af debitor
Der kan altid tilfgjes og/eller aendres oplysninger pa debitoren. Dette ggres saledes:
¢ Vealg Debitor/Kartotek/Debitor

e Find eller veelg den konto der gnskes andret, og ret eller tilfgj oplysningerne. Gentag
dette punkt, sdfremt der er flere konti, der gnskes aendret

e Afslut til sidst med F3 for at lukke Debitorkartoteket igen

NB! Er det kontonummeret der gnskes andret, skal dette dog ggres under Debi-
tor/Periodisk/Andre kontonummer. Herved a&ndres kontonummeret vedr. den aktuelle
debitor overalt i systemet, sdledes at historiske data, henvisninger osv. opdateres.

Hent og vedligehold debitoroplysninger med Krak
I C5 findes et begreb ved navn Web services. Med disse Web services er fglgende muligt:

¢ Hente informationer fra Krak if. oprettelse og vedligeholdelse af debitorens firmaoplys-
ninger

e Benytte Krak kort eller Krak rute til at finde en kundes geografiske placering eller fa
udskrevet en kgrselsvejledning ndr du skal pa kundebesgg

e Se informationer om debitoren pa VIRK.DK

NB! Det er kun muligt at vedligeholde debitorens oplysninger i C5 med informationer fra Krak,
safremt debitoren er blevet oprettet eller opdateret via Krak, idet denne funktion ggr brug af
en unik nggle fra Krak.

I C5 er Web services gratis, men der skal betales et abonnement til Krak for at kunne hente
oplysninger m.m.

Laes mere om disse muligheder for integration med f.eks. Krak i Hjaelpen i C5. (S@g evt. pa
ordet 'Krak’.
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Slet debitor

Det er muligt at slette debitorer, men umiddelbart er det dog kun muligt at slette en debitor,
hvis der ingen posteringer er pa debitoren:

Vaelg Debitor/Kartotek/Debitor
Markér den konto der gnskes slettet, og vaelg Alt+F9

NB! Hvis der er posteringer pa debitoren, men saldoen er nul, kan debitoren dog alligevel slet-
tes pa folgende made, safremt alle formularer m.m. er udskrevet til debitoren:

Vaelg Debitor/Kartotek/Debitor

Markér den konto der gnskes slettet og veelg knappen Udligning. Udlign eventuelle
dbne poster, saledes at der ikke findes abne poster pa debitoren. Lees mere om udlig-
ning i afsnittet Udligning af poster i Debitormodulet

Afmeerk feltet Engangskunde pa fanen Opsaetning og luk Debitorkartoteket med F3
Veelg Debitor/Periodisk/Oprydning/Debitorer

Indtast/veaelg debitorens kontonummer i begge felter ud for 'Konto’ eller indtast/vaelg et
interval af debitorer, der gnskes slettet. Vaelg herefter OK

Afmaerk om ordrer og projekter vedr. de valgte debitorer ogsa gnskes slettet, skriv
‘Start’ og veelg OK.

Faner, knapper og felter i Debitorkartoteket

For en beskrivelse af alle faner, knapper og felter i Debitorkartoteket henvises til Hjaelpen i C5,
der kan &bnes med F1.

De mest anvendte genvejstaster og knapper pa veerktgjslinjen, er de samme som dem der
blev beskrevet i afsnittet Genvejstaster i kontoplanen.
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5.3.
Valg af fakturalayout

Som standard findes der forskellige fakturalayouts der kan vaelges imellem i C5. Der findes
ogsa forskellige layouts til ordrebekraeftelser, fglgesedler, tilbud, kontoudtog, rentenotaer samt

rykkerskrivelser.

Fakturering

Alle typer af layouts veelges saledes:

Velg Debitor/Tilpasning/Hent Layout

Markér den type layout du gnsker at hente - f.eks. 'Faktura’ og vaelg OK

3| Importer faktura = & |3
Beskrivelse af layoutet &
(M4 Med overskrift, Dato, Artal, Besk, Pris, Belab .
Ad Faktura, Varenr, Varebetegnelze, Antal, Enh, Pris, Beleb -

FIK 71 uden fortrykt fimaophysninger, varenr
Ad Uden fortrylde firmaophysninger, Varenr
FIK 71 Ad faktura, med overshrift

Rapport
C5lnvi?

Udpeg det layout, der gnskes vist, og veelg knappen Vis layout. Herefter vises et ek-
sempel pa, hvordan dette layout ser ud

Udskriv evt. eksemplet ved hjzelpe af knappen Udskriv i bunden af layoutet. G3 tilbage
til oversigten over de forskellige layouts med knappen Luk

Gentag dette punkt indtil du har fundet det gnskede layout. Hvis ikke layoutet er helt
som du gnsker det, skal layoutet tilrettes via udviklingsmenuen. Kontakt evt. din Micro-

soft Dynamics C5 Partner for assistance vedr. dette
Vaelg knappen Importer layout for at importere det gnskede layout

Veelg standard aktionslisten under Debitor/Tilpasning/Aktionslister/Standard og
veelg aktionen 'C5Invoice’ i feltet Aktion ud for funktionen ‘OrdFaktura’:

Z_E'—TI Altioner for modul (Modul: Debitor)

Funkdtion Alcion S5 HKopier Ad

DebRerteMota Debitor_Rentenota ;

Deb Rylkker Debitar_Fykker [l

DebKontoudtog Debitor_Kontoudtog ]

OrdTilbud Ordre_Tilbud ]

OrdBekrasftelse Ordre_Ordrebekrasftelse ;
LA | N[ [l

OrdFaktura Chinvoice ]

PraTilbud Projelkt_Tilbud ]

Frobekragttelse Frojett_Urdrebekragitelse Ll

Tast F3 for at godkende og afslutte skaermbilledet.
Dette nye fakturalayout vil fremover blive benyttet.
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Tilretning af fakturalayout

Inden selve faktureringen pabegyndes, skal fakturalayoutet veelges/tilrettes, saledes at de fak-
turaer der bliver udskrevet, ser ud som gnsket.

Hvis man har specielle gnskes til udseendet af sine fakturaer, fordi udskriften fra C5 maske
skal passe til en bestemt type brevpapir, hvor der maske er rammer til visse informationer
osv. kan det vaere ngdvendigt at fa en C5 programmegir til at tilrette layoutet. Kontakt din
Microsoft Dynamics C5 Partner vedr. dette.

Komprimering af finansposter ved bogfaring af fakturaer

I forbindelse med bogfgring af en faktura, bliver alle fakturalinjer som standard bogfgrt som én
linje pr. fakturalinje p& omsaetningskontiene i Finansmodulet, selvom flere af fakturalinjerne
bogfgres pa samme finanskonto.

Dette kan give en meget stor maengde posteringer i Finansmodulet. Hvis man kun gnsker at fa
bogfgrt én linje pr. omsaetningskonto pr. faktura i Finansmodulet, kan dette vaelges saledes:

¢ Vzlg Generelt/Tilpasning/Systemkonfiguration
e Markér punktet Komprimer finansposteringer ()
e Luk skeermbilledet med F3

Nar punktet Komprimer finansposteringer er markeret, vil posteringerne blive komprimeret
(dvs. summeret til én postering pr. omseaetningskonto), hvis de har ens oplysninger i felterne
Transaktion, Konto, Budgetkode, Afdeling, Momskode samt Valutakode.

Fakturering

Faktureringen foretages under Debitor/Dagligt/Faktura eller Simpel faktura. Nar der fak-
tureres benyttes denne fremgangsmade:

e Vazlg en debitor og udfyld generelle oplysninger
e Indtast fakturalinjer
e Bogfgr og udskriv fakturaen

NB! Nar der faktureres via Simpel faktura, er der visse begraensninger. Der kan f.eks. ikke be-
nyttes linjenotater, der kan ikke faktureres styk- og samlelister, og der kan maksimalt indta-
stes 12 fakturalinjer samt 6 linjer i Notat-feltet. @nsker man at undga disse begraensninger,
henvises der til den almindelige fakturering.

Vaelg debitor
Under Debitor/Dagligt/Faktura eller Simpel faktura valges debitoren sdledes:
e Markgren star og blinker i feltet Konto. Tast Alt+H og en liste over debitorer vises

o Dobbeltklik p& den gnskede debitor (der kan evt. sgges i listen ved at taste F4 og ind-
taste sggekriterier hvorefter listen sorteres efter sggekriterierne)

e Oplysninger vedrgrende debitoren hentes saledes automatisk fra Debitorkartoteket,
men oplysningerne kan rettes, sdfremt der f.eks. skal en anden attentionperson pa
netop denne faktura eller lignende. Andringer her opdateres IKKE i Debitorkartoteket.
@nskes dette, skal @&ndringerne foretages i Debitorkartoteket i stedet for.

For en beskrivelse af de gvrige felter, henvises til Hjaelpen i C5 der kan 8bnes med F1.
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Indtastning af fakturalinjer

Fakturalinjer pa Simpel faktura
P& den simple faktura indtastes fakturalinjerne saledes:

Tast Shift+F8 for at hoppe til fakturalinjerne

Indtast den/de @gnskede fakturalinjer — dvs. oplysninger om hvad der er solgt og til
hvilken pris m.m. Som standard oplyses antallet i feltet Antal som en positiv veerdi.
Hvis antallet oplyses med minus foran, opfattes det af C5 som en kreditnotalinje.

I feltet L bestemmmes, om den aktuelle linje vedrgrer en vare (V), en finanskonto (F) el-
ler en blank varelinje (B).

Hvis der vaelges V, kan der valges eller indtastes et varenummer i feltet Vare/Konto.
Vaelges der F, kan der valges en finanskonto i feltet Vare/Konto. Hvis der valges B,
er der tale om en blank varelinje - dvs. en linje hvorpa der kun kan indtastes tekst.

Ved hjzelp af tasten ¥ (pil ned) hoppes til naeste fakturalinje. @nskes der indsat en linje
ovenover eller mellem to allerede indtastede fakturalinjer, tastes F2 p& den linje, hvor-
over den nye linje skal indseettes.

Med Alt+F9 er det muligt at slette fakturalinjer, safremt dette gnskes.

Fakturalinjer pa Faktura
P& den almindelige faktura indtastes fakturalinjerne sdledes:

Veelg knappen Linjer

NB! Inden der indtastes oplysninger pa fakturalinjerne, kan det veere en fordel at sn-
dre skeermbilledets udseende, hvis ikke felternes raekkefglge svarer til den raekkefglge
du normalt indtaster informationerne i. Laes mere om zendring af skaermbilleder i afsnit-
tet /Endring af kassekladdens udseende

Indtast den/de gnskede fakturalinjer — dvs. oplysninger om hvad der er solgt og til
hvilken pris m.m. Som standard oplyses antallet i feltet Antal som en positiv veerdi.
Hvis antallet oplyses med minus foran, opfattes det af C5 som en kreditnotalinje.

Hvis ikke Lagermodulet benyttes indtastes ingen varenummer. I sa fald kan man i feltet
Konto oplyse hvilken finanskonto omsaetningen skal bogfgres p&. Hvis feltet Konto
heller ikke udfyldes, vil omsaetningen blive bogfgrt pd debitorgruppens omsaetningskon-
to.

@nsker man at fa udskrevet lange beskrivelser af det solgte pa fakturaen, anbefales det
at benytte notater til dette. Laes mere om brugen og opseetningen af notater i afsnittet
Notater.

For en beskrivelse af felter og knapper p& fakturalinjerne henvises til Hjselpen i C5, der
kan abnes med F1.

Ved hjaelp af tasten ¥ (pil ned) hoppes til naeste fakturalinje. @nskes der indsat en linje
ovenover eller mellem to allerede indtastede fakturalinjer, tastes F2 p& den linje, hvor-
over den nye linje skal indszettes.

Med AIt+F9 er det muligt at slette fakturalinjer, safremt dette gnskes.

Nar den/de gnskede linjer er indtastes, afsluttes med F3, for at hoppe tilbage til det
forrige skaermbillede, hvorfra fakturaen m.m. kan udskrives

Pa fanen Statistik er det muligt at se summen af de indtastede fakturalinjer m.m., og
derved sikre at fakturaens totaler er som forventet, inden fakturaer m.m. udskrives.
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Udskriv og bogfgring af fakturaer m.m.

N&r fakturalinjer osv. er indtastet kan der udskrives Tilbud, Bekreeftelser, Fglgesedler, Faktu-
raer og Kreditnotaer. Laes hvordan nedenfor.

NB! I forbindelse med Simpel faktura kan der kun udskrives fakturaer og kreditnotaer.

Tilbud og Bekraeftelser

Du kan udskrive et tilbud og/eller en bekrzeftelse til kunden vha. knapperne Tilbud og Be-
kraeftelse (NB! Gaelder ikke Simpel faktura).

NB! Du kan IKKE forlade skaermbilledet under Debitor/Dagligt/Faktura uden at have faktu-
reret samtlige fakturalinjer, medmindre du har tilkgbt koden til Ordremodulet i C5. Dvs. at hvis
du gnsker at kunne gemme tilbud osv., for sa at kunne fakturere disse, nar kunden accepterer
tilbudet, skal koden til Ordremodulet anskaffes.

Fglgesedler

Der kan udskrives en fglgeseddel til kunden vha. knappen Fglgeseddel (NB! Galder ikke
Simpel faktura).

N&r man udskriver en fglgeseddel, vil fakturalinjerne blive registreret som veerende leveret.
Dette ses pa fakturalinjerne under knappen Linjer, i feltet Leveret.

NB! Det ikke er muligt, at forlade skaermbilledet under Debitor/Dagligt/Faktura uden at
have faktureret samtlige fakturalinjer, medmindre du har tilkgbt koden til Ordremodulet i C5.

Nedenstdende vindue vises, nar knappen Fglgeseddel valges:
| Varelevering ==
Metoce |3 -

A —
Lever nu lﬂl
Leverngsdato E_-_Jekraa"t

Udskriv nu [

Der angives en metode, leveringsdato samt om fglgesedlen skal udskrives med det samme.
Metodernes betydning er beskrevet i afsnittet ‘Fakturaer og Kreditnotaer’.

NB! Hvis ikke koden til Ordremodulet er anskaffet, vil man IKKE kunne registrere del-
leveringer. Metoden "Alt’ vil derfor oftest vaere relevant i det tilfeelde.
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Fakturaer og Kreditnotaer via Simpel faktura

Inden den Simple faktura faktureres, skal der tages stilling til fakturadato, betalingsbetingelse
m.m.:

=] Ordre: 151009-3 JEMSENS BOLIGHUS (Mummer: 151009-3) [ @ |
Demo Fima Aps. Frydenlunds Alls &
2550 Vedbask -
Telefon He 80
Konto 42755000 Telefax 45678001 e
Jenzens Bolighus CVR nr 11668216
cogaace 52
Faltura
1600 Kebenhavn V Momsnummer
Danmark Fakturadato 15/10:09
Leveres 1510409
Valuta DKK
Momssats Salg 2500 %
L Vare/Korto Tekst Artal Pris Rabat FRabatbelab Beleb *
’ 6 Soleswde 800 5400 800 3456 337.44)
=
x
¥
Betaling MNet14 Netto 35744
Notat = Momsbelsb 599.36
P Husk at efterbehandle stolesadei! a Fakturabelob 436,80

Herefter udskrives fakturaer eller kreditnotaer (afhanger af om fakturatotalen er negativ eller
positiv) vha. knappen Fakturering.

Nar fakturaen eller kreditnotaen er bogfgrt, er der mulighed for at veelge, om den skal udskri-
ves til f.eks. skaerm eller printer.

NB! Der kan ikke delfaktureres via Debitor/Dagligt/Simpel faktura, sd alle linjer faktureres
pa én gang, og hvis skaermbilledet forlades for der faktureres, slettes ordren.
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Fakturaer og Kreditnotaer via Faktura

Faktureres via Debitor/Dagligt/Faktura udskrives og bogfgres bade fakturaer og kreditno-
taer vha. knappen Faktura. Dette skyldes, at C5 automatisk registrerer om der er tale om en
faktura eller kreditnota. Om det bliver en faktura eller kreditnota afhaenger af om totalen er
positiv (= faktura) eller negativ (= kreditnota).

Totalerne pa fakturaen/kreditnotaen kan inden udskrivning ses pa fanen Statistik.
e Nar knappen Fakturering veelges, vises dette vindue:
E Fakturering @
Metode: m .
Fakturadato: 15/10:09 Annuller

Betaling: Met14 MNetto 14 dage
Kasserabat: Deb7dgMet 2,00 % Netto 7 dage
Udskeriv nu: 7

Wiz Falduranr:

e Der angives en metode, fakturadato, om fakturaen skal udskrives med det samme
samt om fakturanummeret skal vises pa skaermen efter bogfgring.

e Metoderne i feltet Metode betyder fglgende:

Alt Alle fakturalinjer registreres som vaerende leveret og faktureret, og
udskrives pa fakturaen
Fglgeseddel Kun antallet pa hver enkelt fakturalinje, oplyst i feltet Leveret, regi-

streres som veerende faktureret og udskrives pa fakturaen

Lever nu Kun antallet pd hver enkelt fakturalinje, oplyst i feltet Lever nu regi-
streres som veerende leveret og faktureret og udskrives p& fakturaen

Bekraeft C5 &bner ét vindue pr. fakturalinje, hvori man skal bekreefte, det an-
tal pd den aktuelle fakturalinje, der skal registreres som vaerende le-
veret og faktureret, og udskrives pa fakturaen.

e Hyvis feltet Udskriv nu ikke markeres, kan fakturaen udskrives som beskrevet i afsnit-
tet Genudskrivning af fakturaer m.m.

e Huvis feltet Vis fakturanr er markeret () vises fakturanummeret i en lille boks pa
skeermen efter udskrivning af fakturaen.

e Tast OK eller tryk F3 for at fortsaette
e Vealg hvilken printer der skal udskrives til m.m. og veelg OK
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Finansbogfgring af fakturaer
Bogfgring af fakturaer vil blive bogfgrt som vist nedenfor.

Omsaetning og vareforbrug vil blive bogfart efter 1. prioritet, hvis der er angivet en konto un-
der Debitor/Tilpasning/Grupper i feltet Omsaetning og Forbrug i den nederste del af
skaermbilledet. Hvis ikke der er angivet konti her, vil kontiene angivet under 2. prioritet blive
brugt i stedet for. Hvis der heller ikke er angivet konti her, vil C5 som sidste alternativ benyt-
tes kontiene angivet under prioritet 3.

Hvis ikke der er angivet konti pa nogen af de naevnte placeringer, vil C5 bogfgre belgbet pa
fejlkontoen. Fejlkontoen defineres under Finans/Tilpasning/Systemkonti.

Debet Kredit
Debitor Debitor/Tilpasning/Grupper
samlekonto | feltet Samlekonto
Varelager Lager/Tilpasning/Grupper feltet Af-
afgang gang
Omsaetnings-| 1. prioritet:
konto Debitor/Tilpasning/Grupper

feltet Omsaetning i den nederste
del af skeermbilledet

2. prioritet:
Lager/Tilpasning/Grupper
feltet Omsaetning

3. prioritet:
Debitor/Tilpasning/Grupper
feltet Omsaetning i den gverste
del af skeermbilledet
Vareforbrug 1. prioritet:
Debitor/Tilpasning/Grupper feltet
Forbrug i den nederste del af skaermbil-
ledet

2. prioritet:
Lager/Tilpasning/Grupper feltet For-
brug

3. prioritet:
Debitor/Tilpasning/Grupper feltet
Forbrug i den gverste del af skaeermbille-

det
Udgaende Finans/Tilpasning/Momskoder feltet
moms Konto ud for Salgsmoms (udgdende
moms).

NB! Momsen bliver kun bogfgrt, hvis feltet Moms er udfyldt pd ordren. Momskoden overfgres
automatisk til ordren fra den aktuelle debitor i Debitorkartoteket nar ordren oprettes. Moms-
koden oplyses i feltet Moms p& fanen Opsaetning i Debitorkartoteket.

Parameteren Komprimer finansposteringer har betydning for, om f.eks. omseetningen bli-
ver bogfart som ét samlet belgb pa omsaetningskontoen, eller om det i stedet bogfares som et
separat belgb pr. fakturalinje. Lees mere om denne parameter i afsnittet Komprimering af fi-
nansposter ved bogfgring af fakturaer
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Udskriv fakturaer m.m. til f.eks. MS Word eller PDF

Det er muligt at udskrive rapporter fra C5 til f.eks. MS Word eller PDF. Til dette formal benyt-
ter C5 nogle Word-skabeloner, der kan tilrettes efter gnskes.

Der faktureres pa almindelig vis i C5, men nar fakturaen skal udskrives, vaelges i dette eksem-
pel brugerprinteren MS Word eller MS Word PDF.

Disse funktioner bliver i C5 kaldt for Dokumentstyring og Print20ffice. Laes mere om opsaet-
ningen og brugen heraf, i dokumentet 'Factsheet om Dokumentstyring og Print20ffice’. Dette
dokument kan som standard findes i C5 data biblioteket i undermappen Documentation -
f.eks. C:\ProgramData\Microsoft Dynamics C5 2010 Data\Documentaton.

Genudskrivning af fakturaer m.m.
En faktura kan genudskrives saledes:
¢ Vzlg Debitor/Kartotek/Debitor og find den gnskede debitor
e Veelg knappen Journal og en listen over alle debitorens fakturaer vises
e Markér den faktura der skal genudskrives, og vaelg knappen Udskriv
e Vaelg om fakturaen skal udskrives til skaerm, Printer osv. og vaelg OK

NB! Fakturaen bliver genudskrevet som en kopi af den oprindelige faktura. Det vil sige, at ene-
ste forskel er overskriften, der er Fakturakopi i stedet for Faktura.

5.4. Udligning af poster i Debitormodulet

Udligning af poster betyder, at ndr der modtages en indbetaling fra en debitor, eller der beta-
les til en kreditor, skal man udpege hvilken/hvilke fakturaer, indbetalingen eller betalingen
vedrgrer. I C5 kaldes dette for abenpost-udligning.

Hvis benpost-udligningen foretages, er det hele tiden muligt at se, hvilke fakturaer der ikke
er betalt.

Hvis der ikke anvendes dbenpost-udligning, anvender C5 automatisk saldometoden. Ved sal-
dometoden er det ikke muligt at se, hvilke fakturaer der er betalt. I stedet kan man kun se
saldoen p% debitoren/kreditoren.

Abenpost-udligningen kan foretages pa fglgende to mader:

e I forbindelse med indtastningen af betalingen i kassekladden. Laes en beskrivelse heraf
i afsnittet Abenpostudligning

e Efter betalingen er bogfgrt via kassekladden under Debitor/Kartotek/Debitor og
Kreditor/Kartotek/Kreditor vha. knappen Udligning. Se beskrivelse heraf nedenfor
i afsnittet Manuel udligning i DKK

@redifference ved abenpost-udligning

Under Finans/Tilpasning/Parametre/Bogfgring i feltet Mindste gredifference angives
det stgrste belgb, der accepteres som gredifference i forbindelse med abenpost-udligning.

Belgb mindre end det angivne belgb bliver automatisk bogfart som gredifference, pd kontoen
angivet under Finans/Tilpasning/Systemkonti i feltet @redifference.

Ved gredifference menes altsd en accepteret forskel mellem fakturabelgb og betaling. Har man
f.eks. angivet en maksimale gredifference pd 10 kr. betyder dette, at en difference pa mindre
end 10 kr. mellem fakturabelgbet og betalingen automatisk bogfgres vaek fra debitorens eller
kreditorens konto som en difference.
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Udligning af faktura med kreditnota

Nar selve kreditnotaen indtastes kan det angives, hvilken faktura kreditnotaen skal udligne

(eller delvist udligne). Dette ggres sdledes (NB! Geelder ikke Simpel faktura):
e Nar Debitoren er valgt under Debitor/Dagligt/Faktura tastes F5

e En liste med debitorens bne poster vises:

3] Udligning (Mavn: Bilag)

Mavn Restaurant Sildehytte Forfalden Saldo 17.800.00
Filter [ Balance ValAVal/DKK DKK
Dato Faktura Bilag Rest fakt Rest bet val Udlign fakt  Udlign bet.val =

Rest DEK Udlign DEK Belebivaluta Val Belzb i DKK.  Udry Kasserabat
17.800.00 17.800.00 DKK 17.800.00 [ 14240 |1

=)

|dfer udligning
Ophasv udligning
Oversigt
Abne/Mle
Fitter
Datoprincip

e Afmeerk den/de fakturaer, som kreditnotaen skal udligne. Dette ggres med F5.

¢ NB! Der skal ikke angives noget belgb i forbindelse med afmaerkningen, medminde at
kreditnotaen deludligner flere fakturaer. I sa fald oplyses udligningsbelgbet i kolonnen

Udlign fakt ud for de fakturaer der skal deludlignes

e Afslut udligningen med F3 for at fortsaette med kreditnotaen p& normal vis.
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Manuel udligning i DKK

Hvis der ikke er foretaget abenpost-udligning i forbindelse med indtastningen af betalingerne
eller i forbindelse med en kreditnota, kan abenpost-udligningen foretages manuelt efter bogfg-
ring af betalingen og/eller kreditnotaen.

Dette ggres saledes:
¢ Vzlg Debitor/Kartotek/Debitor
o Markér den gnskede debitor og vaelg knappen Udligning
e En liste over alle debitorens &bne posteringer vises i datoorden.

e Huvis der i venstre side af skaermen er vist en 4 betyder det, at linjen allerede er mar-
keret til udligning via en kassekladde, som endnu IKKE er bogfgrt

e Udpeg de posteringer der skal udligne hinanden, ved at markere linjerne og herefter
taste F5. Hvis der fejlagtigt blev udpeget en forkert linje, kan markeringen ophaeves
ved at taste F5 igen

e N3r linjerne afmaerkes med F5 flyttes belgbet ekskl. evt. kasserabat, fra kolonnerne
Rest fakt og Rest DKK til kolonnerne Udlign fakt og Udlign DKK. @nskes kun en
delvis udligning pa en linje, indtastes manuelt et belgb i feltet Udlign fakt.

e I toppen af skaermbilledet ud for Balance Val/VAL/DKK vises hvorledes belgbene ba-
lancerer efterhdnden som posteringerne markeres med F5.

o NB! Kasserabatbelgbet i feltet Kasserabat kan ogsa aendres

e Veelg til sidst knappen Udfgr udligning, hvorefter linjerne forsvinder fra skaermbille-
det.

NB! Der kan skiftes mellem alle poster og kun &bne poster pa listen vha. knappen Abne/Alle

Manuel udligning i fremmed valuta

Det er meget vigtigt at tage stilling til, hvilken dato der skal benyttes, i forbindelse med udlig-
ning af posteringer i fremmed valuta. Denne dato benyttes nemlig til bogfgring af eventuelle
kursdifferencer.

Hvilken dato der skal benyttes, veelges vha. knappen Datoprincip. Der kan valges mellem:

Betalingens dato Det er datoen pa betalingsposteringen der benyttes. Ved udligning af
posteringer, hvor der automatisk bliver dannet en kursregulering (vi-
ses i gverste hgjre hjgrne ud for feltet Balance Val/Val/DKK), bliver
denne kursregulering automatisk bogfgrt med den dato, som beta-
lingsposteringen har.

NB! Dette bgr man vaere saerlig opmaerksom p3, f.eks. hvis betalings-
posteringen har en dato i et afsluttet regnskabsar

Dags dato Kursreguleringen bliver bogfgrt med computerens systemdato (dags
dato)
Original dato Datoen der blev anvendt pa fakturaen, benyttes ved bogfering af

eventuelle kursdifferencer

NB! Der dannes ikke nye debitorposteringer, men kursreguleringen vises pa debitorposterings-
linjen med fakturaen i feltet Diff.bogfart.
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Opheev udligning

Hvis posteringer er blevet forkert udlignet, kan udligningerne ophaeves igen. Dette ggres sale-
des:

e Vzlg Debitor/Kartotek/Debitor
o Markér den gnskede debitor og vaelg knappen Udligning
e Velg knappen Abne/Alle sdledes at alle posteringer vises
o Markér den postering, der skal ophaeves og veelg knappen Ophaav udligning.
e Herved ophaevesoalle posteringer voedreirende dette transaktionsnummer, og posterin-
gerne vises nu pa oversigten som abne poster.
Hvordan og hvornar er en faktura blevet betalt?
Hvis man %jnsker at vide, hvordan og hvornar en faktura er blevet betalt, kan dette ses pa for-
skellige mader.
Debitorposteringer
e Vzlg Debitor/Kartotek/Debitor
e Markér den gnskede debitor og veelg knappen Posteringer

e Markér den faktura, som man gnsker at finde indbetalingen til, og vaelg herefter knap-
pen Udligninger. Nedenfor ses et eksempel, hvor en faktura er blevet betalt af 2 om-
gange, og i feltet Dato vises den dato, som indbetalingen har

E Debitor: 66478932 Gelsted Boligcenter [= @ ][==]
Qversigt | Generelt | Opsastning | Crdrer | Ordreariiv | Log | Posteringer
| |
Debitor = . . — =
Kort E] Debitorposteringer (Konto: 66478932) [= ==
Segenav Dato Bilag Tekst Wal Belzb i valuta Belebi DKK A = Abne/Ale
G MNN10/1204 | 70242Fakdura DKK | 17556563 17556563 M |EN
Adress 06/01-05 20169 Betaling fald: 70242 70242, DKK 172.756,58 17275658 | Forfaldsdate
06/01-
I 7 ] Udligninger til postering (Konto: 66478932 (345]) (===
st
10/02-
Lan 10702+ Dato Konto O  BelebiVAL  BelebiDKK  Kursdf  Oredff  Kasserbat =
Grupp (X NG 01-05]szl66478932 W 17275658 17275658 N =
Fal kort 10/03- 06/0105 66478932 || 2809.05 2809.05 -
14/03-
s
Knrtakt ———

Udskriv udligningsoversigt

Fra Debitorkartoteket kan der udskrives en oversigt, der ligeledes viser hvordan en faktura er
udlignet:

e Valg Debitor/Kartotek/Debitor
e Markér den gnskede debitor og veelg knappen Posteringer

e Markér den faktura, som man gnsker at finde indbetalingen p&, og veelg knappen
Oversigt

e Vealg at udskrive til skaerm, printer m.m. og vaelg OK
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5.5. Udskrifter i Debitormodulet

Der findes mange forskellige udskrifter i Debitormodulet. Nedenfor er den mest anvendte rap-
port ‘Saldolisten’ beskrevet.

For en beskrivelse af de gvrige udskrifter i Debitormodulet henvises til Hjaelpen i C5, der kan

abnes med F1.

Saldoliste debitor

Saldoliste debitor udskrives sdledes:

e Vzlg Debitor/Rapporter/Periodisk/Saldoliste

e Afgreens evt. pa

et interval af debitorer m.m. og veaelg OK

e Nedenstdende vindue vises. Udfyld de gnskede oplysninger og afslut med OK

7| Debitor saldoliste @

Fremadrettet visning MEB: Kun ved forfaldsfordeling

Prdao |
Interval | dage 0 Annuller

Forfaldsfordeling

Mul saldi
Total pr. konto

Pr. dato

Interval i dage

Forf.fordeling

Rapporten udskrives med saldi til og med den angivne dato.

Saldiene p& udskriften fordeles i kolonner med et datointerval sva-
rende til det angivne antal dage.

Hvis feltet ikke udfyldes, udskrives debitorernes saldi fordelt i inter-
valler pd 30 dage (1-30, 31-60, 61-90, 91-120 og over 120 dage).
Hvis feltet afmaerkes, er det de forfaldne belgb, der fordeles ud i ko-
lonner i henhold til intervallet af dage, i stedet for den totale saldo.

I gverste venstre hjgrne af rapporten vises ‘Fordeling = Forfald’ eller
'Fordeling = Saldo’.

Fremadr.visning Ved forfaldsfordeling kan det vaelges om der gnskes udskrevet en

Nul saldi

Total pr. konto

oversigt over de poster der forfalder i den kommende tid (fremadret-
tet visning). Alternativt vil en oversigt over de belgb der allerede er
forfaldne blive udskrevet.

Hvis feltet afmaarkes, udskrives alle debitorer p5 listen, uanset om
de har en saldo eller ej. Hvis feltet ikke afmaerkes er det kun debito-
rer med en saldo der udskrives.

Hvis feltet afmeerkes, vises én linje pr. valuta, og derefter en total
pr. debitor. Hvis feltet ikke afmaerkes, vises kun en totallinje pr. de-
bitor.

e Valg om rapporten skal udskrives til skaerm, printer m.m. og vaelg OK
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5.6. Rentetilskrivning

N&r der skal tilskrives renter til en debitor, foretages dette i folgende raekkefglge:
e Efterberegnes saldi pa debitorerne, hvorved de forfaldne belgb beregnes
e Foretag selve rentetilskrivningen
e Bogfar renteposteringerne i kassekladden

e Udskriv rentenotaer

Opseetning far rentetilskrivning

Inden man kgrer en rentetilskrivning, skal fglgende vaere foretaget:
e Rentesatser skal veere oprettet
e Rentesatser skal veere tilknyttet debitorerne

e Der kan indtastes et notat, der udskrives pa alle rentenotaer

Opret rentesatser
Rentesatser oprettes saledes:

e Velg Debitor/Tilpasning/Rentesatser

2| Rente (Rente: 1,5) =[]

Rente Tekst Sats Konto Forfalden = #ndring

0.5 4 Procent 0.508010 10.00) =

1 1 Procent 1,008010 10,00 = Log

31 5| [E1Procert 1508010 1000 -
progq
Rentebelab Respit Minimum Gebyr
5.00 3 5,00 1500 1

e Udfyld relevante felter og afslut med F3.

e For en beskrivelse af de forskellige felter og knapper henvises til Hjaelpen i C5, der kan
dbnes med F1.

Tilknytning af rentesats til debitor

Rentesatserne skal oplyses pa de enkelte debitorer, for at der kan tilskrives renter pa disse
debitorer. Rentesatser oplyses saledes p& debitoren:

¢ Valg Debitor/Kartotek/Debitor
e Markér den gnskede debitor og veelg fanen Generelt

o [ feltet Rente veelges rentesatsen ved at vaelge Alt+H og markere den gnskede rente-
sats.
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Notat pa rentenotaer

For udskrivning af rentenotaer, kan der oplyses et fast notat, der udskrives pa rentenotaerne.
Disse notater indtastes saledes:

e Vzlg Debitor/Tilpasning/Tekster/Debitor

e Markér teksten 'Rentenota’ og tast Alt+N for at abne notatet. Indtaste et notat og af-
slut med F3.

Notater p% rentenotaer i andre sprog

Hvis man har kunder fra andre lande, kan det veere en fordel at indtaste et notat vedrgrende
rentenotaer pa flere forskellige sprog. Dette ggres saledes:

¢ Vzlg Debitor/Tilpasning/Tekster/Debitor
e Vzelg knappen Skift sprog, veelg et sprog pa listen og vaelg OK

e Markér teksten 'Rentenota’ og tast pa tabulator-tasten s markgren hopper til den
hagjre kolonne. Over den hgjre kolonne er der angivet, hvilket sprog der er valgt i denne
kolonne

o tast Alt+N for at dbne notatet. Indtaste et notat pa det aktuelle sprog og afslut med
F3

Parameter der har betydning for renteberegning

Renteposteringerne bliver kun overfgrt til Finansmodulet, hvis parameteren Faktura bogfgres
i finans er markeret () under Debitor/Tilpasning/Parametre/Faktura.

Hvis ikke denne parameter er markeret (0O), bliver renteposteringerne KUN bogfgrt i Debitor-
modulet. Herved stemmer saldiene i Debitor- og Finansmodulet ikke laengere overens.

Rentetilskrivning

Efterberegn saldi
Inden rentetilskrivningen foretages efterberegnes debitorsaldiene sdledes:
e Vzlg Debitor/Periodisk/Efterberegn saldi

o Indtast en dato i feltet Pr. dato, og vaelg mellem abne og alle posteringer i feltet Ab-
ne/Alle. Afslut med OK

Rentetilskrivning

N&r debitorsaldiene er efterberegnet, kan der tilskrives renter. C5 beregner rentes rente, hvis
der foretages rentetilskrivning hver mned. Rentetilskrivningen beregner rente pr. rentedato-
en, og maks. for 30 dage ad gangen. Hvis rentetilskrivningen gnskes foretaget for flere mane-
der, skal der derfor kgres en renteberegning separat for hver maned med den eeldste renteda-
to farst.

Rentetilskrivningen foretages sdledes:

e Valg Debitor/Periodisk/Rentetilskrivning

e Afgraens evt. pd et interval af debitorer, en bestemt rentesats eller lignende og afslut
med OK

e I nedenstdende skaermbilleder indtastes forskellige oplysninger, i feltet Skriv START
skrives ’'start’ og der afsluttes med OK.
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For en beskrivelse af de forskellige felter henvises til Hjaelpen i C5, der kan abnes med
F1.

# | Rentetilskrivning af debitorsaldi Sidst kert: 13/09-09 ==

Pr. dato: 30/03.09
Bekrasft hver: Annuller

Metode:

Respit: Beryt./fratrask respitdage pa fremtidige betalinger

Kladde: Bilag
Bilag: 0

Check debitar:

Skriv 'START™:

e Huvis feltet Check debitor blev markeret (M) i ovennaevnte vindue, vil C5 automatisk
abne Debitorkartoteket pa den farste debitor, der vil fa tilskrevet renter. I bjeelken i
bunden af skaermbilledet, bliver den forfaldne saldo og rentebelgbet oplyst.

e Tast F3 for at fortsaette

e Huvis feltet Bekraeft hver blev markeret (1) i ovennaevnte vindue, vil C5 automatisk
abne et lille vindue med information om debitorens navn, den forfaldne saldo samt ren-
tebelgbet

o Afmeerk feltet Tilskriv renter hvis renterne skal tilskrives debitorens saldo. Vaelg OK
for at fortsaette

e De forrige to punkter gentages for alle debitor, der skal have beregnet renter, hvis fel-
terne Check debitor og Bekraeft hver var afmaeerket.

NB! Der foretages kun rentetilskrivning pa forfaldne fakturaer, hvor feltet Status er lig
med ‘Godkendt’. Og der beregnes ikke renter pa spaerrede debitorer

e Bogfgr kassekladden i Finansmodulet, som indeholder renteposteringerne. Finansklad-
den 3bnes under Finans/Dagligt/Kassekladde, og bogfgres med knappen Bogfgor.

NB! Hvis man stdr pa en linje i kassekladden og taster Alt+N vises beregningsgrundlaget for
rentetilskrivningen. Renteposterne bogfgres direkte p& debitorkontoen og modposteret pa kon-
toen for renteindtaegter angivet i feltet Konto under Debitor/Tilpasning/Rentesatser
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Hvordan er rentebelgbet beregnet?

P& alle debitorposteringer gemmes et notat, hvori det ses hvordan rentebelgbet er beregnet:
¢ Vzlg Debitor/Kartotek/Debitor
e Markér den gnskede debitor og veelg knappen Posteringer

o Markér renteposteringen og tast Alt+N

=] Motat pa kladde = SN =
Fente efter: Debitorer med forfalden =aldo

Forfalden......icueevrvancunnnt 17.800,00

Rentebeleb. . .....cccivenenenns 267,00

Udskriv rentenotaer

For at rentenotaerne kan udskrives, skal rentetilskrivningen veere foretaget og renterne skal
veere bogfgrt.

Rentenotaerne udskrives saledes:
¢ Vzlg Debitor/Rapporter/Ekstern/Rentenota

o Indtast evt. en afgraensning, safremt rentenotaerne kun gnskes udskrevet pa et inter-
val af konti og veelg herefter OK

e Udfyld nedenstdende vindue med gnsket datoafgraensning m.m. og veelg OK

# | Datointerval (3w

- om
Periode = Annuller

Incl. fakturalinier [l
Mail til debitor [

NB! Der skal veaere foretaget rentetilskrivning i det angivne datointerval, for at der ud-
skrives rentenotaer.

e Huvis feltet Incl. Fakturalinjer afmaerkes (M) udskrives ogsa de fakturalinjer, der dan-
ner grundlag for rentetilskrivningen, det vil sige de forfaldne fakturabelgb.

Genudskriv rentenotaer

En rentenota kan udskrives flere gange, som beskrevet i afsnittet Udskriv rentenotaer.
Det er afgraensningen af perioden der afggr, hvilke rentenotaer der bliver udskrevet.
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5.7. Rykkerbreve

Hvis der skal udskrives rykkerbreve til debitorer, foretages dette i fglgende reekkefglge:
e Opsaetning af faste bemaerkninger der gnskes udskrevet pa rykkerbrevene
e Angivelse af hvilke kunder der ma sendes rykkerbreve til
e Tildeling af rykkerkoder
e Veelg hvilke debitorer og hvilke af deres forfaldne poster der skal rykkes for
e Udskriv rykkerbreve

Bemaerkninger pa rykkerbreve

Hvis der gnskes udskrevet en bestemt tekst pa de forskellige rykkerbreve, kan disse tekster
indtastes som notater. Dette ggres pa samme made som ved rentenotaer beskrevet i afsnitte-
ne Notat pa rentenotaer og Notater pa rentenotaer i andre sprog.

Opsaetning af max. rykker pa kunder

C5 benytter sig af rykkerkoder til at bestemme, om en debitor skal have rykker 1, rykker 2
osv. Derfor skal der pa hver debitor i Debitormodulet angives en max. Rykkerkode, for der
kan udskrives rykkerbreve.

Denne rykkerkode bestemmer hvor mange rykkere (rykker 1, rykker 2 osv.) en debitor ma
modtage.

Max. Rykkerkode defineres saledes:
¢ Vealg Debitor/Kartotek/Debitor
e Markér den gnskede debitor og veelg fanen Opsaetning

o I feltet Max. rykker angives den maximale rykkerkode en debitor kan tildeles. Hvis fel-
tet ikke er udfyldt, kan der ikke udskrives rykkerbreve til debitoren. Udfyld f.eks. feltet
med 'Rykker 3’, hvis man vil rykke debitoren max. 3 gange

e Gentag ovennaevnte for alle debitorer. Hop evt. til naeste/forrige debitor med F8/F7,
hvorved markgren forbliver i feltet Max.rykker

Dan og udskriv rykkerbreve

Tildeling af rykkerkoder
e Velg f.eks. Debitor/Rapporter/Ekstern/Rykkerbrev

e Vzlg knappen Opdater rykkerkoder for at fa C5 til at gennemga debitorernes poster,
for at undersgge hvilke poster der er forfaldne, og derefter tildele forskellige rykkerko-
der til disse forfaldne poster.

e Afgreens evt. pa et interval af konto og vaelg OK

¢ Fglgende vindue vises:
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n Efterberegning af debitorsaldi @
Rylkeeroode Dage Spasr
Rytekeer 1: 5 Mg Annuller
Rytekeer 2: 15 Mej
Rytekeer 3: 25 Mej
Rylckeer 4: 35 Mej
Incasso: 45 Mej
Opdater ndckerwoder
Pr. data: 15/10-05
Abne/Ale: Abne] | -

I kolonnen Dage ud for Rykker 1, Rykker 2 osv. angives det antal dage, som for-
faldsdatoen skal vaere overskredet med pa de enkelte forfaldne poster, for at der tilde-
les rykkerkoder.

I kolonnen Speer ud for Rykker 1, Rykker 2 osv. kan det angives om debitoren skal
speerres eller ej (Feltet Spaerret pa fanen Opsaetning under Debitor/Kartotek/ De-
bitor opdateres):

Ja Debitoren spaerres

Nej Debitoren spaerres ikke

Levering Der kan ikke laves fglgesedler pa debitoren. Dvs. leveres flere varer
Fakturering Der kan ikke faktureres til debitoren

I feltet Pr. dato angives den dato, pd hvilken det forfaldne belgb skal beregnes.

I feltet Abne/Alle veelges hvilke poster der skal kigges igennem:

Abne Der tildeles kun rykkerkoder p& dbne forfaldne poster
Alle Der tildeles rykkerkoder pa alle forfaldne poster
Veelg OK for at starte efterberegningen

Fortsaet rykkerproceduren ved at danne en rykkerliste som beskrevet nedenfor.
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Dan rykkerliste

N&r rykkerkoderne er opdateret (tildelt) dannes der en rykkerliste, hvorpa det kan ses, hvilke
debitorer og disses poster der ikke er blevet betalt rettidigt.

e Velg knappen Dan rykkerliste
e Afgreens evt. pa et interval af kunder eller bestemte rykkerkoder og vaelg OK

e Vealg pr. hvilken dato debitorerne skal rykkes, samt evt. et antal dage, der minumum
skal vaere gadet siden sidste rykker (f.eks. hvis der kun ma rykkes med 10
dgs.mellemrum) og valg OK

o I oversigten vises nu gverst de kunder, hvorpad der er forfaldne poster, og nar én af dis-
se kunder markeres, vises nederst de poster pd kunden der er forfaldne, samt hvilke
rykkerkoder disse poster har faet tildelt.

e Fortsaet rykkerproceduren ved at veaelge, hvilke debitorer og hvilke poster der skal ryk-
kes, som beskrevet nedenfor.

Vaelg/fraveaelg debitorer og poster

N&r rykkerkoderne er opdateret, og rykkerlisten er dannet, skal det vaelges, hvilke debitorer og
hvilke af deres poster, der skal rykkes.

I feltet V ud for den enkelte debitor i den gverste del af skaermbilledet veelges hvilke debitorer
der skal have et rykkerbrev.

I feltet V ud for de enkelte poster i den nederste del af skaermbilledet, vaelges hvilke af debito-
rens poster der skal medudskrives pa rykkerbrevet til debitoren.

Veelg evt. knappen Veelg alle for at fa alle debitorer og alle poster markeret, for derefter at
fravaelge, hvilke debitorer og hvilke poster der ikke skal medtages. Dette ggres i sa fald, ved
at fjerne markeringerne i feltet V ud for enkelte debitorer og/eller poster.

Udskriv rykkerbreve

N&r der skal udskrives rykkerbreve, kan det vaelges, at udskrive ét rykkerbrev pr. debitor, pr.
rykkerkode, pr. valuta eller kun ét rykkerbrev pr. debitor pr. valuta.

Rykkerbrevene udskrives sdledes:
¢ Vealg enten knappen Rykkerbrev pr. kode eller Rykkerbrev pr. kunde
e Valg om rykkerbrevene skal udskrives til skeerm, printer osv. og vaelg OK

¢ Fglgende vindue vises:
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X Rykker breve sidst udskrevet: 30,/09-09

Rylckeerbrev pr. dato
Dato: 151009

Minimum dage mellem ryldwere
Dage: 0

Opdatér ‘Ryldeet dato”: 7

Tilskriv nelckergebyr i DEK
DKE:

Cverfar gebyr til kladde

55
Annuller

Overfar: 7
Kladdenavn: Bilag
Modkarto til gebyr: 2450
Udskriv med girokort:

Skeriv 'START™ st art|

e Udfyld nedenstdende oplysninger:

DKK
Overfgr

Kladdenavn

Modk. til gebyr

Udsk. m. girokort

e Skriv start
e Vealg OK

Hvis der indtastes et belgb, udskrives et rykkergebyr pa rykkerbrevet

Feltet afmaerkes (i), safremt rykkergebyret gnskes bogfgrt i Finans-
og Debitormodulet

Hvis feltet Overfgr afmaarkes (), angives her hvilken finans-
kassekladde posteringerne skal overfgres til

Hvis feltet Overfgr afmasrkes (), angives her hvilken finanskonto
rykkergebyret skal bogfgres pa. Belgbet bliver debiteret pa debitoren
og krediteret pd den finanskonto der angives her

Veelg ja/nej til om der skal udskrives belgb m.m. til et girokort i bun-
den af rykkerbrevene

Her skrives ‘Start’

Udskriv rykkerlister

Under Debitor/Rapporter/Ekstern/Rykkerbreve hvor selve rykkerproceduren foregar, er
det ogsd muligt at udskrive en rykkerliste, safremt man f.eks. gnsker at rykke kunderne pr.
telefon. Det ggres vha. knappen Udskriv liste.

Alternativ kan der udskrives en rykkerliste under Debitor/Rapporter/Periodisk/

Rykkerliste.
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5.8. Dokumentstyring

Der kan udskrives breve til debitorer og kreditorer direkte fra C5 ved hjaelp af dokumentsty-
ring. Dokumentstyringen holder styr pa, hvilke breve m.m. der er udskrevet hvornar.

Brevene er Word-dokumenter der dannes via C5. Brevene kan ogsa senere abnes, genudskri-
ves og vedligeholdes via C5.

Hvis man gnsker at udsende samme brev til flere debitorer og/eller kreditorer (F.eks. julekort,
tilbudsavis eller lignende), kan der foretages en brevfletning vha. dokumentstyringen i C5.

Laes mere om opsaetning og brug af dokumentstyring og brevfletning med data fra C5 i doku-
mentet 'Factsheet om Dokumentstyring og Print20ffice’, der findes i C5 data biblioteket i un-
dermappen Documentation - f.eks. C:\ProgramData\Microsoft Dynamcis C5 2010 Da-
ta\Documentation.

5.9. Arsskifte i Debitormodulet

N&r der startes pa et nyt regnskabsar i C5, er det eneste der skal foretages i Debitormodulet
en kursregulering, og dette ggres kun safremt der er bogfart i forskellige valutaer p@ debito-
rerne.

Kursreguleringen af debitorer foretages som beskrevet i afsnittet Kursregulering - Debitormo-
dulet.
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6. Modulet Kreditor

Kreditormodulet benyttes hovedsagligt til at registrere kgbsfakturaer samt opbevare oplysnin-
ger om virksomhedens leverandgrer.

6.1. Opsetning af Kreditormodul

N&r Kreditormodulet skal tages i brug, anbefales det at kgre Wizard'en ‘Opsaetning af Kredi-
tormodulet’, idet denne guide fgrer dig igennem alle de skaermbilleder, der er ngdvendige i
forbindelse med opseaetningen af Kreditormodulet. Denne Wizards veelges ved at valge Alt+W.
Laes mere om Wizards i afsnittet Wizards.

Opsaetningen kan naturligvis foretages manuelt uden brug af Wizards, men i sa fald er det vig-
tigt, at gennemga nedenstdende punkter:

e Opret/tjek Kreditorgrupper under Kreditor/Tilpasning/Grupper

e Opret betalingsbetingelser under Kreditor/Tilpasning/Betalingsbetingelser
e Opret evt. leveringsmader under Kreditor/Tilpasning/Leveringsmader

e Opret evt. kasserabatter under Kreditor/Tilpasning/Kasserabatter

e Gennemga parametrene under Kreditor/Tilpasning/Parametre

e Opret kreditorer under Kreditor/Kartotek/Kreditorer

e Indtast evt. @bningsbalance pa debitorer

Nogle af punkterne er beskrevet nedenfor i afsnittene til kapitel 5. For beskrivelse af de gvrige
punkter henvises til Hjeelpen i C5, der kan abnes med F1. Hvis man abner hjselpen, ndr man
har valgt et punkt - f.eks. Kreditor/Tilpasning/Betalingsbetingelser, s3 vil C5 abne det
aktuelle afsnit i hjaelpen.

6.2. Kreditorkartoteket

Hvis man gnsker at anvende Kreditormodulet, skal hver kreditor IKKE oprettes med sin egen
konto i kontoplanen i Finansmodulet. I stedet for oprettes kreditorerne i Kreditorkartoteket, og
knyttes til én kreditorgruppe der bestemmer, hvilke finanskonti der skal bogfgres pa i forbin-
delse med kgbsfakturering osv.

Kreditorkartoteket findes under Kreditor/Kartotek/Kreditor.

P& fanen Oversigt vises en liste over alle kreditorer. Hvis en kreditor markeres pa fanen
Oversigt, og et af de gvrige faner herefter veelges, vil informationerne pa disse faner knytte
sig til den aktuelle kreditor.

For en gennemgang af alle felter, faner og knapper henvises til Hjaelpen i C5, der kan dbnes
med F1.
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Opret kreditor

Nye kreditorer oprettes saledes:
¢ Vezlg Kreditor/Kartotek/Kreditor
e Tast F2 eller markér en blank linje pa fanen Oversigt
e Indtast som minimum felterne Konto og Gruppe.

¢ Konto udfyldes oftest med kundens telefonnummer. Gruppe SKAL udfyldes, idet grup-
pen bestemmer, hvordan posteringer pa den enkelte debitor skal bogfgres i Finansmo-
dulet.

e Tast Enter for at hoppe mellem felterne. C5 hopper i sa fald automatisk videre fra fa-
nen Oversigt til fanen Generelt, hvor der kan indtastes og vaelges flere oplysninger
der relaterer sig til denne kreditor.

e For en kort beskrivelse af de forskellige felter, henvises til hjeelpeteksten der automa-
tisk vises i den gra bjaelke nederst i skeermbilledet, som vist nedenfor.

e For en mere udfgrlig beskrivelse henvises til Hjaelpen i C5, der kan abnes med F1.

e Velg fanen Oversigt eller Generelt og tast F2 for at oprette endnu en debitor, eller
afslut oprettelsen med F3

AEndring af kreditor
Der kan altid tilfgjes og/eller sendres oplysninger pa kreditoren. Dette ggres saledes:
¢ Vealg Kreditor/Kartotek/Kreditor

e Find eller veelg den konto der gnskes a&ndret, og ret eller tilfgj oplysningerne. Svar ja til
at gemme andringerne, ndr markgren flyttes vaek fra feltet

e Gentag dette punkt, sdfremt der er flere konti, der gnskes aendret
e Afslut til sidst med F3 for at lukke Kreditorkartoteket igen

NB! Er det kontonummeret der gnskes andret, skal dette dog ggres under Kredi-
tor/Periodisk/Andre kontonummer. Herved a&ndres kontonummeret vedr. den aktuelle
kreditor overalt i systemet, saledes at historiske data, henvisninger osv. er i orden.

Hent og vedligehold kreditoroplysninger med Krak
I C5 findes et begreb ved navn Web services. Med disse Web services er fglgende muligt:

¢ Hente informationer fra Krak i forbindelse med oprettelse og vedligeholdelse af kredi-
tors firmaoplysninger

¢ Benytte Krak kort eller Krak rute til at finde en leverandgrs geografiske placering eller
f& udskrevet en kgrselsvejledning, hvis du skal besgge din leverandgr

e Se informationer om kreditoren pd VIRK.DK

NB! Det er kun muligt at vedligeholde leverandgrens oplysninger i C5 med informationer fra
Krak, safremt leverandgren er blevet oprettet eller opdateret via Krak, idet denne funktion ggr
brug af en unik nggle fra Krak.

I C5 er Web services gratis, men der skal betales et abonnement til Krak for at kunne hente
oplysninger m.m.

Laes mere om opsaetning og brug af online services i Hjeelpen i C5.
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Slet kreditorer

Det er muligt at slette kreditorer, men umiddelbart er det dog kun muligt at slette en kreditor,
hvis der ingen posteringer er pa kreditoren:

¢ Vzlg Kreditor/Kartotek/Kreditor
o Markér den konto der gnskes slettet, og veelg Alt+F9

Hvis der er posteringer pa kreditoren, men saldoen er nul, kan debitoren dog alligevel slettes
pa folgende made:

¢ Vzlg Kreditor/Kartotek/Kreditor

e Markér den konto der gnskes slettet og veelg knappen Udligning. Udlign eventuelle
abne poster, saledes at der ikke findes abne poster pa kreditoren. Laes mere om udlig-
ning i afsnittet Udligning af poster i Kreditormodulet

e Afmeerk feltet Engangslev pa fanen Opsaetning i Kreditorkartoteket og luk herefter
Kreditorkartoteket med F3

¢ Vzlg Kreditor/Periodisk/Oprydning/Kreditorer

e Indtast/veelg kreditorens kontonummer i begge felter ud for ‘Konto’ eller indtast/veelg
et interval af kreditorer, der gnskes slettet. Valg herefter OK

e Afmaerk om arkiverede indkgb pa de valgte kreditorer ogsd gnskes slettet, skriv ‘Start’
og velg OK.

Faner, knapper og felter i Kreditorkartoteket

For en beskrivelse af alle Faner, knapper og felter i Kreditorkartoteket henvises til Hjaelpen i
C5, der kan dbnes med F1.

De mest anvendte genvejstaster og knapper pa veerktgjslinjen, er de samme som dem der
blev beskrevet i afsnittet Genvejstaster i kontoplanen.

6.3. Kagbsfakturering

Kebsfakturaer kan bogfgres pa forskellig vis i C5. Hvis ikke man benytter Lagermodulet i C5,
indtastes kgbsfakturaer ofte via kassekladden i Finansmodulet

Hvis man benytter Lagermodulet i C5, og i forbindelse med kgbsfakturering skal have registre-
ret varetilgangen pa lageret, indtastes og bogfares kgbsfakturaer under Kreditor/Dagligt
/Kgbsfaktura. Det er denne sidstnaevnte made der er beskrevet nedenfor.
Parameteropseetning inden kgbsfakturering

Inden man bogfgrer kgbsfakturaer bgr man tage stilling til parametrene vedr. kgbsfakturering,
der findes under Kreditor/Tilpasning/Parametre/Kgbsfaktura.
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Kgbsfakturering

Kgbsfakturering foretages under Kreditor/Dagligt/Kgbsfaktura. Nar der kgbsfaktureres
benyttes denne fremgangsmade:

e Vezlg en kreditor og udfyld generelle oplysninger
e Indtast fakturalinjer

e Bogfar fakturaen

Veelg Kreditor
Under Kreditor/Dagligt/Kgbsfaktura valges kreditoren sdledes:
e Markgren star og blinker i feltet Konto. Tast Alt+H og en liste over kreditorer vises

o Dobbeltklik pd den gnskede kreditor (der kan evt. sgges i listen ved at taste F4 og ind-
taste s@ggekriterier hvorefter listen sorteres efter sggekriterierne)

e Oplysninger vedrgrende kreditoren hentes saledes automatisk fra Kreditorkartoteket,
men oplysningerne kan rettes, safremt der f.eks. er en anden betalingsfrist eller lig-
nende for netop denne faktura. £ndringer her opdateres IKKE i Kreditorkartoteket. @n-
skes dette, skal andringerne foretages direkte i Kreditorkartoteket i stedet for.

NB! Vaer opmaerksom pa felterne under afsnittet ‘Kgb’ pa fanen Opsaetning, idet disse felter
afggr hvilke rabatter og gebyrer, der skal registreres pa kgbsfakturaen.

Hvis feltet Fakturamoms er markeret, vil belgbende der indtastes pa linjerne veere inkl.
moms. Hvis feltet derimod ikke er markeret, vil belgbene pa de enkelte linjer, blive tillagt
moms.

Eksempel:

|Fe|tet Fakturamoms ||JA ||NEJ |
[Indtastet belgb p8 fakturalinje  |[1000,00|[1000,00]
[Momsbelgb 1200,00 250,00 |

IDet totale belgb pd kebsfakturaen|[1000,00|[1250,00]
Feltet Betaling angiver betalingsbetingelsen.

For en beskrivelse af de gvrige felter, henvises til Hjselpen i C5 der kan 8bnes med F1.

Indtastning af fakturalinjer
N&r alle gnskede felter er udfyldt, skal der indtastes fakturalinjer. Dette ggres sdledes:
e Vealg knappen Linjer

Inden der indtastes oplysninger pa fakturalinjerne, kan det veere en fordel at sendre
skaermbilledets udseende, hvis ikke felternes raekkefglge svarer til den raekkefglge du
normalt indtaster informationerne i. Laes mere om andring af skaermbilleder i afsnittet
/Endring af kassekladdens udseende

e Indtast den/de gnskede fakturalinjer — dvs. oplysninger om hvad der er kgbt og til hvil-
ken pris m.m. Som standard oplyses antallet i feltet Antal som en positiv veerdi. Hvis
antallet oplyses med minus foran, opfattes det af C5 som en kreditnotalinje.

Hvis ikke Lagermodulet benyttes indtastes ingen varenummer. I s fald kan man i feltet
Konto oplyse hvilken finanskonto varekgbet skal bogfgres pa. Hvis feltet Konto heller
ikke udfyldes, vil varekgbet blive bogfgrt pd kreditorgruppens tilgangskonto.
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@nsker man at angive lange beskrivelser af det kgbte, anbefales det at benytte notater
til dette. Laes mere om brugen og opseetningen af notater i afsnittet Notater.

Ved hjzelp af tasten ¥ (pil ned) hoppes til nzeste fakturalinje. @nskes der indsat en linje
ovenover eller mellem to allerede indtastede fakturalinjer, tastes F2 p& den linje, hvor-
over den nye linje skal indseaettes.

Med Alt+F9 er det muligt at slette fakturalinjer, safremt dette gnskes.

e NA3r den/de gnskede linjer er indtastes, afsluttes med F3, for at hoppe tilbage til det
forrige skaermbillede, hvorfra kgbsfakturaen bogfgres m.m.

e Pa fanen Statistik er det muligt at se summen af de indtastede fakturalinjer m.m., og
derved sikre at kgbsfakturaens totaler stemmer med fakturaen fra leverandgren

For en beskrivelse af felter og knapper pa fakturalinjerne henvises til Hjselpen i C5, der kan
abnes med F1.

Bogfgr kgbsfakturaer m.m.

N&r fakturalinjerne er indtastet, kan der udskrives indkgbsrekvisitioner, bogfgres fakturaer og
kreditnotaer m.m. Laes hvordan nedenfor.

Rekvisitioner
Du kan udskrive en rekvisition vha. knapperne Rekvisition.

NB! Du kan IKKE forlade skaermbilledet under Kreditor/Dagligt/Faktura uden at have
kgbsfaktureret samtlige fakturalinjer, medmindre du har tilkgbt koden til Indkgbsmodulet i C5.

Det vil sige, at hvis du gnsker at gemme indkgbsrekvisitioner og bogfgre delleveringer (fglge-
seddelsleveringer) for s& senere at bogfgre selve kgbsfakturaen, sd skal koden til Indkgbsmo-
dulet anskaffes.

@nsker du ikke at fakturere de indtastede linjer, skal disse fgrst slettes med Alt+F9, hvorefter
selve indkgbet kan slettes med Alt+F9.

Fakturaer og Kreditnotaer

Bade kgbsfakturaer og kgbskreditnotaer udskrives vha. knappen KgbsFaktura. Dette skyldes,
at C5 automatisk registrerer om der er tale om en faktura eller kreditnota. Om det bliver en
faktura eller kreditnota afhaenger af om totalen er positiv (= kgbsfaktura) eller negativ (=
kgbskreditnota). Totalerne kan inden fakturering ses pa fanen Statistik.

e N3&r knappen Kgbsfakturering valges, vises dette vindue:

El Kebsfaktura =
Metode: At
Annuller
Udskeriv nu: i
Vis Bilag:

Her angives en metode, vaelges om kgbsfakturaen gnskes udskrevet samt om bilags-
nummeret gnskes vist,
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Metoderne i feltet Metode betyder fglgende:

Alt

Fglgeseddel

Modtag nu

Bekraeft

Alle fakturalinjer registreres som vaerende leveret og faktureret, og

udskrives pa fakturaen

Kun de fakturalinjer der allerede er fglgeseddelsmodtaget faktureres.
NB! Denne valgmulighed er kun relevant safremt koden til Indkgbs-

modulet haves

Kun antallet pd hver enkelt fakturalinje, oplyst i feltet Modtag nu

registreres som vaerende modtaget og kgbsfaktureret

C5 abner ét vindue pr. fakturalinje, hvori man skal bekreefte, det an-
tal pa den aktuelle fakturalinje, der skal registreres som vaerende

modtaget og faktureret

Hvis feltet Udskriv nu ikke markeres, kan fakturaen udskrives senere som beskrevet i
afsnittet Genudskrivning af fakturaer m.m. Blot veelges Kreditormodulet i stedet for

Debitormodulet.

Hvis feltet Vis bilagsnummer er markeret (M) vises bilagsnummeret i en lille boks pa
skaermen efter bogfa@ring af fakturaen.

Veelg OK eller tryk F3 for at fortsaette

I nedenstdende skaermbillede indtastes fakturanummeret pa kgbsfakturaen samt even-
tuelle gebyrer m.m. Veelg OK eller tryk F3 for at fortsaette

=

23] Indkeb (Nummer 151009-1) 1,2

Mummer
Konto

Rumfang
Veegt

Varebelab
Omkiostning

Linjerabat
Slutrabat

Kasserabat
Kasserabatdato

Afaift f.m
Gebyrfm
Afaift em
Gebyrem
Egne afgifter

1510031 FORUM

45825566 Forum system

Momsberegrnes
MomsGnundlag

Linjemams
500000 Moms
Valuta
Fakturatatal

Lev. fakturatotal

Afrunding
-50,00
2910409 Faltura

ldentifilkkation

Fakturadato
Betaling far

DKK

13548

15/10-09
301109

5.000,00
5.000,00

1.250,00

6.250,00

(=l ]S
——
~ Annuller
 Genvele »

Der bogfgres og efterfglgende vaelges, om fakturaen/kreditnotaen gnskes udskrevet.
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Finansbogfgring af kgbsfakturaer

Bogfgring af kgbsfakturaer vil blive bogfgrt som vist nedenfor.

Varelager tilgang vil blive bogfart efter 1. prioritet, hvis der er angivet en konto under Kredi-
tor/Tilpasning/Grupper i feltet Tilgang. Hvis ikke der er angivet en konto her, vil 2. priori-

tet blive brugt i stedet for. Hvis heller ikke der er angivet en konto her, vil 3. prioritet blive
brugt som sidste alternativ.

NB! Hvis ikke der er angivet konti pa de naevnte placeringer, vil C5 bogfgre belgbet pa fejlkon-
toen. Fejlkontoen defineres under Finans/Tilpasning/Systemkonti.

Debet Kredit
Kreditor Kreditor/Tilpasning/Grupper
samlekonto feltet Samlekonto
Varelager | 1. prioritet:
Tilgang Kreditor/Tilpasning/Grupper

feltet Tilgang i den nederste del
af skeermbilledet

2. prioritet:
Lager/Tilpasning/Grupper
feltet Tilgang

3. prioritet:
Kreditor/Tilpasning/Grupper
feltet Tilgang i den gverste del af
skaermbilledet

Indgaende | Finans/Tilpasning/Momskoder
moms feltet Konto ud for Kgbsmoms
(indgdende moms).

NB! Momsen bliver kun bogfgrt, hvis feltet Moms er udfyldt med denne momskode pa den
aktuelle kreditor i Kreditorkartoteket pa fanen Opsaetning.

6.4. Udligning af poster i Kreditormodulet

Fremgangsmaden for &ben post er den samme for kreditor som for debitor. Se derfor beskri-
velse af dette i afsnittet Udligning af poster i Debitormodulet.

6.5. Udskrifter i Kreditormodulet

Der findes mange forskellige udskrifter i Kreditormodulet. Nedenfor er de mest anvendte ud-
skrifter i Kreditormodulet beskrevet.

For en beskrivelse af de gvrige udskrifter i Kreditormodulet henvises til Hjeelpen i C5, der kan
dbnes med F1.

Saldoliste kreditor

Saldolisten til kreditormodulet udskrives via Kreditor/Rapporter/Periodisk/Saldoliste.
Afgraensningsmulighederne osv. pa denne udskrift er lig med afgraensningsmulighederne p3
debitorsaldolisten. En neermere beskrivelse af hvordan rapporten bruges og udskrives kan der-
for laeses i afsnittet Saldoliste debitor.
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Udbetalingsoversigt

En oversigt over hvilke kgbsfakturaer der skal betales hvornar, kan udskrives saledes:
¢ Vzlg Kreditor/Rapporter/Periodisk/Udbetalingsoversigt
e Vazlg OK eller tast F3 til det naeste afgraensningsbillede

e I nedenstdende skaermbillede indtastes en fra dato, antal dage og der vaelges om kredi-
torer med nul saldi ghskes udskrevet eller ej.

I dette eksempel vil der blive udskrevet en udbetalingsoversigt fra d. 15/10 og 30 dage
frem pa kreditorer med en saldo, og kasserabatter vil veere fratrukket.

5 | Specifikation af rapport ==
Fra dato: 151009
Mul saldi: Annuller

Antal dage: 30

Fratrask kasserabat: it

.......

Veelg OK eller tast F3 for at fortsaette

6.6. Arsskifte Kreditormodulet

N&r der startes pa et nyt regnskabsdr i C5, er det eneste der skal foretages i kreditormodulet
en kursregulering, og dette ggres kun safremt der er bogfart i forskellige valutaer pd debito-
rerne. Kursreguleringen igangsaettes under Kreditor/Periodisk/Kursregulering.

Selve kursreguleringen af kreditorer foretages som beskrevet i afsnittet Kursregulering - Kredi-
tormodulet.
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7. Modulet Lager

Lagermodulet benyttes til at opbevare og vedligeholde oplysninger om virksomhedens varer og
ydelser. Lagermodulet udnyttes optimalt, hvis Debitor- og Kreditormodulet ogsa anvendes. P3
den made kan man vaelge varen/ydelsen fra Lagerkartoteket i forbindelse med faktureringen,
hvorved fakturaerne bliver opdateret med varebeskrivelser og priser. Samtidig bliver Lagerkar-
toteket opdateret, sd der hele tiden er styr pd lagerbeholdningen.

7.1. Opsetning af Lagermodul

N&r Lagermodulet skal tages i brug, anbefales det at kgre Wizard'en ‘Opsaetning af Lagermo-
dulet’, idet denne guide fgrer dig igennem alle de skaermbilleder, der er ngdvendige i forbin-
delse med opseetningen af Lagermodulet. Denne Wizards valges ved at taste Alt+W. Lzaes
mere om Wizards i afsnittet Wizards.

Opsaetningen kan naturligvis foretages manuelt uden brug af Wizards, men i sa fald er det vig-
tigt, at gennemga nedenstdende punkter:

e Opret/tjek varegrupper under Lager/Tilpasning/Grupper

e Opret/tjek enheder under Lager/Tilpasning/Enheder

e Opret/tjek prisgrupper under Lager/Tilpasning/Prisgrupper

e Gennemga parametrene under Lager/Tilpasning/Parametre/Lager
e Opret varer og ydelser under Lager/Kartotek/Lager

e Indtast abningstal med lagerbeholdning, safremt der allerede eksisterer en lagerbe-
holdning

Nogle af punkterne er beskrevet nedenfor under i afsnittene til kapitel 6. For beskrivelse af de
gvrige punkter henvises til Hjaelpen i C5, der kan abnes med F1. Hvis man aktiverer hjzelpen,
nar man har valgt et punkt - f.eks. Lager/Tilpasning/Parametre, sd vil C5 abne det aktuel-
le afsnit i hjaelpen.

7.2. Lagerkartoteket
Lagerkartoteket 8bnes ved at veelge Lager/Kartotek/Lager.

P& fanen Oversigt vises en liste over alle varenumre. Hvis en vare/ydelse markeres pa fanen
Oversigt, og et af de gvrige faner herefter veelges, vil informationerne pa disse faner knytte
sig til det aktuelle varenummer.

For en gennemgang af alle felter, faner og knapper henvises til Hjzelpen i C5, der kan dbnes
med F1.
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Opret vare

Nye varer og ydelser oprettes saledes:

Veelg Lager/Kartotek/Lager

Tast F2 eller markér en blank linje pa fanen Oversigt

Indtast som minimum felterne Varenummer, Varenavn, Varetype og Gruppe.

For en mere udfgrlig beskrivelse henvises til Hjselpen i C5, der kan 8bnes med F1

Varenavn udfyldes med en kort beskrivelse af varen. Det oplyste varenavn, er det der
udskrives pa fakturaer. Gruppe SKAL udfyldes, idet gruppen bestemmer, hvordan po-
steringer pa den enkelte vare skal bogfgres i Finansmodulet i forbindelse med kgb og

salg af den enkelte vare/ydelse.

Tast Enter for at hoppe mellem felterne. C5 hopper i sa fald automatisk videre fra fa-
nen Oversigt til fanen Generelt, hvor der kan indtastes og vaelges flere oplysninger
der relaterer sig til varen/ydelsen.

For en kort beskrivelse af de forskellige felter, henvises til hjeelpeteksten der automa-
tisk vises i den gra bjaelke nederst i skeermbilledet.

5] Vare (20-09 Rygle=n) [E=H|E=R 3
Oversigt |Generelt | Opsastning | Statistik | [ Beholdning ]
Seg efter & [ Posteringer ]
Hurtig segning [ Varesporing ]
— [ Budget |
Varenummer Varenavn Varetype Disponibel Gruppe &
2004 Stoleben Vare 81[Ravarer [ Udiigring ]
20-06 Stolesaede Vare 14Ravarer
2007 Taburetsaede: Vare G Ravarer [ Efterberegn beholdning ]
2005 Ryglen| Vare  4Ravaer |
20-11 Bordplade Vare Ravarer [ Bevasgelser ]
2013 Bordben Vare 220Ravarer
2101 Treim Vare 38Ravarer [ Statistik |
24-M 1 liters plasticdunk Wane 14%Ravarer
3311 P4 Stol med stalben Vars 35tole [ Log |
3312 P& Stol med hg ryg Vare 1/5tale -
T Plyssofa Vare Sofaer [ Stykliste |
3541 Glasbord Vare 10Borde —
3612 Lampe med Lovefod Vare Lamper [ Indgar i ]
4033 C5 Light Stol Stykliste 50Egen —
40-34 C5 Light Taburet Stykdiste Egen [ Liner ']
40-36 C5 Bord Stykliste 10Egen
420 Tube med lim Stykiste Egen [ Varetekster ]
001 Mortage Ydelse Prod Tim
50-02 Indretningskonsulent Ydelse Proj Tim [ fishot oy ']
50-03 Indpakning Ydelse Prod Tim 5
60-01 Dagligstue Samleliste Samle [ Diater, ’]
60-02 C5 spisestue Samleliste Samle F »
60-03 MNatklubarangement Samleliste Samle - [ Egen menu ]
701 Luksus leedersofa Vare 1Sofaer [ Genveje ,]

Tast F2 for at oprette endnu et varenummer eller luk Lagerkartoteket med F3.
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FEndre varenummer
Eksisterende varenumre kan aendres, safremt man gnsker at en bestemt vare fremover skal
have et andet varenummer.
Et varenummer andres sdledes:
e Velg Lager/Periodisk/AEndre varenummer

e Angiv hvilket varenummer der skal a&ndres, og hvad det nye nummer skal veere. Skriv
‘Endre’ i feltet Andre og fortseet ved at taste F3 eller vaelge OK

NB! Kgrslen kan godt tage lidt tid, idet varenummeret sendres overalt i systemet, saledes at
alle posteringer og relationer mellem de forskellige moduler er korrekte.

Sletning af varenumre

Krav fgr varenumre kan slettes
Varenumre kan kun slettes, hvis alle nedenstdende kriterier er opfyldte:

e Felterne Beholdning, Reserveret, Leveret, Trukket, Modtaget og Bestilt samt lagervaer-
difelterne i Lager/Kartotek/Lager er 0,00

e Der findes ingen abne posteringer pa varenummeret
e Feltet Engangsvare i Lagerkartoteket er markeret pa varenummeret

e Varenummeret er ikke indtastet pa endnu ikke bogfgrte fakturalinjer, lagerkladdelinjer
osV.

Sletning af varenummer
e Vzlg Lager/Kartotek/Lager og find varenummeret der gnskes slettet

e Tjek pa fanen Generelt, at alle felter under overskriften ‘Beholdning’ er blanke / 0
(nul).

¢ NB! Hvis der er en beholdning, skal denne bogfgres vk fra varen - f.eks. via en lager-
kladde

e Vzelg knappen Udligning og tjek at der ikke er abne posteringer p& oversigten. Hvis
der er 8bne posteringer skal disse udlignes med hinanden

e Markér feltet Engangsvare pa fanen Opsaetning
¢ Vealg Lager/Periodisk/Oprydning/Slet varer

e Afgraens evt. pd de varenumre der gnskes slettet og fortsaet ved at taste F3 eller veelge
OK.

e NB! Bemaerk at uanset hvilke varenumre du afgreenser pa, sa er det kun varer, der har
en markering i feltet Engangsvare p& fanen Opsaetning i Lagerkartoteket, og samtidig
opfylder de gvrige krav, der er for at varenummer kan slettes, der bliver slettet

e Skriv 'Start’ og veelg OK og de afgraensede varenumre slettes
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7.3. Lagerkladder

Opret nye lagerkladder

Lagerkladder oprettes saledes:

e Velg Lager/Tilpasning/Kladdenavne

e Tast F2 for at oprette en ny lagerkladde

e Udfyld som minimum felterne Navn, Betegnelse, Minimum, Maximum, Bilag,
Kladdetype og Gem

e NB! Feltet Gem skal vaere markeret safremt kladden gnskes benyttet flere gange. Hvis
ikke feltet markeres, vil bdde kladden og kladdens linjer automatisk blive slettet efter
at denne er bogfart.

e Feltet Kladdetype skal vaere Optaelling, safremt der er tale om en optzallingskladde.

7.4. Primobeholdning / abningslager

N&r primobeholdningerne til lageret indtastes og bogfgres via lagerkladden, vil veerdien af ab-
ningslageret blive bogfgrt bade i Lagermodulet samt pa ‘varelager tilgangskontoen’ angivet
under Lager/Tilpasning/Grupper i feltet Tilgang.

NB! S&fremt man gnsker at veerdien af abningslageret skal bogfgres ind pa en specifik konto i
kontoplanen i Finansmodulet, skal denne konto angives under Lager/Tilpasning/Grupper i
feltet Tilgang F@R bogfaring af lagerkladden med primobeholdningen.

Ved opstart af Lagermodulet indtastes et eventuelt abningslager nemmest som beskrevet ne-

denfor.

¢ Vealg Lager/Dagligt/Indtast kladde

e Vezlg f.eks. kladden ‘Status’ og indtast fglgende informationer:

Dato

Lagertype
Varenummer

Antal

Pris

Val

Serienummer

Indtast datoen for primoposteringen. Benyt den sidste dato i det
gamle regnskabsar, eller den sidste dato i maneden fgr C5 tages i
brug, sdledes at primotallene ikke pavirker driftskonti i den nye ma-
ned.

Varekgb.

Indtast det gnskede varenummer eller veelg det fra listen med
Alt+H.

Indtast primobeholdningen for det valgte varenummer.

Der hentes automatisk en kostpris fra Lagerkartoteket, hvis feltet
Kostpris er udfyldt. Indtast en anden pris, s&fremt prisen ikke er
korrekt.

Som standard vil der her st& DKK, men hvis prisen for en vare gn-
skes indtastet i en anden valuta, sendres valutaen her, og prisen an-
givet i feltet Pris er i denne valuta.

Hvis der anvendes serienummerstyring, indtastes serienummeret
her. Der skal indtastes én linje pr. serienummer.
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e Efter indtastning af hele lagerbeholdningen, checkes kladden ved hjaelp af knappen
Check kladde. Safremt der er fejl i kladden vil der blive vist en oversigt over disse fejl
pa skaermen. Disse fejl skal naturligvis rettes inden kladden bogfgres. Ved hjzelp af
knappen Naeste fejl, er det muligt at hoppe mellem fejlene i kladden. I bunden af
skaermbilledet, vil fejlen p& den enkelte linje blive oplyst, sdledes at du kan rette fejlen.

Nar alle fejl er rettet checkes kladden igen. Fgrst nar det oplyses at kladden er OK, ef-
ter at denne er checket, fortseettes ved at veelge Fortsaet i nederste hgjre hjgrne

e Udskriv lagerkladden ved hjeelp af knappen Udskriv kladde. Vzelg om kladden skal
udskrives til skaerm eller printer og veelg OK. Angiv om notater pa de indtastede linjer
gnskes udskrevet eller ej og vaelg OK

e Bogfer kladden ved hjzlp af knappen Bogfgr. Markér feltet Er kassekladderne ud-
skrevet, og veelg OK

NB! Safremt feltet Er kassekladderne udskrevet ikke markeres kan lagerkladden ik-
ke bogfares

e Udskriv evt. en lagerstatus for at sikre, at primotallene er bogf@rt korrekt. Lees mere
om udskriften lagerstatus i afsnittet ‘Udskrifter i Lagermodulet’.

NB! Lagerbeholdninger indtastet via lagerkladder bliver KUN bogfgrt i Finansmodulet, hvis pa-
rameteren Bogfgr i Finans er markeret (M)under Lager/Tilpasning/Parametre/Lager.

Af hensyn til afstemning af lagerbeholdningen i Lagermodulet med lagervaerdien i Finansmodu-
let, anbefales det at denne parameter er markeret.

/7.5. Lagerstatus

I forbindelse med ars- og/eller periodeafslutning foretages der ofte en manuel lageropteelling.
N&r varelageret er optalt, skal der bogfgres korrektioner til varelageret i Lagermodulet pa basis
af denne opteelling.

Der er to mader at indtaste disse lagerkorrektioner pd. Enten ggres det via lageroptaellings-
kladden eller via den almindelige lagerkladde.

Lageropteellingskladden

I lageropteellingskladden indtastes den optalte lagerbeholdning, hvorefter C5 automatisk korri-
gerer lagerbeholdningen i forhold til den allerede bogfgrte lagerbeholdning i C5.

NB! Det anbefales kun at benytte lageropteellingskladden til registrering af korrektioner i for-
bindelse med lagerstatus, safremt der ikke indtastes yderligere lagerposteringer i C5 fra man
udskriver lageroptaellingslisten og til man bogfgrer eventuelle lagerreguleringer i forbindelse

med lageroptaellingen..

I lageropteellingskladden er det muligt at f& udskrevet en liste til brug for opteelling. Udskriften
oplyser lagerbeholdningen pr. vare, og efterlader plads til manuelt at notere den optalte
maengde ned, sdfremt denne afviger fra det bogfarte.

Udskriv lageroptaellingsliste
Lageroptaellingsudskriften kan udskrives sdledes:

e Veelg Lager/Periodisk/Lageroptaelling og kladden Opteelling
e Velg knappen Dan kladde

¢ Udveelg eventuel et interval af varer ved at indtaste en afgraensning. @nskes alle varer
medtaget i lageropteellingen, indtastes ingen afgraensning, idet ingen afgraensning er lig
med alle varenumre. Fortsaet ved at vaelge OK
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Markér () feltet Dan mindst en linje pr. varenummer og valg OK. Nu overfgres de
afgraensede varenumre til optaellingskladden

Udskriv opteellingslisten ved at vaelge knappen Udskriv liste. Valg skaerm eller printer
og herefter OK

Yderst til hgjre pd rapporten findes en streg ud for hvert varenummer, hvorpa der kan
skrives det optalte antal.

NB! Hvis man fik udvalgt et forkert interval af varer, kan alle linjerne i optaellingskladden slet-
tes ved at vaelge knappen Slet, indtaste ordet ‘Slet’ og veelge OK.

Hvis man ikke har mulighed for at indtaste lagerkorrektionerne, inden der arbejdes videre i C5,
indtaster man selv manuelt lagerkorrektionen (dvs. det antal, der skal korrigeres), og dette
kan foretages pa et vilkarligt tidspunkt. Disse lagerkorrektioner foretages via
Lager/Dagligt/Indtast kladde.

Indtast optalt lagerbeholdning
Den optalte lagerbeholdning indtastes saledes:

Vaelg Lager/Periodisk/Lageroptzalling og kladden Opteaelling (eller en anden optzel-
lingskladde)

Optallingskladden indeholder stadig de tidligere udvalgte varenumre. Den optalte la-
gerbeholdning indtastes i kolonnen Optalt
3] Opte=llingskladde (Mavn: Opta=lling) [ = | ]

Warenummer Lokation Dato Beholdning Optalt Tabind = Skift kladde
+| = I A T . —

MNesste fejl

—
QW
| Dan Kadde
 Udskrivliste
| Varesporing _
———

Genveje F

Serienummer Afdeling Basrer Formal

Varenavn Enhed

Nar alle lagerkorrektionerne er indtastet, checkes, udskrives og bogfgres optaellings-
kladden ved hjealp af knapperne Check, Udskriv og Bogfor
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Lagerkorrektioner via Lagerkladden

Lagerkorrektioner i forbindelse med lageroptalling indtastes i Lagerkladden, hvis man har ind-
tastet lagerposteringer i C5 i den mellemliggende periode fra man udskrev lageropteaellingsli-
sten og til man er klar til indtastningen af korrektionerne.

Indtastning af lagerkorrektioner
Nar lagerbeholdningen er optalt, indtastes lagerkorrektionerne saledes:

e Velg Lager/Dagligt/Indtast kladde, og veelg f.eks. kladden 'Status’

3| Lagerkladde (Navn: Flytning) ==
Tilgang stk Afgang stk Artal i alt Cheift bladde
Belat Beleb Belab ialt
Check kladd
Dato Lagetype Varenummer Antal BogferMNu Pris Belab =
811007 %Rl ... =
Udskriv kladde
Bilag Lokation Tekst Adeling Baerer Farmal Wal
i DKK
Prisgruppe Opd Serenummer Til lak Boofert
[ 7
Dato Indtast datoen for lagerkorrektionen. Benyt den sidste dato i perio-
den
Lagertype Regulering
Antal Indtast det lagerantal, der skal korrigeres. Hvis lagerbeholdningen
skal nedskrives, tastes minus foran antallet
Pris Indtast varens kostpris, safremt antallet er positivt. Ved negativt an-
tal beregner C5 automatisk prisen ud fra varens lagermodel i forbin-
delse med bogfgring af kladden
Valuta Det er valutakoden her, der afggr hvilken valuta prisen indtastes i

e Efter indtastning af hele lagerkorrektionen checkes, udskrives og bogfgres lagerkladden
ved hjeelp af knapperne Check, Udskriv og Bogfgr
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Finansbogfgring af lagerkorrektioner
Lagerreguleringer vil altid blive bogfgrt saledes:

Debet Kredit

Tab Lager/Tilpasning/Grupper |Lager/Tilpasning/Grupper
feltet Tab feltet Afgang
Debet Kredit

Vind Lager/Tilpasning/Grupper |Lager/Tilpasning/Grupper
feltet Tilgang feltet Vind

Ovennavnte felter skal udfyldes under Lager/Tilpasning/Grupper, ellers fremkommer fejl-
meddelelse herom ved bogfgring af Lagerkladderne.

7.6. Afmeerkning af poster i Lagermodulet

Lagerposteringer afmeerkes automatisk ud fra varernes lagermodel. En vares lagermodel angi-
ves i feltet Lagermodel p3 fanen Opsaetning under Lager/Kartotek/Lager.

I forbindelse med afmaerkningen beregnes kostprisen automatisk pa afgangsposteringerne.
Disse kostpriser kan dog senere reguleres safremt afmaerkningerne ophaeves og andres.

Lagermodeller

Der findes 5 forskellige lagermodeller i C5, og den automatiske afmaerkning og beregningen af
kostvaerdien i forbindelse med bogfgring af en lagerafgang (f.eks. en faktura) er forskellig alt
efter hvilken lagermodel varen er tilknyttet.

NB! I Hjeelpen i C5 til C5 findes en oversigt over hvordan kostprisen beregnes i forbindelse
med lagertilgange og lagerafgange. Hjzelpen i C5 &bnes med F1. Sgg efter Afmaerkning.

FIFO

Lagermodellen FIFO (First-in-first-out), betyder at en afgangspostering pa en vare udlignes
med den seldste dbne tilgangspostering. Dvs. at hvis man har bogfgrt 2 kgbsfakturaer pd hen-
holdsvis 10 og 5 stk. af en given vare, s& vil C5 i forbindelse med salg af denne vare fgrst bru-
ge de 10 stk. og derefter de 5 stk.

LIFO

Lagermodellen LIFO (Last-in-first-out), betyder at en afgangspostering pa en vare udlignes
med den nyeste abne tilgangspostering fgrst. Dvs. at hvis man ser p& eksemplet under lager-
modellen FIFO, sa vil de 5 stk. blive solgt fgrst.

Gennemsnit

Ved lagermodellen Gennemsnit afmarkes afgangsposter ikke automatisk med tilgangsposter.
Kostbelgbet pa afgangsposteringer udregnes som et gennemsnit af alle til- og afgange. Dvs.
kostbelgbet pr. stk. udregnes som den samlede veerdi af beholdningen divideret med det sam-
lede antal pa lager af den aktuelle vare.

NB! Hvis lagermodellen Gennemsnit benyttes, anbefales det ofte at kgre en automatisk lager-
regulering.
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Kostpris

Ved lagermodellen Kostpris udlignes afgangsposter med zeldste tilgangspost farst (ligesom
FIFO). Kostprisen pa afgangsposteringen hentes i dette tilfselde altid fra Feltet Kostpris i La-
gerkartoteket.

Serienummer

Ved lagermodellen Serienummer udlignes afgangsposter med tilgangsposten der har samme
batch- eller serienummer.

Lees mere om afmaerkning i Hjaelpen i C5 der @bnes med F1. S@g efter ‘Afmaerkning’.

7.7. Udskrifter i Lagermodulet

Nedenfor er de lagerrapporter naevnt, der oftest anvendes:

Lagerstatus

En lagerstatus udskrift viser en oversigt over hvilke varer der er pa lager og til hvilken veerdi.
Lagerstatus udskriften udskrives saledes:

e Velg Lager/Rapporter/Periodisk/Lagerstatus

e Afgraens evt. pa et interval af varer. Hvis ikke der angives en afgraensning vil udskriften
medtage samtlige varenumre. Fortszet ved at taste F3 eller vaelg OK

e Indtast en gnsket dato i feltet Til dato og angiv gvrige afgraensninger. Fortszet ved at
taste F3 eller vaelg OK

e Vazelg om udskriften skal udskrives til skaerm eller printer og tast F3 eller vaelg OK

For yderligere beskrivelse af udskriften og felterne if.. afgraensningen af udskriften henvises til
Hjeelpen i C5, der kan dbnes med F1.

Prisliste

Hvis man gnsker at udskrive en prisliste, man kan udlevere til sine kunder, kan rapporten
Salgs prisliste udskrives saledes:

¢ Vealg Lager/Rapporter/Stamdata/Salgsprisliste

e Angiv kundens prisgruppe i felterne ud for Prisgruppe, saledes at der kun udskrives pri-
ser, der er relevante for kunden. Fortszet med F3 eller ved at vaelge OK

e Vaelg om udskriften skal udskrives til skaerm eller printer, og tast F3 eller vaelg OK

Posteringsliste

Hvis man gnsker at afstemme et varenummer, for at se hvorfor man har en bestemt lagerbe-
holdning/lagervaerdi, kan en posteringsliste udskrives saledes:

e Valg Lager/Rapporter/Posteringer/Posteringsliste
e Afgreens evt. pa varenummer og dato og fortsaet med F3 eller ved at veelge OK

e Veaelg om udskriften skal udskrives til skaerm eller printer, og tast F3 eller vaelg OK
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7.8. Varesporing

Pr. 1. januar 2005 trédte et nyt EU lovkrav i kraft vedrgrende varesporing af visse varetyper.
Det drejer sig specifikt om fgdevarer og varer, som indgar/kan indga i fadevarer. Det er et
krav, at man kan opggre og spore varer et led tilbage, og et led frem. Der skelnes mellem 2
typer af sporing, nemlig batchnummer og serienummer.

Hvis der anvendes batch- og/eller serienummerstyring, kan disse numre angives i feltet pa
salgs- og kgbsfakturalinjer samt linjer i lagerkladden. Derved opfyldes kravet om at kunne
spore en vare et skridt frem (salg) og et skridt tilbage (kgb)

Batchnummer

Batchnummer anvendes, hvis hele partiet har samme nummer (batchnummer). Dvs. der er
flere enheder, der har samme nummer.

Serienummer

Serienummer anvendes, hvis hver vare har et specifikt nummer. Dvs. der er ét nummer til én
enhed.

Opsaetning af varesporing

Feltet varesporing i Lagerkartoteket

For at kunne benytte varesporing, skal opsaetningen pa de bergrte varenumre aendres som
beskrevet nedenfor.

¢ Vealg Lager/Kartotek/Lager og det gnskede varenummer

e Vezlg fanen Opsaetning og vaelg ‘Batchnummer’ eller 'Serienummer’ i feltet Varespo-
ring

o o .
¢ Gentag ovennaevnte pa alle varenumre, hvorpa der gnskes varesporing

Safremt der allerede eksisterer en varebeholdning pa det valgte varenummer nar varesporin-
gen sl3s til, skal det bekreeftes at man gnsker at sla varesporing til, og ved hjzelp af sporings-
grupper, er det muligt at f& C5 til automatisk at tildele batch- eller serienumre til disse varer.

Hvis man manuelt gnsker at angive numrene i stedet for, skal varerne bogfgres ud af lageret
og ind igen via en lagerkladde.

Sporingsgrupper
Hvis man har en eksisterende lagerbeholdning pa et varenummer i C5, ndr man tager batch-

nummerstyring i brug, kan man ved hjeelp af sporingsgrupper fa C5 til automatisk at tildele
den eksisterende beholdning et batchnummer.

Sporingsgrupperne benyttes dog hovedsagligt i forbindelse med styklister i C5, hvor man ved
egenproduktion af varer automatisk kan fa tildelt serienumre pa disse varer. Der kan kun ar-
bejdes med styklister i C5, safremt koden ‘Styklister’ er anskaffet.
Sporingsgrupper oprettes saledes:

¢ Veelg Lager/Tilpasning/Sporingsgrupper

e Tast F2 og udfyld de forskellige felter

e Afslut med F3
En beskrivelse af samtlige felter og knapper vedr. sporingsgrupper, kan findes i Hjalpen i C5,
der kan aktiveres med F1.
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Indtastning if. kgbsfakturering

I forbindelse med indtastning af varekgbslinjer indtastes batch- eller serienummeret i feltet
Serienummer pa indkgbslinjerne under Kreditor/Dagligt/Kgbsfaktura.

[ a5

3] Indkebslinjer (Nummer: 20003) = | B[]
Leverng  Varenummer Antal Pris  Rabat Rabatbel st Beleb =
021107 2004 100) 6.73 673,00 & -

0/1107 3311 B 5 200 ios000p

Afmesrkning

Lokation Modtagnu  Enhed Maoms Tekst Bekrasftet

5 Stk P4 Stol med stalben

Oprettet Konto Projekdt At Serienummer Modtaget Falturerst

301007 Materialer

Handel Afdeling Basrer Formal Linjetype

B

Opsplitning af linjer
Hvis man benytter serienummerstyring pa en vare, kan man ved hjeelp af knappen Split linjer

fa f.eks. indkgbslinjer splittet op i flere linjer, sdledes at det er muligt at indtaste ét serienum-
mer pr. linje.

Hvis man f.eks. indtaster 5 stk. af en vare pa en indkgbslinje, og veelger knappen Split linje,
sd vises nedenstadende skaermbillede, hvor man f.eks. kan indtaste, at antal pr. linje skal vaere
1 og vaelge OK. C5 splitter s automatisk den ene indtastede linje til 5 linjer i alt, hvor antallet
pa hver linje er 1 stk.

= | Split linjen op i flere linjer (3w
Arital linjer |
Masngde pr linje 0.00
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Indtastning ved salgsfakturering

I forbindelse med indtastning af salgsfakturaer/ordrelinjer kan batch- eller serienummer ligele-
des indtastes i feltet Serienummer (feltet anvendes bade til batch- og serienumre).

Men ved salgsfakturering er det ogsa muligt, at taste Alt+H i feltet Serienummer eller klikke
pd ™| i hgjre side af feltet, hvorved der vises en oversigt over mulige serienumre pa varen.
Man kan saledes se, hvilke serienumre, der er beholdning pa.

=] Varesporing (vares) E@
Serienummer Lokation Beholdning Leverst  Reserverst Trukket = Abne/Ale
1111] I S 1 I R R -
o - :
Disponibel Modtaget Bestilt
1.00 | 4

Oversigter og rapporter vedr. varesporing

Oversigt over varesporing pé en vare

N&r man stdr pa Fakturalinjer, Ordrelinjer, Projektlinjer, Lagerkladdelinjer, Indkgbslinjer eller i
Lagerkartoteket kan man veelge knappen Varesporing, hvorved man kan se en oversigt over
batch- eller serienumre for den valgte vare.

Ved at vaelge knappen Abne/Alle, kan man se enten alle batch- eller serienumre med behold-
ning (dvs. abne), eller man kan se samtlige linjer med batch- eller serienumre pa den pageel-
dende vare (dvs. ogsa dem der allerede er solgt).

Hvis man under Lager/Kartotek/Lager, pa fanen Opsaetning i feltet Varesporing, har
valgt ‘Batch’ eller ‘Serienummer’ pa et varenummer, om man i forbindelse med bogfering af
posteringer pa dette varenummer ikke angiver batch- eller serienummer, fremkommer der en
advarsel om at varesporing er sldet til pd vare xxx, og at serienummer ikke er angivet pa lin-
jen.




Udskrifter vedr. varesporing
Under Lager/Rapporter/Periodisk/Varesporing kan der udskrives en udskrift vedr. vare-
sporing. Udskriften kan bl.a. afgreenses pa serienummer.

Samme udskrift kan ogsa udskrives fra Fakturalinjer, Ordrelinjer, Projektlinjer, Lagerkladdelin-
jer, Indkgbslinjer eller i Lagerkartoteket ved at veelge knappen Varesporing, og herfra vaelge
knappen Udskriv.

NB! Der findes ligeledes en udvidet varesporingsrapport, der f.eks. kan udskrives under La-
ger/Rapporter/Periodisk/Udvidet varesporing. Denne rapport anbefales sdfremt man
benytter varesporing if. med styklister og undervarer.

7.9. Finansbogfagring af lagerposteringer

For en beskrivelse af hvordan forskellige lagerposteringer bogfgres i Finansmodulet henvises til
afsnittene Finansbogfaring af fakturaer, Finansbogfaring af kgbsfakturaer, Finansbogfaring af
lagerkorrektioner og Finansbogfgring af lagerposteringer.

7.10. Arsskifte i Lagermodulet

Ved en periode- eller Arsafslutning anbefales det at foretage folgende i Lagermodulet:

e Udskriv en optallingsliste, foretag lagerstatus og bogfgr eventuelle reguleringer i lager-
kladden, som beskrevet i afsnittet ‘Lagerstatus’

e Kgr en automatisk lagerregulering via Lager/Periodisk/Lagerregulering som be-
skrevet i afsnittet "Automatisk lagerregulering’

e Udskriv en Lagerstatus under Lager/Rapporter/Periodisk/Lagerstatus, som be-
skrevet i afsnittet ‘'Udskrifter i Lagermodulet’

e Opdatér eventuelt kost- og salgspriserne pa varerne i Lagerkartoteket ved hjzelp La-
ger/Periodisk/Prisaendring. For en narmere beskrivelse af priseendringskgrslen
henvises til Hjeelpen i C5, der kan abnes med F1
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8. Vedligeholdelse
8.1. Check og fix af database

Hvis C5 er blevet afsluttet forkert eller pa anden vis blevet beskadiget, kan det anbefales at
kgre en sakaldt check og fix af databasen. Dette ggres sdledes:

Check af database
¢ Vzlg Generelt/Tilpasning/Vedligeholdelse/Database/Check/Check
e Svar Ja til at du er sikker og databasen checkes for eventuelle fejl

e Huvis der vises en meddelelse om, at der er fejl i databasen, skal der kgres en fix af da-
tabasen

Fix af database

NB! Der bgr altid kgres en check af databasen fgr der kgres en fix af databasen, som beskrevet
i afsnittet ‘Check af database’.
Kgrslen Fix af database kgres saledes:

¢ Vzlg Generelt/Tilpasning/Vedligeholdelse/Database/Check/Fix
e Svar Ja til at du er sikker og databasen fixes for eventuelle fejl

N&r der er kgrt en fix af databasen, skal der altid kgres en reindexering. Se nedenfor i afsnittet
‘Reindexer database’

8.2. Reindexering af databasen

Systemets kartoteker skal af og til reindexeres. Dette foretages for at opnd den bedste hastig-
hed pa C5. Reindexering betyder, at alle data bliver lagt i den ‘rigtige’ raekkefglge i databasen.

Der bgr altid reindexeres efter en check og fix af database, hvis der var fejlmeddelelser under-
vejs.

NB! Ved valg at dette punkt, starter reindexeringen automatisk, og kan tage meget lang tid.
Hvis databasen er pa over 500 MB kan det tage flere timer, alt afhaengig af maskinens hastig-
hed!

Alle brugere skal veere ude af C5 inden der foretages en reindexering

Reindexering af hele databasen
En reindexering af hele databasen foretages sdledes:
¢ Vealg Generelt/Tilpasning/Vedligeholdelse/Database/Reindexer database

e Svar Ja til at du er sikker pa at ville reindexere

Afbrudt reindexering

Databasen bliver ikke gdelagt, hvis en reindexering bliver afbrudt. Det anbefales dog, efter en
afbrudt reindexering, at kgre en check database med fix, og derefter igen en reindexering.
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Reindexering af ét kartotek

Det er ogsa muligt kun at reindexere et enkelt kartotek saledes:
¢ Velg Generelt/Tilpasning/Vedligeholdelse/Database/Reindexer kartotek
e Svar Ja til at du er sikker pa at ville reindexere

e En liste over alle eksisterende kartoteker vises. Markér det kartotek, der gnskes re-
indexeret og veelg OK.

8.3. Udvidelse af C5

Hvis man for brug for at udvide C5, foretages dette ved at man kgber ekstra licenskoder. Man
modtager herefter en ny fil med licenskoder samt et nyt kodebrev. Nar disse ekstra koder tilfg-
jes til C5 &bnes der automatisk for adgangen til det tilkgbte modul og/eller funktion.

Tilfgjelse af ekstra licenskoder

Det er muligt at overskrive de allerede indlaeste licenskoder med de nye koder, ved at indlzese
de nye licenskoder som beskrevet i afsnittet Indlaes licenskoder.

Manuel indtastning af ekstra licenskoder
En ny licenskode kan ogsd indtastes manuelt saledes:
¢ Vzlg Generelt/Tilpasning/Adgangskontrol/Koder

¢ Indtast den/de nye koder i kolonnen Kode ud for det modul/den funktionalitet der er
tilkgbt. Hvis koden er korrekt og accepteres af C5, vises et flueben i feltet til hgjre for
koden.

NB! De enkelte koder passer kun til den aktuelle virksomheds serienummer og navn.
e Afslut med F3

8.4. Databaseplads

Databasestgrrelse

Med en C5 Light / C5 grundpakke fglger 45 MB databaseplads. Databasepladsen kan udvides
ved tilkgb af ekstra database. Tilkgb af ekstra databaseplads er ofte ngdvendig, idet der med
tidens Igb indtastes flere og flere informationer i C5.

Informationer om databasens aktuelle og tilladte stgrrelse i MB ses under
Generelt/Kartotek/System status information/Datastatus.

Advarsel om manglende databaseplads

Lige fgr databasepladsen er opbrugt fremkommer en advarsel om at databasen naesten er fuld.
Hvis fgrst databasepladsen er opbrugt kan C5 godt kgre videre, men den vil kgre med VA-
SENTLIG nedsat hastighed.

Det anbefales derfor at tilkgbe ekstra databaseplads og tilfgje denne nye licenskode inden da-
tabasepladsen opbruges.

Man kan selv angive hvorndr, man gnsker at meddelelsen om at databasen naesten er fuld skal
vises. Dette ggres under Generelt/Tilpasning/Systemkonfiguration.
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B Systernopsastning EI @

Log fejlmeddelelser {7}
Versionskontrol
Log irformationer ved asndringer
Komprimer finansposteringer
Komprimer finans for lenboaf
Dokumentstyrings ardy DocMgmt
Angiv databasestamelse(i)
Angiv brugergruppe

Hvis der som vist ovenfor indtastes 80 ud for feltet Angiv databasestgrrelse(%o), vil advars-
len blive vist, nar databasen ndr 80% af sin tilladte stgrrelse.

Normalt vil alle brugere fa vist advarslen, medmindre der i feltet Angiv brugergruppe valges
en bestemt brugergruppe med ALT+H. I s3 fald, er det kun brugerne tilknyttet den angivne
brugergruppe der far vist advarslen.

8.5. Oprydning

Komprimering af poster

Hvis man har brugt C5 i mange ar, og derfor har posteringer i C5, der gar mange ar tilbage i
tiden, kan man veelge at komprimere posteringerne for de zldste ar.

NB! Det anbefales aldrig at komprimere poster uden forinden at have taget en sikkerhedskopi,
og desuden er det kun poster zldre end 5 ar tilbage i tiden, der bgr komprimeres af hensyn til
regnskabspligten.

Posteringer komprimeres pr. modul. Finansposteringer komprimeres ved at valge Fi-
nans/Periodisk/Oprydning/Komprimer posteringer/Transaktion eller Periode.

For yderligere informationer om komprimering af posteringer henvises til Hjaelpen i C5, der
kan abnes med F1.

Sletning af gamle posteringer

C5 kraever ikke at der slettes gamle posteringer. Hvis dette alligevel gnskes, sker dette ofte for
at reducere databasestgrrelsen i C5. Det skal dog bemaerkes, at databasen ikke automatisk
bliver mindre efter sletning af poster. Databasepladsen for de slettede poster bliver dog benyt-
tet ved dannelse af nye poster.

@nsker man at reducere databasens stgrrelse efter at have slettet gamle poster, bgr man kon-
takte sin Microsoft Dynamics C5 Partner.

Der kan slettes gamle posteringer i modulerne Finans, Debitor, Kreditor og Lager. Kgrslen be-
handler ikke Ordrer, Indkgb eller Projekter. Ud over at slette posteringer, slettes ogsa finans-
perioder og statistik.

NB! Det anbefales aldrig at slette poster uden forinden at have taget en sikkerhedskopi, og
desuden er det kun poster zldre end 5 ar tilbage i tiden, der kan slettes af hensyn til regn-
skabspligten.
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Forudsaetning
En forudsaetning for, at der kan slettes posteringer er:

Alle posteringerne fra perioden der gnskes slettet i Debitor-, Kreditor og Lagermodulet
skal veere udlignet

Alle arskgrsler s& som ‘Dan primoposter’ skal vaere foretaget saledes at primotal eksi-
sterer

Hvis forudsaetningerne ikke er opfyldt, vises en fejllog og kgrslen afbrydes.

Sletning af posteringer fra tidligere ar

Vzlg Generelt/Periodisk/Oprydning/Slet tidligere ar

En meddelelse vises, hvor det oplyses at det ikke er muligt at gendanne de slettede po-
steringer efter kgrsel er afviklet. Skriv ‘start’ og vaelg OK for at fortseette

Indtast nedenst3ende informationer og fortseet ved at vaelge OK

7 | Slet data i afsluttede regnskabsar [
Det anbefales at der ertaget backup
inden denne karsel afvikles | Annuller |

Ltimo regnskabsar  ULA12-04
Udligningsposter  Kopieres
Lager primokostpris Een pris) | -

Ultimo regnskabsar Her angives til og med hvilken dato, der skal slettes.
Ligger datoen indenfor de lovpligtige 5 ar, vises en ad-
varsel herom, inden man kan fortsaette

Udligningsposter Her angives, om man gnsker udligningsposteringerne
kopieret eller komprimeret.

Komprimeres betyder, at der oprettes en primo udlig-
ningspostering pr. primopostering for henholdsvis debi-
tor, kreditor og lagerposteringer.

Kopieres betyder, at der gives mulighed for at beholde
alle oplysninger vedrgrende hver udligning

Lager primokostpris Her angives, om man gnsker en gennemsnitlig kostpris
pa én primolagerpostering, eller om man gnsker en pri-
molagerpostering pr. kostpris

Endnu en advarsel vises, og ferst nar der her skrives ‘slet’ og veelges OK pabegyndes
selve sletningen.

Sletning af poster i journalen

Hvis kontoudskrifter m.v. er blevet for store og uoverskuelige, kan man slette posteringer i
journalen.

NB! Det er kun de poster i journalen, der har vaeret udskrevet, som kan slettes. I feltet Ud-
skrevet pd hver post i journalen, skal der med andre ord, vaere en markering, for at posten
kan slettes:
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3] Journal (Konto: 56952478)

= o)

Dato Forfald Formular Bilag Tekst Val Saldoi valuta &

01./12-09 10003 DBEKR: Restaurant SildehyttenDRK 1.314,38 -
01203l 19/0110 32 GIFAKT. Restaurart Sidehyten KK 1.314.38
“arebelzb Linjersbat Slutrabat Maoms Linjemoms Saldo i DEK

1.051,50 262 88 1314 Vie Slefa
Vareforbrug Gebyrfm Gebyrem Afgiftf.m Afgift em Komektion
-751 Dan QIOXMLFi
Provision [ Udskrevet Afdeling Basrer Formal Konto Mummer
56952478 | 10021
Seslger Madul Lagerstatus Transaktion Listekode be
KMJ Crdre Phconomisk 247 01

NB! Slettede posteringer kan ikke hentes frem igen. Tag derfor en sikkerhedskopi inden der
slettes posteringer.

Sletning af poster i debitorjournalen
Posteringer fra journalen i Debitormodulet slettes saledes:

e Vzlg Debitor/Periodisk/Oprydning/Debitorjournal

e Angiv afgreensning pa hvad der gnskes slettet. Angiv f.eks. en bestemt debitor i bade til
og fra feltet ud for Konto. Tilfgj evt. ekstra afgraensningsfelter som beskrevet i afsnit-
tet ‘Udskrifter i C5’. Veelg OK eller tast F3 for at fortsaette, nar den gnskede afgraens-
ning er angivet

¢ Indtast en til-dato i feltet Slet til dato. Alle posteringer i debitorjournalen til og med
den her angivne dato bliver slettet, hvis posteringerne samtidig opfylder de fgr indta-
stede afgraensningskriterierne.

e  Skriv ‘start’ ud for feltet Skriv 'START’, og vaelg OK eller tast F3 for at starte sletnin-
gen.

Sletning af poster i kreditorjournalen

Poster i kreditorjournalen slettes pa8 samme made som beskrevet ovenfor med debitorjourna-
len, bortset fra at der i stedet vaelges Kreditor/Periodisk/Oprydning/Krediorjournal.
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9.  Tips og gode rad
9.1. Udskriftsmuligheder vises ikke

] Udskriftsmuligheder

Skrvtl  SKALRM :
Annuller

Brugerprinter  Standard WINDOWS

Farametrs

Fra side 1 Format

Til side 3939
Subtotal

Kopier 1
Opsastning

L

Hvis ovenstdende udskriftsboks (ogsa kaldet en optionsboks) ikke vises, nar du f.eks. er ved at
bogfgre en faktura, og derfor ikke kan fa lov til at vaelge om fakturaen skal udskrives til skaerm
og/eller printer m.m., kan dette zendres under aktionslister:

¢ Vzlg Debitor/Tilpasning/Aktionslister/Standard

e Kolonnen O skal veere markeret () pa linjen med ‘OrdFaktura’ hvis udskriftsboksen
gnskes vist .

Hvis kolonnen O ikke er markeret ud for en udskrift under Aktionslister, vil C5 automatisk ud-
skrive den aktuelle udskrift ngjagtig som det sidst blev gjort.

Hvis man altid gnsker at udskrive fakturaen til printeren, kan man derfor udskrive en faktura
til en printer, og herefter fjerne markeringen i kolonnen O ud for OrdFaktura, hvorefter nye
fakturaer s automatisk vil blive udskrevet til printer uden at dette fgrst skal vaelges i ud-
skriftsboksen.
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9.2.

Udskrivning til bestemt bakke pa printer

Hvis man f.eks. gnsker at udskrive en faktura pa brevpapir placeret i bakke 2 pa printeren, kan
dette veelges sdledes:

N&r nedenstaende udskriftsboks vises vaelges Printer i feltet Skriv til og herefter vael-
ges printeren i feltet Brugerprinter

. Udskriftsmuligheder

Skrivtl  SKAERM

Bruger-printer  Standard WINDOWS

Fra side 1
Til side 3939

Kopier 1

Veelg knappen Format

a Formattering

Diverse
Linieafstand
Papir Ad Bred

Skerifttype 17 Pitch
Skeriftsnit

Farve

Skalerng 100

Twungen venstre margin - 0.00cm

Papirttypens venstre margin -~ (.00cm

Veelg herefter knappen Egenskaber

i

0
Annuller

Farametrs
Format
Subtotal

Opsastning

K
Annuller

Vaslg papir

Egenskaber

I i i)

Printerens opsaetningsmuligheder vises, og her kan der vaelges bakke, udskriftskvalitet

OsV.
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9.3. Momskoden udfyldes ikke i kassekladden

Ved indtastning af bilag i kassekladden i Finansmodulet, hentes momskoden kun automatisk til
feltet moms, safremt momskoden er udfyldt pa kontoen angivet i feltet Konto.

Dette betyder, at hvis man har angivet en debitorkonto i feltet konto, udfyldes momskoden
kun automatisk, hvis feltet moms er udfyldt pa debitoren i Debitorkartoteket, og man samtidig
indtaster belgbet i Debet-kolonnen.

Endvidere skal parametrene Salgsfaktura Posttype og/eller Kgbsfaktura Posttype vare
markeret (M )under Finans/Tilpasning/Parametre/Finans. Disse parametre bestemmer
indholdet i feltet Posttype i kassekladden.

9.4. *'er i belgbsfelter pa balancer

Hvis der vises *'er i belgbsfelterne i stedet for belgb pa finansbalancer, kan dette skyldes en af
nedenstdende arsager:

e Der er pa udskriften ikke afsat nok karakterer til belgbet i feltet. Antal tilladte karakte-
rer er angivet i feltet Laengde if.. afgraensningen af balancen under Fi-
nans/Rapporter/Balancer

e Kun en del af balancen udskrives, og der er ikke angivet en markering i feltet Fra Top
if.. afgraensningen af balancen under Finans/Rapporter/Balancer

e Hvis *’erne kun vises ud for en konto af typen ‘Sumkonto’, mangler der enten en angi-
velse af en konto i feltet Sum Fra, eller ogsa er den angivne konto i feltet Sum fra ik-
ke af typen 'Overskrift’. Dette tjekkes under Finans/Kartotek/Kontoplan

9.5. Notater

Mange steder i C5 kan der angives notater. Notater er en form for udvidet tekstfelt, hvor man
kan angive lange tekster. Der kan indtastes notater alle steder, hvor man kan se dette ikon:

[, Et notatfelt 3bnes med ALT+N og lukkes igen med F3.

Under Generelt/Tilpasning/Notater er det muligt at angive ud for forskellige dele af C5, om
man vil benytte ét eller flere notater. Hvis man f.eks. veelger 'Et’ i kolonnen Notater ud for
'Debitorkartotek’, og herefter star i Debitorkartoteket og vaelger notatfeltet med ALT+N sa
dbnes ét notatfelt, hvori der kan skrives et notat. Naeste gang samme notatfelt vaelges igen, vil
det samme notatfelt blive vist, og nye/ekstra notater kan tilfgjes under eller over det eksiste-
rende notat.

Motat pa debitor =R E=H|2

v aftale om betalingsbetingelser
v adresse pr. 1/7 2007
MMM

Veaelges i stedet ‘mange’ i kolonnen Notater ud for ‘Debitorkartotek’, og man herefter vaelger
Debitorkartoteket og notatfeltet med ALT+N, sd 8bnes en notatoversigt, hvori det er muligt at
indtaste en dato og en overskrift pa de forskellige notater. Hvis man markerer en notatover-
skrift eller indtaster en ny, og herefter vaelger ALT+N igen, sd kan der skrives et laengere no-
tat, der knytter sig til overskriften pa oversigten.

£ | Motathoveder E@

05/06-07 My adresse pr. 1/7 2007 - dsloriv

300707 My aftale om betalingsbetingelser
* l-ild:l'llm
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9.6.

Sikkerhedskopiering

Det er vigtigt ofte at tage en sikkerhedskopi af alle data i C5. Hvis ens computer bliver stjalet,
eller hvis der opstar brand, lynnedslag eller lignende, er det rart blot at kunne indlaese en sik-
kerhedskopi pa en anden PC, og herefter fortsaette sit bogfgringsarbejde.

NB! Alle brugere skal forlade C5, og C5 skal lukkes f@r der tages en sikkerhedskopi.

Med C5 fglger et backup tool, og med dette backup tool er det muligt at tage backup af bade
C5 Native og SQL databaser.

Hvad bliver sikkerhedskopieret?
Native database Der tages en fuld backup af hele C5 data mappen.

SQL Express database Backup funktionen starter en fuld SQL Server database

backup og samtidig tages en backup af hele C5 Data map-
pen.

Lav en sikkerhedskopi
For at lave en sikkerhedskopi skal fglgende fremgangsmade benyttes:

NB! Alle brugere skal forlade C5, og C5 skal lukkes fgr der tages en sikkerhedskopi.

Start Backup tool'et ved at vaelge START/Alle programmer/Microsoft Dynamics
C5/Administration/Backup Tool

Angiv relevante indstillinger pa fanen Indstillinger. Se en beskrivelse af de forskellige
felter i onlinehjaelpen, der kan 8bnes med F1

Veaelg om der skal breendes en CD/DVD m.m. pa fanen Backup

Vaelg knappen Start backup for at lave selve backup'en

Indlaesning af backup
Kontakt din Microsoft Dynamics C5 partner hvis du far behov for at genindlaese en backup.
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9.7. Tilpasning af udskrifter

Der kreeves en del teknisk viden for at tilpasning en udskrift i C5. Det anbefales derfor, at man
kontakter sin Microsoft Dynamics C5 Partner for at fa hjaelp til dette. @nsker man imidlertid
selv at forsgge sig, kan fglgende fremgangsmade anvendes:

e Start udviklingsversionen af C5 ved at veelge Start/Alle programmer/Microsoft Dy-
namics C5/Administration/Udviklingskonsol

e Nar C5 er abnet i udviklingsversionen veelges Generelt/Tilpasning/Udviklingsmenu
e Vzlg REP/RET
e Flyt med piletasten d ned til den gnskede rapport - f.eks. SalesInvoice

DO - Demo hrma Ao, M D rmee - [ Bruge... L=l (= e

r SalesInvoice

.Name
.Address1
.Address2
ZipCity
.Phone
.Giro

RalezTahleArch.Name
falezTableArch. Addressl
falezTableArch. Address2
RalezTableArch.ZipCity
MExtCountryName(SalezTableArchk

#lger........: GHlGEUNg Ordre...... :*
Page header DEK Inz T #
=

Man flytter markgren rundt vha. piletasterne.

e Flyt, slet og opret felter m.m. pd udskriften vha. disse taster:

F2 Nyt felt

F6 Feltopsaetning
Delete Slet et felt
Shift+F1 Hjeelp

F1 Taste oversigt
F10 Lokalmenu

o Afslut rettelserne med F3. Hvis andringerne gemmes, nar rapporten forlades, bliver
udskriften gemt med et navn, der bestar af fglgende:

$ rapportens navn og .USR.

Det betyder, at man ikke har rettet i originalen (rapportens navn.sys), og man kan der-
for altid starte forfra og prgve igen, hvis der opstar fejl ved ens rettelser.

NB! C5 vil altid benytte udskrifter med endelsen .USR fgr udskrifter med endelsen .SYS.
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9.8. Opstart af fakturering med FIK

Hvis der skal udsendes fakturaer med indbetalingskort/FIK-kort, skal fglgende opsaetning fore-
tages fgrst:

e Vealg Debitor/Tilpasning/Indbetalingsmader

e Ud for linjen med ‘FIK’, udfyldes de nederste felter Konto og Faktura, med f.eks. 8 og
6, saledes at summen af de to felters belgb giver 14

e Hyvis ikke der allerede er valgt et fakturalayout med FIK-kort og/eller OCR-linje, skal
dette vaelges. Laes mere herom i afsnittet Valg af fakturalayout

e Velg Debitor/Tilpasning/Aktionslister/Standard og tjek at navnet pa det gnskede
layout stdr i kolonnen Aktion pa linjen ud for ‘OrdFaktura’

e Vzlg Debitor/Kartotek/Debitor og udfyld feltet Indbetalmdde pa fanen Opsaet-
ning med 'FIK’

¢ Vzlg Generelt/Kartotek/Firmakartotek og indtast eget FIK-nummer i feltet FIKnr
pa fanen Detaljer

NB! OCR-linjen pa girokortet udskrives med en speciel skrifttype, kaldet OCR-B. Denne skrift-
type skal veere installeret pa PC’eren fgr OCR linjen kan udskrives korrekt.
OCR-B fonte leveres ikke fra Microsoft.

9.9. Brugerprinter

C5 kan som standard udskrive til de printere, der er oprettet pa PC’eren som Windows printe-
re. @nsker man at udskrive til andre printere, kan disse oprettes som brugerprintere.

En brugerprinter oprettes saledes:

¢ Vzlg Generel/Tilpasning/Brugerkonfiguration/Brugerprinter/Opret
g | Brugerprinter setup 3]
Bruger |Alle brugere
Printer navn |Exu:e| Annuller

C5 printer |Exu:e|

Output enhed |F‘HN
Evt. port nummer l_

Navn pa enhed |

e Udfyld de forskellige informationer og afslut med F3 eller ved at vaelge OK

For yderligere information omkring de forskellige felter m.m. henvises til Hjzelpen i C5, der kan
dbnes med F1.
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9.10. Andring af skaermbilleder

Det er muligt at aendre felternes reekkefglge pa skaermbilleder i C5. P8 den made tilgodeses
forskellige brugeres brug af systemet, idet der ikke er mange, som gnsker at indtaste informa-
tionerne i samme raekkefaelge.

Skeermbilleder sendres som beskrevet i afsnittet ££ndring af kassekladdens udseende.

Tilbage til standard opsatningen af et skaermbillede

Hvis man har aendret pa opsaetningen af et skaermbillede, men senere gnsker at vende tilbage
til den oprindelige opsaetning, kan man std pa det pageseldende skaermbillede og taste Ctrl+F9,
hvorefter du vil blive spurgt, om du @gnsker at slette brugeropsaetningen.
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10. Fejlmeddelelser

10.1. Fejlmeddelelser ved ibrugtagning

Kassekladde, Fejl ved valuta, kurs eller konto
Hvis der opleves fejlmeddelelser vedr. valuta, valutakurs eller konto ggres fglgende:

¢ Vzlg Generelt/Kartotek/Valuta og tjek at der som minimum er oprettet en valuta-
kode med koden '‘DKK’. Felterne Tab og Vind SKAL veere udfyldt pd alle valutaer - ogsa
DKK

¢ Velg Finans/Tilpasning/Parametre/Finans og udfyld feltet Standard valuta med
DKK.

Fejlkonto mangler
Hvis der opleves fejlmeddelelser vedr. manglende angivelse af fejlkonto, ggres fglgende:

e Velg Finans/Tilpasning/Systemkonti og angiv et finanskontonummer ud for ‘Fejl-
konto’.

Fejl ved momskoder
Hvis der opleves fejlmeddelelser vedr. moms, momskoder og momssatser ggres fglgende:

¢ Vealg Finans/Tilpasning/Momskoder og tjek at momskoderne er oprettet samt at
momssatser og finanskonti er angivet ud for de enkelte momskoder.

Der er ingen periode for datoen
Hvis der opleves en fejlmeddelelse om, at der ingen periode er for datoen, ggres fglgende:

e Vzlg Finans/Tilpasning/Perioder og tjek, at der er oprettet et regnskabsar indehol-
dende den gnskede dato. Hvis ikke oprettes nye regnskabsar vha. knappen Nyt &r

Fakturanummer skal angives ved posttype: Faktura/Kreditnota

Ved indtastning af bilag via finanskassekladden kan man made denne fejlmeddelelse, hvis man
har indtastet et belgb i Debet-kolonnen pa en debitor og/eller et belgb i Kredit-kolonnen pa
en kreditor, og ikke har faet angivet et fakturanummer i feltet Faktura.

Hvis ikke man gnsker at indtaste faktura og/eller kreditnotanumre if. med indtastning af disse
posteringer, ggres fglgende:

¢ Vealg Finans/Tilpasning/Parametre/Finans

¢ Fjern markeringen ud for parametrene Salgsfaktura Posttype og Kgbsfaktura Post-
type
NB! Hvis markeringen ud for disse parametre fjernes, opndr man ikke korrekte statistikker i

C5, idet programmet i sd fald ikke kan skelne mellem betalinger og kreditnotaer ved indtast-
ning af den type bilag i kassekladden.
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10.2. Lgbende fejlmeddelelser
Kladden er i brug

Far man meddelelsen ‘Kladden er i brug’, nar man forsgger at abne en kassekladde, og man
med sikkerhed ved, at der ikke er andre brugere inde i kassekladden, er kladden hgjst sand-
synligt blevet 13st ved en fejl. Kladden l3ses op igen saledes:

e Velg Finans/Tilpasning/Kladdenavne
o I feltet Adgang tastes ALT+H og der veelges ‘Aben’ i stedet for ‘Spaerret’.

NB! Opleves denne spaerring af en kladde i et af de andre moduler - f.eks. i lagerkladden, kan
disse kladder, lases op pa tilsvarende vis under det enkelte modul ved at vaelge Tilpasning
samt punktet hvori den aktuelle kladde oprettes/vedligeholdes.

Beholdningssaldi i kassekladden er ukorrekte

Hvis beholdningssaldiene (felterne med Kasse, Bank og Giro, der vises i toppen af finanskasse-
kladden) ikke stemmer overens med saldiene, der vises pa finanskontospecifikationen og ba-
lancerne, skal der efterberegnes perioder sdledes:

¢ Vzlg Finans/Periodisk/Efterberegn perioder

o Alle finanskonti skal efterberegnes, sa indtast ingen afgreensninger, men vaelg blot OK
eller tast F3 for at fortsaette

e Indtast en periode, f.eks. PR.01.08 til UL.12.08. Markér feltet Taelleveerker, og skriv
‘start’ i feltet Skriv START. Vaelg OK eller tast F3 for at fortseette

NB! Bemaerk ogsa, at der under beholdningsfelterne i kassekladden, kan std ‘Lgbende saldo’
eller ‘Ultimo saldo’. Valget af disse to saldometoder, har betydning for om saldiene vises som
Igbende saldi eller pr. den sidste linje i kassekladden. Der skiftes mellem disse to saldometoder
med ALT+S i kassekladden.

10.3. System fejlmeddelelser

Databasefejl

Hvis denne meddelelse fremkommer ved oprettelse af en ny finans-, debitor-, kreditorkonto
eller varenummer, kan dette skyldes, at antallet af konti i det pdgseldende modul er opbrugt i
henhold til C5 Light udgaven.

Under Generelt/Kartotek/Datastatus er det muligt at se, f.eks. hvor mange debitorer og
kreditorer der er oprettet. Dette ses i kolonnen Antal ud for f.eks. ‘DebitorKartotek’ og ‘Kredi-
torkartotek’. I afsnittet ‘C5 light indeholder fglgende’ er listet hvor mange debitorer, kreditorer
osv. C5 lightpakken indeholder.

Safremt det tilladte antal af f.eks. debitorer er ndet, skal der anskaffes en udvidelse til pro-
grammet i form af et komplet debitormodul med ubegraensede antal debitorer. Kontakt din
Microsoft Dynamics C5 Partner vedrgrende tilkgb til C5.
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Programmet har udfgrt en ulovlig handling

Man kan opleve at blive smidt ud af C5 med en fejlmeddelelse om, at programmet har udfgrt
en ulovlig handling. Der kan vaere mange arsager til, at sadanne fejl kommer.

Det anbefales altid efter en sadan fejimeddelelse, at lukke Pc’en ned, og starte op igen.

Idet C5 blev lukket pa uautoriseret vis, bgr der kgres en check af databasen for at kontrollere,
om der er opstaet fejl i databasen. Laes mere om check og fix af databasen i afsnittet ‘Check

og fix af database’.
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