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Indledning
Velkommen til kursus i Microsoft Dynamics 365 Business Central standard Igsning (herefter benaevnt
Business Central) samt TransSoft’ Vogn/Tank modul.

Materialet indeholder en gennemgang af de mest dagligdags funktioner i Business Centrals grundmoduler
Kontoplan, Debitor og Kreditor, samt i Vogn/Tank modulet.

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

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

For at fa fuldt udbytte af materialet er det pakraevet, at den enkelte bruger har - som minimum - anskaffet
sig Business Central standard lgsning med TransSoft’ Vogn/Tank modul.

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

| forbindelse med opstart lsegger TransSoft en genvej til log on pa jeres PC’er, som | med individuelt
brugernavn og password kan anvende til at abne Business Central.


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

Business Central Kursusmateriale TransSoft A/S

1. Naviger i Business Central

Forste afsnit beskriver, hvordan Business Central er opbygget, og hvordan du hurtigt kan navigere i
systemet ved at gennemga de mest almindelige Funktionsknapper, du har adgang til i Business Central.

Business Central er opbygget af Rollecentre. Et Rollecenter er defineret ud fra de forskellige roller, der kan
veere i en virksomhed, for eksempel direktgr, disponent eller andet. Der er ingen begraensninger i antallet
af Rollecentre. Dette kursusmateriale tager udgangspunkt i TransSoft rollecenter for en Vognmand.

1.1. Adgang til Business Central
| forbindelse med opseaetning, laegger TransSoft en genvej til “log on” pa jeres PC’er, der dbner Business
Central ved brug af jeres individuelle brugernavn og password.

Den kunne se saledes ud:

Welcome to TransSoft
A=S Business Central:.
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1.2. Rollecenter
Sa snart du logger pa, kommer du ind pa dit Rollecenter: Det er din startside.

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

Rollecentret er opbygget af 6 Blokke;

Menu knapper til Business Central moduler
Bogmaerker (Brugerens favorit knapper)
Handlinger (TransSoft definerede favorit knapper)
Aktiviteter (TransSoft definerede aktiviteter)

Oplysninger (Kan tilpasses af brugeren)

Business Central Funktions knapper (System og Side)

IGANGVERENDESALO  BETALINGER

SALGSFAKTUR 'UDESTAENDE
AER _ORFAKTURAER

191

DE1% 1348 9043

1.2.1. Menu knapper
Rollecentret Vognmand har ikke nogen Menu knapper udover de 3 vandrette streger, som forklares i naeste
afsnit.

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

| eksemplet herunder er valgt Rollecentret Revisor. Her fremkommer mange Menu knapper til forskellige
modauler.

8
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TransSoft Demo A/S Finans Kladder Likviditetsstyring Omkostningsregnskab Anlaeg Bogferte dokumenter Installation og udvidelser Intelligent cloudindsigt =
Kontoplan  Bankkonti ~ Kunder (Debitorer)  Kreditorer ~Kebsordrer Indgéende bilag  Kobsfakturaer — Oversigt over EU-salg  Momsrapportliste  Budgetter Momsangivelser  Intrastat

ks

Valges Menu knappen Finans, fremkommer mulige handlinger under det modul.

TransSoft Demo A/S Finans | Kladde ditetsstyring =g Bogfarte dokumente nstallation og udvidelse telligent cloudindsigt =

Som det vil fremga af de naeste afsnit, kan det hurtigt blive til mange valgmuligheder. Det skyldes, at der
ligger favorit knapper under Bogmaerker, som er bruger definerede favoritter, og under Handlinger, som er
favoritter defineret af TransSoft.

1.2.1.1. Se hvilke forretningsfunktioner, der tilhgrer rollecentret?

@nsker du at udforske alle de forretningsfunktioner, der ligger i din rolle, kan du trykke p& Menu knappen
med de 3 vandrette streger ved siden af firmanavnet. Sad kommer du til Rollestifinderen for den rolle, du er
tildelt.

TransSoft Demo A/S

Kontoplan Debitorer Kreditorer Varer Vogne Charteks Bookinger

Via Rollestifinderen kan du udforske helt ned til enkelt funktioner.

TransSoft Demo A/S Sog

Administration Finans Personale Produktion Projekt
> Udforsk > Udforsk > Udforsk > Udforsk > Udforsk
Generelt (8) Finans (11) Medarbejdere (3) Kapaciteter (1) Sager (10)
Data (6) Likviditetsstyring (9) Opszetning (11) Planlzagning (5) ~
Brugere (3) Omkostningsregnskab (3) ~ Operationer (2)

Arbejdsproces (11) Tilgodehavender (13) Kostprisberegning (3)

Ordrebehandling (13)

Marketing (2)

Lager og priser (6)

Salg - Common Data Service (10)
Opsatning (15)

~

Tjenester (19) Gaeld (9) ~
RapidStart (3) Anlzg (%) S .
- ervice
- . > Udforsk
o] tning (11)
pessining L0 Kontrakter (1) Lagersted
~
Opsztning (1) > Udforsk
Ressource ~ Ordrer og kontakter (10)
> Udforsk Planl=gning og drift (15)
Ressourcer (9) Salg og marketing Vareekspedition (5)
Timesedler (4) > Udforsk Lager (6)
~ salg (8) Montage (9)

Lagersted (3)
~
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[TransSoft Demo A/S

‘Administration

Brugere Arbejdsproces Tjenester Rapidstart

Du kan altid vende tilbage til Rollecentret, ved at trykke pa firmanavnet gverst til venstre.

1.2.2. Bogmeerker
Bogmeerkeknapperne, lige under firmanavnet, er brugerdefineret. Det betyder, at det er dig, der kan til-
/fravaelge, hvilke bogmaerker, du gnsker, der skal vises her.

TransSoft Demo A/S =

Kontoplan Debitorer Kreditorer Varer Vogne Charteks Bookinger

Bogmeerkerne er et direkte link til de enkelte skarmbilleder, lister eller rapporter, som du har valgt at
seette et bogmaerke ved og bogmaerket er kendetegnet som vist herunder.

/ GEMT A & -~

Bogmaerket blev fajet til
navigationsmenuen i dit
rollecenter.

o 2
CaTaget T
=

Du trykker pa bogmeerket for at tilfgje/fjerne dem fra din Bogmaerke linje pa Rollecentret.
Bogmeerket finder du i hgjre hjgrne af alle skeermbilleder, lister og rapporter.

Hvis bogmaerket er farvet, sa er det allerede tilfgjet din bogmaerkelinje.

10
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1.2.3. Handlinger
Knapperne under Handlinger er TransSoft definerede Favorit knapper til den pagaeldende rolle.

HANDLIMGER
- Nyt dokument > Kladder » Salgskreditnotaer > Kreditor » Historik
Ny stamdata > Salgsfakturaer > Debitor > Priser =] Rapporte

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

Eksempelvis vil knappen Salgsfakturaer give en oversigt over ikke-bogfgrte salgsfakturaer, mens du finder
genvej til en ny salgsfaktura under + Nyt dokument/Salgsfaktura.

Skal du oprette en ny Debitor, vaelger du + Ny Stamdata/Debitor, og skal du bogfgre indbetalinger, vaelger
du Kladder/Indbetalingskladde.

Bogfgrte Salgsfakturaer finder du under Debitor/Bogf. salgsfakturaer. Det er ogsa under Debitor du finder
genveje til rentenotaer og rykkerskrivelser.

Vaesentlige debitorrapporter finder du under Rapporter/Debitorer/...

1.2.4. Aktiviteter

| Aktivitets blokken midt i rollecentrets skeermbillede er der indikatorer for status pa igangvaerende
Aktiviteter, som giver et gjebliksbillede af bestemte parametre, som er vaesentlige for dit Rollecenter.

Aktiviteter )
Aktiviteter
OMS/TNING DENNE IGANGV/ARENDE FORFALDENT FORFALDENT IGANGVARENDE SALG ~ BETALINGER
MANED SALGSFAKTURABELOB SALGSFAKTURABELOB KOBSFAKTURABELOB
|< SALGSFAKTUR UDESTAENDE
2134 280kr O r 10.149.828kr 4.434.874kr = -ORFAKTURAER
— 0 191
> Se mere > Se mere > Se mere > Se mere
> >

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

OBS: Det er ikke muligt for brugeren at tilpasse Aktiviteter, da de er styret af TransSoft. Har du behov for at
se et gjebliksbillede af andre Aktiviteter, end dem du ser pa dit Rollecenter, skal du kontakte TransSoft.

11
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1.2.5. Oplysninger
Den nederste blok pa Rollecentret er til Oplysninger, som er relevante for den enkelte bruger, og kan
delvist tilpasses af brugeren.

OBS: Brugertilpasninger under Oplysninger slettes ikke ved system opdateringer.

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

oBz% 1035 o700

OBS: Du kan ikke vaelge andre emner end dem, du ser i dit Rollecenter.

Har du behov for at se andre Oplysninger end dem, du ser pa dit Rollecenter, skal du kontakt TransSoft.

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

Ved at trykke pa pilen ved Virksomhedshjalp fremkommer en undermenu.

Oplysninger

Virksomhedshjeelp v
Al iy velg diagram ir Uge
4l Forrige diagram

Jp Naeste diagram

&R Dag

Menuen giver mulighed for at veelge andre diagramtyper eller perioder.

12



Business Central Kursusmateriale TransSoft A/S

1.2.5.2. Vognmandsgraf — vises kun hvis der er tilkgbt TransSoft Vognmodul
Under lagkagediagrammet kan du se et sgjlediagram, der viser omsaetningen per vogn.

Du kan @a&ndre diagramtype ved at trykke pa pilen efter navnet.

Loz
Vogngraf l

HUUK

300k

200k

100k

00005 00007 oooz7 00038 00062

Tilbage til toppen

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

Tryk OK nar du har lavet dine valg.

REDIGER - OPSETNING - MOD\GHP L/"
Graftype Sgjlediagram v
Periodefilter 010521..310521

Finanskontofilter 01010]01020

Finanskonto overskrift Manedens omsastning

Vognfilter (0001..00080

13
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1.2.5.3. Favoritkonti

TransSoft A/S

Centralt i Oplysninger vises Favorit konti, som for eksempel kan vaere kassekreditten, eller

totalomsaetningen.

Du kan selv vaelger, hvilke konti, der skal indga i listen. Tryk pa Favoritkonti og vaelg Handter liste.

Favoritkonti~

2x sl

EE Handter liste Navn
4 Abn OMSAETNING IALT
1 Ny Debitorer
13120 Kassekredit DDEB
13125 Kassekradit DDB EUR -
24030 Kreditorer

-17.245.467,95

1.410.550,67

]

e
M

-3.306.28

Sa fremkommer Kontoplanen, og du kan valge, hvilke konti du gnsker at se ved at klikke pa den valgte

Konto.

REDIGEI}- MINE KONTI - MOD\GHP - 01999

Kontonr. t Navn

- I@ s OMSATNING IALT
12210 Debitorer
13120 Kassekredit DDB
13125 Kassekredit DDB EUR
24030 Kreditorer

= =5 v X
Saldo

-17.245.467,95
9.716.365,44

Nar du er tilfreds med din Favoritkonti liste, sa trykker du pa

14
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Business Central

1.2.5.4. Balance

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

Kursusmateriale

TransSoft A/S

Oversigten viser nuvaerende manedsregnskab versus foregaende maneds regnskab.

Du kan bladre frem og tilbage i regnskabsmanederne ved at vaelge enten forrige periode eller naste

periode.

Balance

4 Forrige periode
LI Nezste periode
E oy Setup

g @) Diagramoplysninger

b

DB 1

o

DB1%

==

Bvrige
DB 2

DB 2 %
EBITDA

Resultat

egt

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

214.552,14
13,48
-522.541.36

-419.662,51

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

2.075.099,66

Er det ikke det her, du gnsker at se, kan du i samarbejder med TransSoft fa lavet en tilpasset opsaetning.

15
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1.2.6. Funktionsknapper
Den sidste blok pa Rollecentret er det mest centrale for at blive god til at arbejde i Business Central.

| Business Central er der Funktions knapper der gar igen naesten uanset, hvor i systemet du befinder dig.
De hjeelper dig til at blive god til at arbejde i Business Central.

De fgrste Funktions knapper finder du direkte pa Rollecentret, og de kaldes System Funktions knapper.

Sa snart du klikker videre ind i systemet, kommer der flere Funktions knapper. De kaldes Side Funktions
knapper.

® N A

Det er ikke alle, du kommer til at bruge hver dag, men det vaesentlige i de forskellige knapper, bliver
gennemgaet i de efterfglgende afsnit.

1.2.6.1. System Funktions knapper

1_.2.6.1.1. Luppen

(]
% |

Luppen er til din aktivitetssggning i systemet — hvad leder du efter?

Du kan ogsa veelge Genvejstasten ALT Q; den giver samme funktion.

System luppens sggefunktion anvendes til at sgge handlinger og menupunkter i systemet og ma ikke
forveksles med den sggefunktion, der ligger pa de enkelte skeermbilleder: Den sggefunktion, som ogsa har
en lup som kendetegn, kommer vi til i senere kapitler.

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

e Straks du begynder at skrive i sggefeltet, begynder Business Central at afgraense til emner som
matcher det, du skriver.

o Raekkefglgen pa ordene forhindre ikke, at du finder det gnskede; og du kan ngjes med dele af
ordene.

16
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For eksempel, hvis du vil finde en udskrift med forfaldne debitor poster, sa kan du blot skrive “For deb”, og
det er nemt at udpege den rapport, du vil bruge, med musen.

FORTAL MIG. HVAD DU VIL FORETAGE DIG / hd
for deb
Fa den aktuelle side (Vegnmand) Vis alle (10)
. > Kreditor =] Finansrappor
[® Rykkere ; ;
Pamind debitorer om forfaldne belgb ud fra rykkerbetingelserne og de relaterede rykkem... > Prniser z] Debitorer og
7 *> Historik Z| Vognrapport:

% Rentenotaer
Send rentenotaer til debitorer med forsinkede betalinger, hvilket typisk falger efter en ryk...

B Aldersfordelt gaeld _
Vis en oversigt over, hvornar dine skyldige belab til kreditorer skal betales eller rykkes for ...

Ga til Rapporter og analyse

[
=1
=
1]
1
m

z| Forfaldne debitorposter Rapporter

BE & E'e:-i:crﬁ-':al:lz:ﬂ;ersigt Rapporter og analyse -

9 | Debiter - aldersfordelt saldo Rapporter og analyse [] .
Bogmezerket blev flemet fra

navigationsmenuen i dit

rollecenter.

BN Bl

]

[
[
=1
o
[
1!

Fandt du ikke det, du sagte efter? Prev at udforske

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

Under Rapporter og analyse kan du se Bogmaerket.

Hvis du trykker pa Bogmaerket, sa fjerner eller tilfgjer du rapporten til dit Rollecenter, sa du ikke behgver
lede efter den senere.

En anden funktionalitet, der er geeldende naesten overalt i systemet, er muligheden for uddybende
forklaring til de enkelte punkter.

Hold markgren over et tekstfelt, og der vil komme en yderligere forklaring til feltet, hvis det er tilgeengeligt.

1.2.6.1.2. Klokken

LHJ

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

17
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1.2.6.1.3.  Tandhjulet
[N |

Tandhjul giver adgang til forskellige Menupunkter:

Mine indstillinger

Tilpas

Virksomhedsoplysninger
Assisteret opseetning

Avancerede indstillinger

1.2.6.1.3.1. Tilpas
Den fgrste menupunkt Tilpas er til tilpasning af skeermbilleder.

Via Tilpas kan du fjerne, tilfgje og/eller flyttes rundt pa felterne i et skeermbillede, liste eller kladde
afhaengig af, hvor i systemet du befinder dig.

Hvis du star i rollecentret og vaelger Tilpas kan du flytte rundt pa underpunkterne til Handlinger ved at
bruge Traek&slip med musen. Feltet +Felt giver mulighed for at tilfgje felter, hvis der er flere felter end de
viste — dette er meget anvendeligt til tilpasning af Kladder.

HUSK at trykke Faerdig, nar du vil afslutte Tilpas.

TransSoft Demo A/S Faj felt til side X

Goddag!

Du kan fjerne dine tilpasninger ved at trykke pa Fjern tilpasning.

TransSoft Demo A/S

Sa far du 2 valgmuligheder.

P— or—

Vaelger du Kun menuen Navigation, sa sletter du alle de tilpasninger, der er lavet pa navigationslinjen pa
tvaers af alle sider. Navigationslinjen er linjen, hvor firmanavnet star; der er ingen Menu knapper i
Rollecentret Vognmand

18
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Valger du Alle, sa fjerne du alle de tilpasninger, du har foretaget pa denne side, og siden far sit oprindelige
udseende tilbage.

OBS: Tilpasningerne gaelder kun den enkelte bruger, og de forsvinder ikke ved opdatering af programmet.
Hvis | gnsker en varig tilpasning, der galder alle brugere, sa skal | henvende jer til TransSoft A/S.

OBS: Du finder yderligere forklaring til tilpasning af kladder og skaermbilleder i et af bilagene med Tips og
Tricks.

1.2.6.1.3.2. Mine Indstillinger
Menupunktet, Mine indstillinger (Alt+T) er til valg af firma, sprog med mere. Her kan du ogsa veelge et
andet Rollecenter.

OBS: Du kan altid holde markgren over tekstfelterne og fa en uddybende forklaring til de enkelte felter.
Hvis du arbejder med flere Regnskaber, er det ogsa her, du vaelger hvilket regnskab, du vil arbejde i.
Arbejdsdato er typisk dags dato, og angiver den dato, der kommer som forslag ved nye transaktioner.

Det er ogsa det Menupunkt, hvor du vaelger Land/omrade, Sprog og Tidszone og laver opsaetning for
Notifikationer.

Rediger - Mine indstillinger VD
Ro Ie% Vognmand
Virksomhed TSA-MANUAL
Arbejdsdato 06-07-2021 =
Land/omride Danish {(Denmark)
Sprog Danish {Denmark)
Tidszone (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, R...
Notifikationer Rediger, hvornar jeg modtager notifikationer.
Lazretip t}
Dit seneste logon var den 06-07-21 14:16.

“ ‘ Annuller

OBS: Hvis du anvender systemet i andre lande/omrader, er det vigtigt at andre dette felt, sa for eksempel
dato og numerisk format tilpasses det pagaeldende land. Du skal logge af og derefter logge pa igen, fgr
tilpasningerne virker.

OBS: Det samme geelder for Tidszone.
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Notifikationer fortzeller dig, hvis der er oplysninger, du skal veere opmaerksom pa; For eksempel at “der er
forfaldne belgb pa debitoren” eller at “der findes allerede et kgbsdokument med samme eksterne
bilagsnummer”.

Notifikationen popper op gverst pa dit skeermbillede og du kan vaelge, at det ikke skal vises igen.

Du kan ogsa kontrollere de notifikationer, der er i systemet ved at vaelge, om de skal vaere aktiverede eller
ej.

O sgg  BF Redigerliste  E8 Abni Excel

REDIGER - MINE NOTIFIKATIONER

il
s
N

—  Bekraeft, at booking er markeret som faktureret.
Opdater debitoradressen

Vis et forslag til at oprette kontakter for nyoprettede kredit...

[ Q<R <J0<

Du kan f3 en opdateret betalingsforudsigelse automatisk hv..

Sidst men ikke uvaesentligt er der en mulighed for at markere at du gnsker Leeretips.

Markerer du feltet, sa far du vist korte meddelelser, der underretter, paminder eller leerer dig om vigtige
felter og handlinger, nar du dbner en side.

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

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

1.2.6.1.3.4. Assisteret opsaetning
Assisteret opsaetning er en vejledning til, hvordan systemet saettes op til din virksomhed. Det er typisk en
procedure, der laves i samarbejde med TransSoft.

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

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

[N g

Spgrgsmalstegn giver adgang til Business Centrals hjalpe menu.

Hjeelp og support
Tastaturgenveje
Juridisk

Beskyttelse af personlige oplysninger

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

TransSoft A/S

For at fa adgang til manualen skal du trykke pa Hjzelpen, og du ledes ind i systemet, hvor du kan sgge efter
det, du gnsker at fa uddybet.

e

Hjeelp og support

Find det

F& mere at vide om din aktuelle opgave eller side (Vognmand)
Find svar i Hjalpen

Sag efter svar | communityet

Lzes bloggen

Se, hvilke funktioner der kammer snart

F& mere at vide om hjzelp og support

Send feedback

Har du en ged ide, du gemne vil se i TransSoft A/S BC Development?

Registrer din ide, og fa andre inden for communityet til at stemme p& den pa aka.ms/BusinessCentralldeas

Fejlfinding

Version: DK Business Central 16.4 (platform 16.0.14648.15420 + program 16.4.14693,15445)
Azure AD-lejer: common, Milje: Production (Production)
Vis den sidste kendte fejl

Undersgg sider og data
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OBS: Hvis du ikke er sikker pa, hvor du skal finde det du s@ger, kan du filtrere efter titler i navigationsruden
til venstre, eller du kan bruge Sgg-feltet gverst i browservinduet.

OBS: Spgefeltet gverst i skeermbilledet er til Microsofts hjemmeside — og vil oftest ikke vaere relevant.

B Microsoft | Docs Dokumentstion Lesrn Q&A  Kodesksempler P seg Log pé

Dynamics 365 FiDynamics365 ¢ Udgivelsesplaner i Support +~  Omraderelateret tilgaengelighed & Center for sikkerhed og rettighedsadministration &7 AppSource i

Dynamics 365 / Business Central / Velkommen til Business Central [1 Bogmaerke & Feedback | Del

5 Fitver ottt Velkommen til Dynamics 365 Business Central Er denne side nywig?

o e - ‘
Velkommen til Business Central 5.12.2020 + 2 minutter til laesning * 8 3 Yes &2 No
N lanlagt . - . - - . :
vt og planiag Business Central er en forretningsledelseslgsning, som hjelper sma og mellemstore virksomheder med at automatisere og stramline I denne artikel

7 Introduktion forretningsprocesserne og hjeelper dig med at administrere din virksomhed. Med dets mange funktioner og rige IOvemgt
> Arbejde med Business Central tilpasningsmuligheder giver Business Central virksomheden mulighed for at styre forretningsaspekter, herunder bl.a. finans, Forretningsprocesser
> Forretningsfunktioner produktion, salg, levering, projektstyring og service. Virksomheden kan nemt tilfgje funktioner, der er relevante for driftsomradet, Udvikling og administration,
> Sikkerhed, beskyttelse af personlige oplysninger, ogsa funktioner, der er tilpasset haijt specialiserede brancher. indhold

kompatibilitet . R R R ’ F& mere at vide om
Hvis du allerede har Business Central, skal du logge pa https://businesscentral.dynamics.com [, Hvis det ikke er tilfeldet, kan du Community-ressourcer
7 Udvikiing og administration hente oversigten, ga til den rundvisning ' og derefter starte en gratis praveperiode & . Du kan finde flere aplysninger om ’

L . A B A . N Se relateret trazning pa
onboarding i Business Central under Introduktion til Dynamics 365 Business Central. Microsoft Learn
Se ogsd
Q Tip Starte en gratis proveversion

Er du kemmet hertil Business Central? Hvis du ikke er sikker pa, hvor du skal finde det, du sgger efter, kan du filtrere efter titler i

navigationsruden til venstre, eller du kan bruge S@g-feltet gverst i browservinduet.

Oversigt

Business Central er hurtig at implementere, nem at konfigurere, og enkelhed er kendetegnende for nyskabelser i produktdesign,
udvikling, implementering og anvendelighed. | navigationspanelet til venstre kan du finde oplysninger om brugen af Business Central
i din virksomhed.

Du kan ogsa besgge vores videobibliotek eller starte med Kom i gang med Microsoft Dynamics 365 Business Central-leeringssti pa
Microsoft Learn.
@ Bemaerk

Medmindre andet er angivet, afspejler indholdet pa Docs.microsoft.com-webstedet den seneste version af Business Central
online. Hvis din organisation bruger en anden version af Business Central online, er visse muligheder maske endnu ikke
tilgeengelige. Hvis din organisation bruger Business Central i det lokale miljs, bruger du muligvis en tidligere version. Du kan
finde flere oplysninger i Ofte stillede spargsmal.

Fglgende afsnit peger pa nagleartikler, som du kan bruge til at fa kendskab til Business Central.

1.2.6.1.4.2. Tastaturgenveje
| menupunktet Tastaturgenveje

Hjeelp og support
Tastaturgenveje
Juridisk

Beskyttelse af personlige oplysninger
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Far du direkte adgang til en oversigt over de Tastaturgenveje, som er oprettet i systemet.

Tastaturgenveje

11/26/2020 = 13 minutter til laesning - +2

Denne artikel indeholder en oversigt over nogle af de genvejstaster, du kan bruge, nér du arbejder med Business

Central.

Du kan fa en oversigt over de mest populaere tastaturgenveje under Tastaturgenveje (kun pc).

Q Tip

Hvis du vil have en grafisk visning af de mest anvendte genveje, skal du velge felgende billede og hente
PDF-filen.

Oversigt over

Tastaturgenveje ger det nemmere og effektivt at navigere til forskellige omrader og elementer pa en side. De

understettes af de fleste webbrowsere, men adfeerden kan variere en smule.

@ Bemazrk

De tastaturgenveje, der er beskrevet her, henviser til det amerikanske tastaturlayout. Tasternes layout pa

andre tastaturer svarer muligvis ikke ngjagtigt til tasterne pa et amerikansk tastatur.

Er denne side nyttig?

< Ja 47 Nej

| denne artikel

Qversigt over

Generelle
tastaturgenveje

Tastaturgenveje pa lister

Tastaturgenveje i kort og
dokumenter

Genveje til hurtig
indtastning for felter

Tastaturgenveje i
kalenderen (datoveelger)

Tastaturgenveje i
datofelter

Tastaturgenveje i vis
udskrift af rapport

Tastaturgenveje til zoom
ind og ud

Se 0gsa

I hgjre side kan du navigere i links til forskellige typer af genveje afhaengig af, om du star pa en liste, eller

du star pa et kort eller dokument etc.

Du kan ogsa trykke pa billedet af pdf-filen midt pa siden, sa udskrives en liste med de mest anvendte
genveje.

£5
A4

B Microsoft

Tastaturgenveje til Business Central

Skift+Alt+F3 Filter til dette felt

Ctrl +Alt+Skift+F3 Nulstil alle filtre

Alt+F3 Filter til denne vaerdi

Ctrl +5kift+F3 Sla filterrude til/fra (totaler)

Skift+F3 Sla filterrude tilffra Skift+F6 Ga til forrige oversigtspanel
Skift+ Alt+ F2 Skift mellem faktaboksomrader F3 Seg F6 G til naeste oversigtspanel
Alt+F2 Sla faktaboks til/fra Alt+F6 Skjul det aktuelle oversigtspanel Ctrl+Indszet
Tilfej et nyt linjeelement

Ctrl+Skift+F12 Fokustilstand tilffra
Ctrl+F12 Skift mellem smal/bred side
Skift+F12 Rollestifinder

skift+F10

AlL+FT Sortér efter aktuel kolonne Vis indholdsmenuen for et element

Ctrl+F5 Genindlaes Business Central Ctrl+Delete
F5 Opdater data (hurtigt) F8 Kopiér fra celle ovenover Slet et linjeelement

Curl+Alt+ F1 Underseg side og data
Ctri+F1 Business Central Hjzelp

| | |

Esc Fi F2 F3 F4 F5 F6 Fr F8 F3 Fi0 Fil Fi2 Insert/Delete
~ ! @ # s % L & . ( ) —
I3 ackspace
1 2 3 4 5 6 7 8 9 0 =
{ } |
b Q w E R T Y U I— O P i : 3
Cops A s D F G H J K L ’ Enter
< > ?
shift Z X C v B N M / shift
~
cut FH Ak Al
v >
Alt+Q Abn Fortzel mig Alt+T Mine indstillinger Alt+O Tilfoj en note. Gi til Naeste Hurtigpost
Ctrl+Skift+ Enter Naeste Hurtigpost efter en liste
Alt+5kift+W Abn en side i separat vindue Alt+N Ny Ctrl+Pil op Forrige element Skift+ Enter Farrige Hurtigpost

Ctrl+Enter Naeste felt uden for listen ELLER
Tilbage il listen fra filter

Alt+Skift+N OK+Ny Ctrl +Pil ned Naeste element
pé kort-og dokumentsider  Alt+Pil op Vis varktejstippet for
et felt/kolonneoverskiiften i en tabel

Skift+Ctrl + Alt+C Virksomhedskort Alt+Pil ned Abn en rullefiste
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OBS: Genvejstasterne, der er beskrevet, er baseret pa amerikanske tastaturlayout, sa dit tastatur svarer
muligvis ikke helt til disse genveje.

Du finder oversigten over de forskellige tastaturgenveje i bilag sidst til dette materiale.

OBS: Hvis du sgger pa Sortering, s@gning og filtrering kommer du til en masse gode tips omkring, de
muligheder, der ligger i systemet.

= Microsoft | Docs  Dokumentation Lzre  Spergsmal ogsvar Kodeeksempler P Seg Log pa

Dynamics 365 Hent Dynamics 365 Udgivelsesplaner  Stotte v Regional tilgaengelighed  Center fortillid -~ AppSource

Dynamics 365 / Central for virksomheder / Arbejde med Business Central / Sortering, segning og filtrering [] Bogmeerke [ Feedback & Redigere 12 Del
. . - .
r efter t {1 iq?
% Fitrer efer e Sortering, s@gning og filtrering Er denne side nyttig
116/ . inutter til lesning = 42 % L7 Nej
Velkommen til Business Central 11/16/2020 - 12 minutter til lesning 2 3 Ja 57 Nej
Ny og planlagt Der er et par ting, du kan gere, som kan hjaelpe dig med at scanne, finde og begraense poster pa en liste eller i en I denne artikel
> Introduktion rapport eller XMLport. Disse omfatter sortering, segning og filtrering. Du kan anvende nogle af eller alle disse Sortering
~ Arbejde med Business Central samtidigt for hurtigt at finde eller analysere dine data Segning
Oversigt over generel funktionalitet Filtrering

I forbindelse med rapporter og XMLports som pa lister kan du angive filtre til at afgraense, hvilke data der skal
Print-Friendly Cheat Ark Angive filterkriterier

medtages i rapporten eller XMLport, men du kan ikke sortere og sege.

Finde sider og oplysninger med Fortzel Se ogsa
mig det
° Q Tip
Finde sider med rollestifinder
Ofte stillede spergsmal om, hvad jeg har Nar du far vist dine data som felter, kan du sege efter og bruge filtrering. Hvis du vil bruge alle effektive
brug for funktioner til sortering, segning og filtrering, skal du veelge ikonet for at f4 vist posterne som en liste.i=
Sortering, segning og filtrering
Ofte stillede spergsmal om sagning og .
P - Sortering

El Hent PDF
Sortering gor det nemt for dig at fa et hurtigt overblik over dine data. Hvis du for eksempel har mange kunder,

De mest almindelige muligheder for sortering, s@gning og filtrering ligger ligeledes som bilag til dette
materiale.

Men gor dig den tjeneste at laese kapitlet om tastaturgenveje og sortering, sggning og filtrering.

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

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

1.2.6.1.5. Cirklen

Ln_J

Cirklen er din identifikationsinitialer i systemet. Det kommer frem nar du trykker pa ikonet.

Det er ogsa her du kan logge ud af systemet.
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1.2.6.2. Side Funktions knapper

Side Funktions knapperne finder du nar du navigerer rundt i systemet — det vil sige nar du beveaeger dig vaek

fra Startsiden.

1.2.6.2.1. Filtret

Filterfunktionen findes pa alle lister og forespg@rgselssider (rapporter). Filterfunktionen giver dig mulighed
for at filtrere pa felter, dato, saldi etc.

Tryk pa filter funktionen (eller Skift+F3). Sa fremkommer der en filterrude i venstre side af skaermbilledet.
Tryk pa filterfunktionen igen (eller Skift+F3) sa fiernes filterruden — men listen vil kun besta af de
afgraensninger der er lavet i filtret.

Selve filterfunktionen er opdelt i 2 sektioner: Den fgrste sektion er en filtrering af selve listen eller
rapportens felter; hvad du kommer til at se i listen.

Den anden sektion er en filtrering af totaler; hvad du summerer listen efter.

TransSoft Demo A/S =

Kontoplan:  Alle - O Sgg  + Ny ii] Slet B Rediger liste  Proces Rapport B3 Abn i Excel Flere indstillinger
Visninger X Nummer Navn Bormrene <4
Alle 00700 DRIFTSREGNSKAB _
Filtrér listen efter: 01000 SPEDITIONSOMSATNING _
T 01010 Omsaetning med moms -9.783.190,70 9.783.190
01011 Udlejning materiel m.v. _
Filtrer totaler efter: 01013 Viderefakturering udlaeg m/moms -9.912,00 -9.912
Datofilier 01014 Viderefakt.Maut og bro -36.034,00 -36.034
& Rediger 01015 Viderefakt.Maut og bro u/moms -1.344,00 -1.344
01016 Viderefakt.Diesel -12.799.90 -12.799
01017 Viderefakt. Diesel u/moms _
n1020 Nmezatning ndsn mame _4 890 883 97 _4 890 887
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Tryk pa + under Filtrer listen efter og alle felt valgmuligheder fremkommer. Det er muligt at filtrere ud fra
flere Felter, men du kan kun vaelge et felt ad gangen.

Visninger X Nummer Navn
*Alle = 11000 :  AKTIVER
Filtrer listen efter: el ANLEGSAKTIVER
B 11100 GOODWILL
Filter
11110 Anskaffelsessum primo
S
11120 Til dwill
Synlige felter - e e
11130 Afgang goodwill
Mummer
11140 Af-og nedskrivning. primo
Mavn
11150 Arets af-og nedskrivning
Beveegelse

Filtrer totaler efter er en filtrering af, hvilke data du gnsker at summere efter; for eksempel dato og/eller
valutakoder.

OBS: | bilagene findes en Quick guide over, hvordan du sortere og afgreenser pa dato og belgb.

TransSoft Demo A/S =

Kontoplan:  Brugerdefineret filtreret -.- 0 Ssg 1+ Ny lil] Slet B% Rediger liste Proces ~~ e
Visninger X MNummer Mavn
ZAlle = 00700 ©  DRIFTSREGNSKAB
=T P 01000 SPEDITIONSOMSATNING
. 01010 Omsastning med moms
Filtrer totaler efter: ?
Datofilter 01011 Udlejning materiel m.v.
01-01-21..31-05-21 01013 Viderefakturering udlaag m/moms
. 01014 Viderefakt.Maut og bro
Filter [}
01015 Viderefakt.Maut og bro u/mems

Du kan gemme en Filtrering, som du ved, du kommer til at bruge igen.
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Tryk pa og navngive Filtreringen.

OBS: Gem symbolet 2] kan ogsa findes ved at trykke pa de 3 lodrette prikker gverst i filtreringsbilledet.

TransSoft Demo A/S =

Kontoplan:  Brugerdefineret filtreret - O Sag
Visninger X Numme
*Alle & 00700
Filtrér listen efter... i

Du kan ogsa Omdgbe eller Slette gemte filtreringer, men det kraever, at du trykker dig ind pa den gemte
Filtrering, du vil omdgbe eller slette.

anvendes, hvis der skal &endres pa Filterindstillingen — for eksempel, hvis du vil vaelge en anden
postnummerrakke, dato eller valutakode, — eller hvad du nu har valgt at filtrere efter.

Tryk P3 for at slette feltet fra filtreringen, eller tryk pa for at slette hele filtreringen.
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1.2.6.2.2. Faktaboksen

Pa mange lister og skeermbilleder er det muligt at have en Faktaboks dben.

Faktaboksen kan vise dig Detaljer om for eksempel den enkelte debitor, nar du star pa kunden i
debitorlisten.

TransSoft Demo A/S

Debitorer:  All sog Ny @Siet Procesw  Rsppots  Npthilsg.  Debitorw  Nawgerw  OHAbn i Exce . ‘ n

Henrik Korsdal Paderses

1.780.599.50

Du henholdsvis skjuler og viser Faktaboksen ved at trykke pa - (eller Alt+F2).

| Faktaboksen har du ogsa mulighed for at Vedhzefte filer, indszette Links og skrive Noter (Alt+0); begge er
tilgaengelige ved at trykke pa Vedhzeftede filer.

| de naeste kapitler kommer der eksempler pa, hvordan vedhzeftede filer (for eksempel en Kgbsfaktura) kan
vedhaftes konteringslinjer, saledes Kgbsfakturaen kan abnes, nar du star pa den bogf@rte postering.
Alternativt kan du lzese afsnit 8.4.4. om vedhaftning af filer.

1.2.6.2.3. Bogmaeerket
i
Nar du trykker pa Bogmaerket i en kladde, et skaermbillede eller en rapport, sa tilfgjer/fjerner du den til
dine Bogmaerker pa Rollecentrets startside.
Eksempel: Vaelg Debitor/Rapport/Debitor — salgsoversigt.

Nar du har defineret udskriften, som du gnsker via filterfunktionerne, sa skal du markere Bogmaerket, sa
det bliver farvet, og der star, at det nu er flgjet til navigationsmenuen i dit Rollecenter.
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?

DEBITOR - SALGSOVERSIGT | | /"

Udskriftsindstillinger o X
i Bogmasrket blev fajet til i

navigationsmenuen i dit

I Valgt printer: (Browser) rollecenter.

rIUU' 00
Indstillinger fid.24 0,00
0,98 0,00

I Eelgb (RV) sterre end 000
0,00 0,00

| 5kjul adresseoplysninger (D |
’ 0,00 0,00
0,00 0,00
Filter: Debitor 0,00 0.00
| Nummer v | ] 0.00 0.00
0,00 0,00

Og du kan nu komme til rapporten Debitor — salgsoversigt ved at trykke pa Bogmaerket pa Rollecentrets
startside.

L
TransSoft Demo A/S =

Kontoplan Debitorer  Kreditorer Varer Vogne Charteks Bookinger | Debitor - salgsoversigt

Vil du fjerne Bogmeerket, sa skal du ga ind i rapporten og trykke pa bogmeerket.
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DEBITOR - SALGSOVERSIGT [] /"

Udskriftsindstillinger X

_ Bogmaerket blev fjernet fra
navigationsmenuen i dit
Valgt printer: (Browser) rollecenter.

- -
ic_t_nra:ﬂ-r > Dehitor
Indstillinger

Belgb (RV) sterre end 0,00

5kjul adresseoplysninger (D

Filter: Debitor

Mummer v

Filter...

1.2.6.2.4. Pilene
Vi

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

Det kan vaere ngdvendigt at udvide skaermbilledet, da der kan ligge oplysninger, som ikke er synlige nar
skaermbilledet er indsnaevret.
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2. Finans og kontoplan

Kontoplanen viser de finanskonti, hvor dine finansielle data er gemt. Kontoplanen er ogsa regnskabets
styrecentral, hvor virksomheds specifikke salgskoder, kebskoder og momskoder er sat op. Disse koder er
ngdvendige for at kunne anvende de gvrige moduler i systemet.

Det er ogsa i kontoplanen, der markeres, hvordan Vogn skal behandles, sa det er muligt at lave Vogn
regnskaber.

Via Opsatning af Finans styres regnskabsperioder og brugeradgange.

2.1. Opseatning af kontoplanen

Som naevnt er Kontoplanen styrecentret for at regnskabet bogfgres korrekt.

2.1.1. Naviger i Kontoplanen
Veaelg Kontoplan pa Rollecentrets startside.

- |
TransSoft Demo A/S =

Kontoplan | Debitorer Kreditorer Varer Vogne Charteks Bookinger

Sa kommer du ind i Kontoplanen, hvor du kan se, hvilken type den enkelte konto er, hvilken bevaegelse, der
har vaeret i maneden, kvartalet eller regnskabsaret, samt aktuel saldo.

Bevaegelseskolonnen er som standard sat til at veere Regnskabsaret til dato pa resultatposter, og saldo i
balanceposter, hvilket reelt betyder at alle poster bade resultat- og balanceposter er lig med
saldokolonnen.

@nskes du for eksempel at se bade manedens og arets resultat, sa kan du filtrere totaler efter maneden.

Dynamics 365 Business Central

ransSoft Demo A/S

oo700 DRIFTSREGNSKAB
01000 SPEDITIONSOMSATNING
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Leengst til hgjre pa Kontoplanen kan du se en del af styrecentret for de enkelte konti.

Dynamics 365 Business Central

T oft Demo A/S

00700 DRIFTSREGHSKAR
01000 SPEDITIONSOMSATHING

Kontoplan i Business Central har en sarlig rolle med hensyn til beregning og kontering af Moms.
Kontering af Moms er styret af felterne:

Bogferingstype (Salg / Kgb).

Virksomhedsbogfaringsgruppe (f.eks. INDLAND / EU)

Produktbogferingsgruppe (Momstypen f.eks. MOMS / REPRASENTATION / FRITAGET).

OBS: Hvis Faktaboksen er skjult, kan du trykke pa = (Alt+F2) gverst til hgjre, sa fremkommer den. Det
smarte her er, at der kan skrives noter til de enkelte konti.

Tryk pa Noter + (Alt+0).

Noter 4

Og du far mulighed for at skrive en Note.

e
T%:E_l EN NOTE Va

Ko WINES0i Ne0s D0

Sun LLY PR
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Tryk OK, nar du har skrevet Noten, og den gemmes. Samme funktionalitet findes, nar du opretter en ny
konto — eller du er inde pa et eksisterende kontokort.

Via Sgg (F3) kan du sgge efter en enkelt konto ved at skrive dele af kontonavn eller -nummer.

TransSoft Demao A/S =

Kontoplan:  Brugerdefineret filtreret -. 0 ecIDI T Ny fii] Slet E¥ Rediger liste Proces - Rappor
Nummer \Navn Bevagelse
05820 EDB-udgifter 93.616,23
05821 EDB-udgifter u/moms 1067225

Du kan se de enkelte Posteringer, der udggr belgbet pa bevaegelse eller saldo ved at klikke pa belgbet.

OBS: Alle felter, der star med bla skrift, kan du klikke pa for se flere detaljer. Klikker du pa
finanskontonummer, sa far du detaljer om finanskontoen, og klikker du pa et belgb, sa far du en liste over
de posteringer, der udggr belgbet.

@nsker du at analysere belgbet, kan du bruge Filter funktionen (Skift F3), som blev gennemgaet i
foregaende kapitel.

Du har ogsd mulighed for at overfgre data til Excel ved at trykke pa Abn i Excel.

= 05820 EDE-UDGIFTER
Finansposter O Spg BF Redigerliste  Proces  Post | EHAbn i Excel Flere indstillinger
Bi Finanskontonr. Finanskontonavn Beskrivelse
— 01-05-2021 Faktura 235933-0154... 05820 EDB-udgifter VESTAS 1/5-31/5
21.03 9071 Eabtirs 23cone n164  neadn ENR uidniftar IS AVS ANS

Standardoverfgrslen til Excel er i filtermode, men viser alle udsggte poster, og de kan anvendes til at lave
analyse og grafer.

r B C D £ G G [l [ 3 [3 T N o 3

1 S = S = = = = S = = = = =
2 01-05-2021]Faktura 235933-015/05820 EDB-udgifter VESTAS 1/5-31) 8.830,70 Finanskonto 1500 354741
3 31-03-2021 Faktura 235908-015¢05820 £DB-udgifter ILSA/S ApS 4.500,00 Finanskonto 21500 354241
4 13-04-2021 Faktura 235606-015/05820 EDB-udgifter DANIA TRUCKI! 4.800,00 Finanskonto 21500 353172
5 26-03-2021 Faktura 234202-015/05820 £DB-udgifter VESTAS licens ¢ 1.000,00 Finanskonto 21500 345635
6 01042021 234196-020/05820 £DB-udgifter Transsoftopda 2.253,06 Finanskonto 21500 345597
7 01-04-2021 233348-015¢05820 £DB-udgifter Vesterg.Dynafl 1.724,75 Finanskonto 21500 344405
3 28-02-2021 Faktura 233444-015/05820 EDB-udgifter IS A/S ApS 1.080,00 Finanskonto %1500 342657
9 01-04-2021 Faktura 233436-015/05820 £DB-udgifter VESTAS A/S 1/2 8.830,70 Finanskonto 21500 342611
10 01-03-2021 233053-020/05820 EDB-udgifter Transsoftopda 2.253,06 Finanskonto 21500 341813
1 01-04-2021 Faktura 231453-015/05820 EDB-udgifter TDC Fiber 1/a-¢ 1.467,00 Finanskonto 21500 333951
12 01-02-2021 230644-02005820 EDB-udgifter Transsoftopda 2.253,06 Finanskonto 21500 331011
13 01-01-2021 230640-020/05820 EDB-udgifter Transsoft opda 2.253,06 Finanskonto 21500 330739
1 01-03-2021 Faktura 230478-015/05820 EDB-udgifter VESTAS 1/3-31, 8.830,70 Finanskonto 21500 329707
15 02-02-2021 229772-015705820 EDB-udgifter Telia sim Port2 10,20 Finanskonto 21500 326065
16 04-02-2021 229774-015705820 EDB-udgifter Telia sim Portl 6,00 Finanskonto 21500 326061
17 02-02-2021 229772-015705820 EDB-udgifter Telia kameraoy 106,00 Finanskonto 21500 326057
18 31-01-2021 229774-015705820 EDB-udgifter Telia kameraoy 754,62 Finanskonto 21500 325901
19 01-02-2021 Faktura 227342-015705820 EDB-udgifter VESTAS 1/2-28, 8.830,70 Finanskonto 21500 318465
) 08-01-2021 Faktura 226659-015/05820 EDB-udgifter VESTAS Klippe! s Finanskonto 21500 316895
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2.1.2. Opret og rediger i Finanskort (kartotek)
Nar der skal Oprettes en ny finanskonto, sa skal du vaelge + Ny (Alt+N) i Kontoplanens Aktions knapper, og
der fremkommer et blankt Finanskontokort.

Faktaboksen kan skjules med [°! (Alt+F2), og skeermbilledet kan udvides/indskraenkes ved at trykke pa
(Ctrl+F12).

TransSoft Demo A/S

00700 DRIFTSREGNSKAB

01000 SPEDITIONSOMSATNING

Finanskontokortet er opbygget i 5 kategorier, der hver for sig angiver specifikke oplysninger om den
enkelte konto.

OBS: Ved at holde pilen over teksten pa finanskontokortet, fremkommer en tekst, der forklarer, hvad feltet
betyder. Hvis du trykker pa ”laes mere” bliver du automatisk fgrt til brugermanualen for Business Central,
hvor der er uddybende vejledninger og videoer.

De 5 kategorier er;

e Generelt

o Bogfgring — det er her du styrer regnskabet. For eksempel kan du markere, at det er pakraevet med
Vogn pa kontoen.

e Konsolidering — anvendes hvis kontoen skal indga i et konsolideret regnskab
e Rapportering - Valutakursregulering
e  Ombkostningsregnskab

Vaer OBS p3, at systemet selv sgrger for at gemme de data, du har indtastet — du skal ikke trykke pa Gem.
Det er muligt at redigere i en eksisterende konto — for eksempel at a&ndre navn eller sammentaelling.
Som udgangspunkt anbefales det IKKE at lave sendringer til eksisterende konti.

Men vil du for eksempel omdgbe et kontonavn, sa skal du ga ind pa den pageeldende konto og sikre at
siden ikke er skrivebeskyttet. Det ggr du ved at trykke pa Rediger pennen.

& FINANSKONTOKORT L&) t T
02220 - Udgifter spedition
Proces Konto Saldo Flere indstillinger

Generelt

Og sa skriver du det nye kontonavn.
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2.2. Finansbogfgring
| princippet kan alle posteringer indtastes via Finanskladden., men du kan med fordel anvende kladder med
specifikke egenskaber; for eksempel Indbetalingskladder, Udbetalingskladder eller Kgbskladder.

Du finder de forskellige kladder under Handlinger/Kladder/

HANDLINGER
—+ Nyt dokument > Kladder > Salgskreditnotaer > Kreditor > Historik
+ Ny stamd: [ Finansklzdde :or > Debitor > Priser Rapporter

[3 Kebskladde

£ Indbetalingskladde

ERENDE SALG | £§ Udbetalingskladde

FAKTUR | @ Importér til tankkladde

2.2.1. Egenskaber ved forskellige kladdetyper
Den almindelige Finanskladde er — som udgangspunkt - til posteringer, som ikke behgver registrering i
andre moduler. Det kan f.eks. vaere: kassebilag, kontantbetalt bilag, omposteringer, manuel lgn, osv.

Indbetalingskladderne (se afsnit under Debitorer/Bogfgr Indbetalingskladde) er lavet specifik, sa der er
felter til udligning af Salgsfakturaer, samtidig med at du registrerer indbetalingen fra kunden pa din
bankkonto.

Udbetalingskladden (se afsnit under Kreditorer/Betaling af kebsfakturaer) er baseret pa at der skal dannes
et betalingsforslag til, hvilke kgbsfakturaer, der skal betales, samt hvornar de skal betales. Samtidig vil
kladden lave udligningen til kgbsfakturaen. Det er ogsa fra udbetalingskladden, der kan dannes fil til
banken.

Det specielle ved Kgbskladden (se afsnit under Kreditorer/Bogfgring af kebsfaktura eller kgbskreditnota)
er, at den er opsat med et felt til indtastning af eksternt bilagsnummer. Det eksterne bilagsnummerfelt skal
veere udfyldt, fer du kan bogfgre kladden.

Der kan oprettes flere kladder med hver deres bilagsserier, hvis der er behov for det.

Du kan brugerdefinere dine kladder, ved at trykke pa Tandhjul/Tilpas. (se afsnit under Bilag/Gode tips og
tricks/Tilpas skeermbillede).

OBS: Det er ikke muligt at bogfgre i en kladde, hvis du anvender samme bilagsnummerserie i en anden
kladde, mens andre er inde og postere i samme bilagsnummerserie.
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2.2.2. Styring af tilladt bogfgringsperioder
Du har mulighed for at styre hvilke perioder der ma bogfgres i.

Det forhindrer at der bogfgres udenfor aktuel maned, kvartal, ar etc.

Tast Alt+Q og skriv og vaelg Opsatning af Finans.

be
FORTAL MIG, HVAD DU VIL FORETAGE DIG

[opsectoing ot fnans |

Ga til Sider og opgaver

. ! b
» Opsatning af Finans Opsastning
I
> Konfiguration af webtjenesten Kontoskema, KPI Opsaetning
Skriv den periode, du gnsker, at det er muligt at bogfgre i.
€ @ “
Opsaetning af Finans
Generelt  Bogfering Moms  Bank  Kladdetyper Handlinger ~ Naviger  Faerre indstillinger
Generelt
Bogf. tilladt fra 01-04-2021 o 0,01
Bogf. tilladt til 30-04-2021 ] 22
Lokalt adresseformat ["Postnummer+by i

0,001
Fakturaafrundingspraecision-RV

Fakturaafrundingsretning-RV Neermeste

Regnskabsvalutakode (RV) DKK

ni

| eksemplet er der valgt, at det kun er tilladt at bogfgre i april maned 2021.

Du lukker skaermbilledet ved at trykke Esc-knappen pa dit tastatur eller ved at trykke pa pilen gverst til
venstre pa dit skaermbillede.
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2.2.3. Bogfer kassekladder
Du kan veelge en Finanskladde fra rollecentrets startsiden under Handlinger/Kladder/Finanskladde

HANDLINGER
—+ Nyt dokument > Kladder > Salgskreditnotaer > Kreditor > Historik

+ Ny stamdi [ Finansklzdde :or > Debitor > Priser Rapporter

[4 Kebskladde

£ Indbetalingskladde

ERENDE SALG | £§ Udbetalingskladde

FAKTUR | @ Importér til tankkladde

Nar du abner kladden, kommer du ind pa finanskladden.

Under Kladdenavn vealger du hvilken kladde du vil anvende. Systemet har som standard oprettet en
STANDARD og en MANEDLIGT kladde.

De 2 kladder er som udgangspunkt ens i opbygning, men kan tilpasses hver for sig. Der kan ogsa tilknyttes
forskellige bilagsnummerserier til kladderne.

OBS: Der kan oprettes flere kladder, hvis der er brug for det; det er ofte aktuelt, nar der gnskes forskellige
bilagsserier til hver kladde.

Under bilagstype og kontotype er der forskellige drop-down valgmuligheder, (som garigeni alle
kladdetyper).

= Finanskladder

Kladdenavn MANEDLIGT

Administrer Proces Lenningsliste Side Bogfer/udskriv Linje Konto Handlinger Relateret Farre indstillinger

Bogfarings.. Bilagstype Bilagsnr Kontotype Kontonr. Kontonavn Beskrivelse Valy
- 06-01-2022 GO0o007 Finanskonto
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Her er en oversigt over de forskellige bilags- og kontotyper.

TransSoft A/S

Bilagstype Beskrivelse Kontotype Beskrivelse
Bogf@ring pa forskellige bilagstyper giver Finanskonto

Betaling mulighed for en mere effektiv registrering og Debitor

Faktura hensigtsmaessig arkivering af bilag. Kreditor Valg af Kontotype styrer

Kreditnota Bankkonto hvilken liste du kan sl

Rentenota For nemmere at kunne adskille de forskellige Anlaeg op i feltet Kontonr.

Rykker bilagstyper fra hinanden i Finans anvendes koder IC-partner

Refusion for de forskellige bilagstyper Medarbejder

Du behgver ikke anvende drop-down listen for at veelge bilags- eller kontotyoe.

Det er nok, at du skriver fgrste bogstav i typen — for eksempel B for betaling.

Dog er det ngdvendig at anvende drop-down for at vaelge mellem bilagstyperne rentenota, rykker og

refusion.

Nar du arbejder i finanskladden, er der nogle genvejstaster der et gode at kende.

OPRET NY GENVEJSTAST SKEMA

Gode taster til at navigere i en Kladde

D Dags dato

F8 Kopiere feltet lige ovenover

Alt Pil Ned Gi:/erodig feltets valgmuligheder.
Sta pa valget og tryk Enter.

Skriv i feltet Dou kan begynde at skriv.e tal eller bogstaveri feltet,
sa kommer der valgmuligheder.
Fgrer dig til neeste relevante felt.
Relevante felter kan defineres via Tilpas - se
bilagsafsnittet om Tilpas.

Enter

Hvis du bruger Enter helt til slutningen af
kladdelinjen, sa vil du automatisk blive fgrt til
Bogf@ringsdato pa naeste linje.

Pa nogle finanskontokort kan der veere markeret for pakraevet vogn for at kunne bogfgre kladden.
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€ FINANSKONTOKORT (&) T Ti
Ry

01010 - Omseetning med moms

Proces Konto Saldo Flere indstillinger

Generelt

Nummer |m Debet/kredit Begge A
MNavn Omsastning med moms Kontotype Konto A
Type Resultatopgerelse ~ Sammentzelling

Kontokategor hd Saldo -9.783.190,70
Kontounderkategori Afstembar 'C‘ :‘.‘

Bogfering

Bogfaringstype Salg ~ Momsproduktbogf.gruppe MOMS ~
Virksomhedsbogfaringsgruppe INDLAND s C-stand.partners finanskt.nr ~
Produktbogfaringsgruppe MOMS e Standardperiodiseringsskabelon ~
Momsvirksomhedsbogf.gruppe INDLAND W Vogn Pakrasvet v

Konsolidering »

Rapportering >

Omkostningsregnskab >

Har du ikke tastet vognnummer i kladden, vil det ikke veere muligt at bogfgre bilaget.

Nar du er klar til at bogfgre kladden, er der nogle sikkerhedstrin du kan foretage dig fgr du bogfgrer.
Veelges Bogfar/udskriv/Vis Bogfgring, sa kan du se, hvilke posteringer der genereres, nar kladden bogfgres.

Vis bogfaring vil ogsa fortzelle, hvis der er problemer med at bogfgre bilaget, sa du kan rette fejlen (dog
kun 1 fejl ad gangen).

Vil du have en kontrolrapport, sa du hurtigt kan fa overblik over hvilke bogfgringsfejl, der skal rettes fgr
bogf@ring, sa tryk pa Flere indstillinger/Handling/Funktion/Kontroller.
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Finanskladde - kontrol 1. maj 2021
Side1/1

MOD\GHP
TransSoft Demo A/S

Kladdetypenavn: KASSE
Kiaddenavn: STANDARD

Finanskladdelinje: Kladdetypenavn: KASSE, Kladdenavn: : STANDARD
Virksomhe Produktbo

Bogfering dsbogferi gferingsgr
Bogferingsdato  Bilagstype Bilagsnr. Kontotype  Kontonr. Navn Beskrivelse stype ngsgruppe uppe Belob Modkonto Saldo (RV)

11-05-21 G00003 Finanskonto 02320 Faergeudgifter Faergeudgifter Keb INDLAND  MOMS 0,00 13040 0,00

Advarsel! Belgb skal indtastes.

1alt (RV) 0,00 0,00

Sa far du en rapport, der linje for linje angiver eventuelle mangler fgr bogfgring er mulig.

| bunden af Finanskladden kan du fglge saldo og balance pa kladden for at sikre afstemning inden
bogfgring.

| afsnittet Finansbogf@ring->Afstem bankkonti inden bogfgring kan du se, hvordan du kan kontrollere at
ind- og udbetalinger svarer overens med bankens saldo.

Nar du er tilfreds med Finanskladden, kan du trykke pa Bogfer/udskriv/Bogfer (F9).

2.2.4. Brug af standardkladder til hurtig bogfering af tilbagevendende posteringer
De fleste virksomheder har posteringer der gentages med et vist interval typisk hver 14 dag eller hver
maned.

For at undga at indtaste alle oplysninger hver gang er det muligt at oprette en Standardkladde under
finanskladder.

OBS: Det er ikke muligt hverken at oprette eller indhente standardkladder under de gvrige kladdetyper;
Kgbskladde, Ind- og Udbetalingskladder.

For at oprette en standardkladde, skal du fgrst indtaste posteringerne som normalt.

Det er vigtigt, at du kun taster i de felter, du vil have gentaget (undtaget Ign og bilagsnr.). Hvis det er
Ignposteringer, sa vil beskrivelsesfeltet ofte referere til perioden — og den vil ikke automatisk sendres til
naeste periode.
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Inden du bogfgrer, sa gemmer du standardkladden ved at vaelge;

Flere Indstillinger/Handlinger/Funktion/Gem som standardkladde og navngiv kladden.

[ —

GEM S0M STANDARDFINANSKLADDE I._/_"
| Indstillinger
N Kode MANEDSL@N
| :

Beskrivelse Manedslgn med vogne

Gem belgb O

Under Gem belgb markerer du, om standardkladden skal huske belgbet (det er gjort i eksemplet), eller om
den skal hente posteringer uden belgb.

Naeste maned, nar du skal bruge kladden igen, sa veelger du Flere indstillinger/Handlinger Funktion/Hent
standardkladde

En standardkladde, kunne ogsa veere faste Kgbsfakturaer, der kommer 1 gang om maneden f.eks.
elregninger, hvor belgbet aendres, hver gang. Sa skal du ikke markere i feltet Gem belgb, nar du gemmer
kladden som en standardtype.

Afskrivninger var ogsa en oplagt standardkladde.

OBS: | afsnittet Periodisering af en Kgbsfaktura er der beskrevet, hvordan du pa en enkelt made kan
bogf@re en kgbsfaktura, der skal periodiseres, sa alle periodiseringerne sker samtidig med bogfgring af
kgbsfakturaen — for eksempel en forsikring.
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2.2.5. Afstem bankkonti inden bogf@ring af ind- og udbetalinger.
Det er muligt at afstemme banksaldo til de posterede ind- og udbetalinger inden du bogfgrer kladden.
Dette kan ggres for alle de bankkonti, der gnskes.

Det fgrste du skal ggres, er at ga pa kontokortet for de konti, det skal vaere mulige at afstemme til.

Marker i Afstembar feltet.

assekredit DDB 1569-12596979

Generelt

Bogfering

P

Sa er kontoen opsat til at kunne afstemmes i kladderne, nar der bogfgres pa de konti.

Afstemning til bank er muligt fra alle de kladder, hvori du har bogfgrt belgb, der vedrgrer de afstembare
konti.

Nar du er i kladden og vil afstemme til bank, sa trykker du Ctrl+F11 og du far en oversigt over
bankbevaegelse og saldo efter bevaegelse.

S
€  STANDARD =/
Afstemning O Spg B Abni Excel Y =
Konta T Mawn Bevaegelse i kladde Saldo efter bogfaring
13120 Kassekredit DDB 1569-12596979 0,00 1.486.365,93

Afstemningen vil altid tage udgangspunkt i aktuel saldo pa den afstembare konto. Det betyder, at har du
posteret (men ikke bogf@rt) i 2 separate kladder pa samme afstembare konto, sa tager afstemningen ikke
begge kladder i betragtning — kun den aktuelle kladde du star i.
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2.2.6. Slet linjer i kladder fgr bogfgring

Har du brug for at slette linjer i en kladde — og det galder alle typer af kladder, s er det muligt.

Hvis du gnsker at slette enkelte linjer, sa tryk pa de 3 lodrette prikker ved siden af Bogfgringsdato og veelg,
om du vil slette eller tilfgje.

€ FINANSKLADDER

Kladdenavn STAMDARD

Administrer Proces Lenningsliste Side Bogfar/udskriv Linje Konto 0 Abn i Excel Handlinger Maviger Faarre indstillinger

Bogfarings.. Bilagstype Bilagsnr. Kontotype Kontonr. Kontonavn Beskrivelse Valutakode
= 11-05-2021 G00003 Finanskonto 02320 Faergeudgifter Feergeudgifter

2% Ny linje G00004 Finanskonto 05880 Sméanskaffelser Smaanskaffelser

G00005 Finanskonto 05885 Reparation og vedligeholdelse  Reparation og vedligeholdelse
#x Slet linje GO0006 Finanskonto 04010 ansvar/kaskoforsikring biler ansvar/kaskoforsikring biler
W Markér flere GO00o7 Finanskonto 04010 ansvar/kaskoforsikring biler ansvar/kaskoforsikring biler

Vil du slette flere linjer, sa veelger du Markér flere og markér dem, du gnsker at slette.
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€& FINANSKLADDER
Kladdenavn STANDARD
Administrer Proces Lenningsliste Side Bogfer/udskriv Linje Konto EH Abn i Excel Handlinger Naviger Faerre indstillinger
Bogfarings.. Bilagsnr Kontonr. Kontonavn Beskrivelse Valutakode Trek..  Bogf
© 11-05-2021 G00003 Finanskonto 02320 Feergeudagifter Faergeudagifter Kob IN]
11-05-2021 Go0004 Finanskonto 05880 Smaanskaffelser Smaanskaffelser Keb IN
- ® 11-05-2021 G00005 Finanskonto 05885 Reparation og vedligeholdelse  Reparation og vedligehcldelse Kgb IN
11-05-2021 G00006 Finanskonto 04010 ansvar/kaskoforsikring biler ansvar/kaskoforsikring biler
11-05-2021 G00007 Finanskonto 04010 ansvar/kaskoforsikring biler ansvar/kaskoforsikring biler
° . e
Derefter trykker du pd Administrer/Slet.
€ FINANSKLADDER
% Kladdenavn STA
Administrer Proces Lenningsliste Side Bogfar/udskriv Linje kg
[5] Slet
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Vil du slette alle linjer, sa vaelger du Markér flere og markér i gverste felt, sa markeres alle linjer
automatisk. Alternativt kan du markere alle felter med Ctrl+A

€ FINANSKLADDER

Kladdenavn STANDARD

Administrer Proces Lenningsliste Side Bogfar/udskriv Linje Konto [ Abn i Excel

(o] Slet
——
o Eogfarings.. Bilagstype Bilagsnr. Kontotype Kontonr. Kontonavn
= © 11-05-2021 G00003 Finanskonto 02320 Feergeudgifter
° 11-05-2021 GO0004 Finanskonto 05880 Smaanskaffelser
& 11052021 : GOOOOS Finanskontn (G885 Renaratinn oo vedlinehol

Derefter trykker du pa Administrer/Slet.

Ctrl+Klik - Sletter enkelt raekker og du kan markere flere reekker, der alle slettes.

Skift+Klik — Markerer alle raeekker mellem 2 markeringer.

2.2.7. Tilbagefgr en bogfart transaktion
Det er muligt at tilbagef@re bogf@rte transaktioner.

Den hurtigste made er via Alt+Q

Skriv og vaelg S@g efter poster.

Fortael mig, hvad du vil foretage dig s X

sgg eft er{

Ga til Sider og opgaver

» Sgg efter poster Opgaver

Fandt du ikke det, du sggte efter? Prav at udforske

44



Business Central Kursusmateriale TransSoft A/S

Sa fremkommer kommer der et skeermbillede, hvor du kan sgge pa enten Bilagsnummer eller
bogfgringsdato — eller flere bilagsnumre og en periode.

= 5gg efter poster " Gemt | =
Bilag
Bilagsnr. G00004..G00005 Bogferingsdato
Vis relaterede poster # Seg Udskriv... E Abn i Excel Flere indstillinger T

Nar du har tastet enten bilagsnummer eller bogfgringsdato skal du trykke pa Sgg, sa fremkommer
posterne.

= S@g efter poster

Bilag
Bilagsnr. G00004..G00005 Bogfaringsdato

@Vls relaterede poster i Sgg ¥ Udskriv... K& Abn i Excel Flere indstillinger Y

—> Finanspost

Momspost

Kilde
Bilagstype Kildenr.

Kildetype Kildenavn
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Klik ind pa de poster du gnsker at tilbagefgre

Stil dig pa den transaktion du vil tilbagefgre. Tryk pa Proces/Tilbagefgr transaktion

TransSoft A/S

&= 24220 Indgdende moms

Finansposter

Tilbagefar transaktion..

O Spg B Rediger liste

Proces Post

B Abn i Excel

Flere indstillinger

O Spg B Rediger liste

© Tilbagefor  © Tilbagefer og udskriv | 8 Abn i Excel Handlinger  Relaterst  Faerre indstillinger
Tr Kontonr. Lebenr. 1 t Kildenr.

- @ 215531 Finanspost 02110 431942 15-09-2021  Breendstof vogne indland 00004 796,00 199,00  MANEDLIGT

215531 Finanspost 24220 431943 15-09-2021  Braendstof vogne indland 600004 199,00 000 MANEDLIGT

215531 Finanspost 02230 431944 15-09-2021  Braendstof vogne indland 600004 796,00 199,00 MANEDLIGT

215531 Finanspost 24220 431945 15-09-2021  Braendstof vogne indland 600004 -199,00 000 MANEDLIGT

215531 Momspost 41 15-09-2021 600004 199,00 0,00

215531 Momspost 42 15-09-2021 600004 -199,00 0,00

15-09-2021 G00005 00 Udgdende moms Omsaetning med moms -339,80  Finansk
15-09-2021 G00005 01011 Udlgjning materiel m.v. Omsztning med moms Salg NDLAND MOMS -1359.20 Finansk
15-09-2021 G00005 Udgaende moms Omsatning med moms 339,80  Finansk
15-09-2021 G00005 Omseetning med moms Omsatning med moms Salg NDLAND MOMS 1.359.20  Finansk
- 15-09-2021 G00004 Indgdende moms Braendstof vogne indland -199,00  Finansk
15-09-2021 G00004 Faerge- og broudgifter Breendstof vogne indland Keb NDLAND MOMS -796,00  Finansk
15-09-2021 G00004 Indg3ende moms Braendstof vogne indland 199,00  Finansk
15-09-2021 G00004 Breendstof vogne indland Breendstof vogne indland Keb NDLAND MOMS 796,00 Finansk
Sa komme du til et nyt skaermbillede, hvor du skal markere de poster, der skal tilbagefgres.
Rediger - Tilbagefer transaktionsposter - Finanskonto 02110 Braendstof vogne indland A X

Finanskonta  0223C

Finanskonto

Finanskonto  0211C

Finanskonto

Finanskonto

Finanskonto

Velg Tilbagefgr eller Tilbagefgr og udskriv.

Der dannes korrigerende poster og tilbagefgrslen bogfgres.
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2.3. Arsafslutning
Nar du er feerdig med dit arsregnskab og alle poster er afstemt og kontrolleret, sa skal du dels dbne nye
regnskabsperioder og du skal nulstille resultatposter.

Det er VIGTIGT, at der ALTID er mindst 1 abent regnskabsar.

Det betyder, at nar du lukker et ar, skal du fgrst sikre dig, at der er oprettet et nyt ar.

Nar du har afsluttet et regnskabsar, er det ikke muligt at eendre Startdatoen for det efterfglgende ar.

2.3.1. Abne nye regnskabsperioder
Du kan have alle de regnskabsperioder abne, som du gnsker, men du skal vaere opmaerksom p3, at du kan
bogf@re pa dem, nar de er abne.

OBS: Valg Alt Q + Opsaetning af finans, hvor du kan afgreense pa, hvilken periode der ma bogferes i.

Tast Alt+Q og skriv Regnskabsperioder og vaelg listen Regnskabsperioder.

l} FORTAEL MIG, HVAD DU VIL FORETAGE DIG I./ ><

Ga til Sider og opgaver

> Regnskabsperioder Liste

Ga til Rapporter og analyse

Inde pa listen vaelger du Proces/Nyt ar, sa abner du et nyt regnskabsar og du kan begynde at bogfgre
dokumenter.

= REGNSKABSPERIODER [l =
O spg + Ny BRRedigerliste  [i] Slet | Proces | Rapport  EHAbni Excel Flere indstillinger Y O=
) Lagerperiode | Myt &r... Bee Afsiut ar =

—  01-07-2019 : juli
01-08-2019 august
01-09-2019 september
01-10-2019 oktober
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Sa abnes der nye regnskabsperioder.

TransSoft A/S

REGNSKAESPERIODER

Startdato T ~

01-07-2020
01-08-2020
01-09-2020
01-10-2020
01-11-2020
01-12-2020
01-01-2021
01-02-2021
01-03-2021
01-04-2021
01-05-2021
01-06-2021
01-07-2021

2 Sag -+ Ny B Rediger liste i Slet  Proces  Rapport  [@HAbni Excel

Flere indstillinger

Navn Lukket

Nyt
regnskabsar

Juli
august
september
oktober
november
december
Jjanuar
februar
marts
april

maj

Jjuni

Juli

Dato last

o /

Y =
Lagerperioden
er lukket

OBS: Fgrste gang, der skal oprettes regnskabsperioder, skal du udfylde Start dato for regnskabsperioden,
angive Antal Perioder og Periodelaengde. Det bliver gjort i forbindelse med overfgrslen af data fra
eksisterende system, sa det bliver hgjest sandsynlig ikke aktuelt at anvende.

2.3.2. Afslutning af regnskabsa

r

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

Efter afslutning vil alle perioder i det afsluttede ar vaere markeret som afsluttet og Iast. Du kan ikke
efterfglgende genabne et ar eller fjerne markeringerne i perioderne.

Brug Alt+Q til at s@ge efter Regnskabsperioder og veelg listen Regnskabsperioder.

m FORTAL MIG, HVAD DU VIL FORETAGE DIG

X

Ga til Sider og opgaver

» Regnskabsperioder

Ga til Rapporter og analyse

Liste
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€&  REGNSKABSPERIODER

£ 555 + Ny E® Rediger liste

& Nyt ar...

£ Lagerperiods

- 01-07-2019
01-08-2019
01-09-2019

01-10-2019

] Slet Proces Rapport

[y Afsiut &r

Juli
august
september

oktober

B3 Abn i Excel

Flere indstillinger ATe

[l =@

™

i

Sa lukker du aret. Der vises en bekraeftelsesmeddelelse om, hvilket ar der lukkes. Du kan ikke abne aret

igen efter, det er blevet lukket.

< REGNSKABSPERIODER

s

2 sgg 4+ Ny B Rediger liste

7

tartdato *

= 01-07-2019
01-08-2019
01-09-2019
01-10-2019
01-11-2019
01-12-2019
01-01-2020
01-02-2020
01-03-2020
01-04-2020
01-05-2020
01-06-2020
01-07-2020

lii] Slet Proces Rapport  [H Abn i Excel

Nyt )
regnskabsar

Nawvn Lukket
juli

august
september
oktober
november
december
januar
februar
marts
april

maj

juni

juli

Flere indstillinger

Dato last

o/
Y =
Lagerperioden

er lukket
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2.3.3. Nulstil resultatopggrelse
Nar du vaelger kgrslen Nulstil resultatopggrelse, sa dannes en kladde med totalen fra alle
resultatopggrelseskonti og en modpost pa arets resultat i balancen.

Du skal selv sgrge for at bogfgre kladden, nar du har kontrolleret den; det sker ikke automatisk.
Datoen pa de linjer, som kgrslen indsaetter i kladden, vil altid veere en ultimo dato for regnskabsaret.

Ultimo datoen er en fiktiv dato mellem den sidste dag i det gamle regnskabsar og den fgrste i det nye ar.
Fordelen ved at bogfgre pa ultimo datoen er, at du stadig har de korrekte saldi for de almindelige dage i
regnskabsaret.

Kgrslen Nulstil resultatopggrelse kan bruges flere gange. Du kan bogfgre i et tidligere regnskabsar, ogsa
efter resultatopggrelseskontiene er nulstillet, hvis du udfgrer kgrslen igen.

Ga ind i kontoplanen (eller sgg efter Kontoplan med Alt+Q.)

Pa kontoplanlisten vaelges Proces/Nulstil resultatopggrelse.

Transjﬁjft Demo A/S =
Kontoplan:  Brugerdefineret filtreret O sag  + Ny [ii] Slet B% Rediger liste Proces Rapport 0 Abn i Excel Flere indstillinger
3= Indryk kontoplan

[3 Finanskladde

00700 :  DRIFTSREGNSKAB _ | Overskrift
363 Nulstil resultatopgarelse

01000 SPEDITIONSOMSETNING _ 1 Overskrift
Y Finansj I

01010 Omsastning med moms -9.783.190,70  ° nansjeurna ! Konto

01011 Lidlgining matorigl ey Dacultator Knnt,

Regnskabsarets slutdato skal veere i det afsluttede regnskabsar.
Finanskladdetype valges KASSE og Finanskladdenavn vaelges STANDARD.

Resultatkontoen er balancekontoen for Overfgrt af arets resultat.
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NULSTIL RESULTATOPGORELSE

Indstillinger

R

Regnskabsarets slutdato
Finanskladdetype
Finanskladdenavn
Bilagsnr.

Resultatkonto

Bogfer pa resultatkonto

31-12-2020

KASSE

STANDARD

00003

Saldo

TransSoft A/S

Bogfaringsbeskrivelse Mulstil resultatopgerelse

NULSTIL PR.

Koncwvirksomhedskode

Dimensioner

Lagerperioden er lukket

| | Annuller

Tryk OK og der dannes en kladde med posterne fra nulstillingen.
Abn den finanskladde, der indeholder posteringerne fra nulstillingen.

Kontroller posterne og vaelg eventuelt Handlinger/Funktion/Kontroller..., sa far du en test rapport af det,
der bogfgres — og du far fejlmeldinger, hvis der er mangler.

Ret eventuelle mangler og Bogf@r (F9) kladden.

Sa er du feerdig med arsafslutningen.
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2.3.4. Efterposteringer til arsafslutning
Hvis der, i forbindelse med revision, kommer efterposteringer til arsregnskabet, er det muligt at lave de
efterposteringer, selvom du har lukket regnskabet og nulstillet resultatopggrelsen.

Det fgrste du skal ggre, er at abne for bogfering i perioden.
Tast Alt+Q og skriv Opsaetning af Finans — og indtast den periode, du gnsker at bogfare i.
Dernaest skal du fglge proceduren i afsnittet Nulstil resultatopggrelse.

Nar resultatopggrelsen er nulstillet og kladden er bogfg@rt skal du igen vaelge Alt+Q og skrive Opsaetning af
Finans og andre datoen for hvilken periode, der ma bogfgres i.
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2.4. Finansrapporter

| rollecentret er der bogmaerker til de mest almindelige Rapporter til Finanskontoplanen; dog med
undtagelse af Kontolisten, som overfgres til Excel, hvis der er behov for at den udskrives, og en
Likviditetsoversigt, som hentes via Alt+Q funktionen.

2.4.1. Kontoliste
Hvis du gnsker en rapport over de enkelte konti og deres kontonummer, sa er det smart at veelge Abn i
Excel fra Kontoplanen.

TransSoft Demo A/S =
Kontoplan:  Brug Sog Ny Skt [ Rediger liste  Proces Rapport 08 Abn i Excel
00700 :  DRIFTSREGNSKAB - —  Resultatopg... Owerskrift
01000 SPEDITIONSOMS/ATNING Overskift
Omszetning med moms Konto Salg
g materiel i salg
nt salg
ViderefaktMaut og bro 36.034 400 Resuitatopg. Konto salg

Automatisk lagring @ ) B = Kontoplan MOD_GHP 2021-05-11T14_28 34.xlsx - £ sog ﬁ

filer  Hjem Indsmt  Sidelajout  Formler  Data  Gennemse  Vis  Himlp  Tabeldesign
fﬁ EA e Calibr dn A A =E=E o tbommdtas Tekst <4 E &2 God Neutral Ugyldig Agvarselstekst ~ | B @ HE]
= \S ::v‘"':;tpem‘ K U-|l@m-|e-A-l===|== @ % o | B B fmf;tg:tg | Fomatér |[pemanid [Beregning Forklarende ... [Input Il ]| st st Fomate
Udklipsholder ~ Skrifttype 15 Justering 5 Tal ] Typografier Celler
A2 % £ || 00700
A B C D E F G H 1 ] K
1 - - - B Type B - - - - - -
2 b0790 ! ! |[FTSREGNSKAB 0,00 0,00 Resultat Overskrift
3 DlD{k SPEDITIONSOMSATNING 0,00 0,00 Resultat Overskrift
4 [o1010 Omsztning med moms. -9.783.190,70 ####### Resultat Konto Salg. INDLAND MOMS
5 [o1011 Udlejning materiel m.v. 0,00 0,00 Resultat Konto Salg INDLAND MOMS
6 /01013 Viderefakturering udlaeg m/moms -9.912,00 ###### Resultat Konto Salg. INDLAND MOMS
7 [o1014 Viderefakt.Maut og bro -36.034,00 ###H##4# Resultat Konto Salg INDLAND MOMS
8 [01015 Viderefakt.Maut og bro u/moms -1.344,00 ###### Resultat Konto
9 [01016 Viderefakt.Diesel -12.799,90 ####H#4# Resultat Konto Salg INDLAND MOMS
10 (01017 Viderefakt. Diesel u/moms 0,00 0,00 Resultat Konto
11 (01020 Omsztning uden moms -4.890.883,97 ####H#4# Resultat Konto
12 fo1021 Omsztning 3.land -1.154.510,55 ####### Resultat Konto
13 [01022 Viderefakturering udlag u/moms 0,00 0,00 Resultat Konto Salg UDLAND FRITAGET
14 [01023 Udlejning u/moms 0,00 0,00 Resultat Konto
15 /01025 Regulering udenlandsk mams 0,00 0,00 Resultat Konto
16 (01026 Dobbelte indbetalinger fra kunder -5.375,00 ###### Resultat Konto
17 (01030 Gebyrer med moms 0,00 0,00 Resultat Konto Salg INDLAND MOMS
18 [01035 Gebyrer u/moms 0,00 0,00 Resultat Konto
19 /01495 SPEDITIONSOMSATNING IALT BRI S Resultat Sum 01000..01499

Nu er det mulig at arbejde med data i Excel og udskrive de data, du gnsker derfra.
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2.4.2. Likviditetsrapport
Rapporten anvendes til at danne et overblik over fremtidige debitor og kreditor betalinger.

Den kan laves for flere perioder frem i tiden — do er validiteten af tallene afhaengig af hvor langt ud i
fremtiden der er bogf@rt

Tast Alt+Q og skriv Likviditet.

Veelg Likviditet under Rapporter og analyse

FORT.EL MIG, HVAD DU VIL FORETAGE DIG I./_‘I ><

Ga til Sider og opgaver

P Salg
P Deb

»  Likviditet Opgaver
Ga til Rapporter og analyse
§ | B Likviditet Rapporter og analyse B

Fandt du ikke det, du spgte efter? Prov at udforske

SALGSFAKTUR UDESTAENDE
A Ty ooy Al - = —— =

Under Indstillinger definerer du veelger du Startdato for rapporten — ofte dags dato.

Du skal ogsa veelge Antal perioder, som er afhaengig af hvad du vaelger under Periodelaengde.

Udskriftsindstillinger

Valgt printer: (Browser)

Indstillinger

I | Startdato 11-05-2021 il |
Antal perioder 3

H

l Periodelaengde ™
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Hvis antal perioder er = 3 og periodelaengde er = 1 maned (1M), sa far du en likviditetsoversigt der gar 3
maneder frem i tiden.

s |
Likviditet 11.:-?5._;3!21

A e
TransSoft Demo A/S MODN\GHP

Forfaldsdato

Forf. deb. belgb (RV)

Forf. kred. belgb (RV)

Bevaegelse (RV)

Saldo til dato (RV)

..Far 5.575.466,39 1.520.941,03 405452536 405452536
11-05-21..10-06-21 791.009,15 1.392.751,48 -601.742,33 3452.783,03
11-06-21..10-07-21 2.520.436,60 36,102,680 2.493.334,00 5.0946.117,03
11-07-21.10-08-21 26.250,00 0,00 26.250,00 5.972.367,03
Efter... 0,00 0,00 0,00 5.972.367.03
l alt 8.922.162,23 2.949,795,20 5.972.367.03 5.972.367.03

Hvis antal perioder er = 3 og periodelaengde er = 1 uge (1U), sa far du en likviditetsoversigt der gar 3 uger
frem i tiden.

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

2.4.3. Resultatopggrelse og balance
@nsker du at se en resultatopggrelse og/eller balance, sa veelger du Handlinger/Rapport/Finans/Finans —
balance fra rollecentrets startside.

HANDLINGER
~+ Nyt dokument > Kladder > Salgskreditnotaer > Kreditor > Historik
—+ Ny stamdata > Salgsfakturaer > Debitor > Priser Rapporter
& Finans > [ Finans - balance
& Debitorer > @ Arsregnskab
ERENDE sALG BETALINGER & Kreditorer > @ Detaljeret ribalance
£ Vogn > [@ Rabalance efter periode

UDESTAENDE
_ORFAKTURAER

17

Momsrapportering > [@ Bank - kontokort
& Finansjournal

> [ Afstem deb.- og kred.konti

Som standard vil der blive vist bade en resultatopggrelse og en balance.
@nsker du at kunne vaelge mellem de 2 typer, sé skal du bruge Filterfunktionen i udskriftsmulighederne.

Tilvaelg Type til Udskriftsindstillinger og veelg om du vil se en resultatopggrelse eller en balance.
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BALANCE n
Udskriftsindstillinger
Valat printer: [Browser)
1k
re|
Filter: Finanskonto b
Murnmer
Kontotype
Type Resultatopgarelse
I N Resultatopgerelse I
+ Filter.. B =
D Balance £
FIltrer Totaler emer: .|

Tryk OK nar du har valgt dine udskriftskriterier.

TransSoft A/S

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

Balance 11. maj 2021
Side 1/13

Periode: 01-05-21.31-05-21 MOD\GHP
TransSoft Demo A/S

Finanskonto: Datofilter: 01-05-21..31-03-21

Bevaegelse Saldo

Nummer  MNawn Debet Kredit Debet Kredit
00700 DRIFTSREGNSKAB

01000 SPEDITIONSOMS/ETNING

01010 Omsastning med moms 353.680,00 09.783.190,70
o10mM Udlejning materiel m.v.

0103 Viderefakturering udlaeg m/moms 9.912,00
04 Viderefakt.Maut og bro 36.034,00
01015 Viderefakt.Maut og bro u/moms 1.344.00
01016 Viderefakt.Diesel 12.799,90
oMy Viderefakt. Diesel u/moms

01020 Omseetning uden moms 1.780.599,50 4.890.883,97
01021 Omsastning 3.land 1.154.510,55
01022 Viderefakturering udlaeg u/moms

01023 Udleining u/moms
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Hvis du gnsker sideskift mellem Resultatopggrelse og Balance, sa skal du ga ind pa Finanskontokortet for
det sidste kontonummer i resultatopggrelsen og markere i sideskift.

=

09100 - PERIODENS RESULTAT

Generelt r Noter +

Bogfering

2.4.4. Arsregnskab.
Denne rapport ggr det muligt at se regnskabet og sammenligner en given periode i forhold til samme
periode aret for.

Handlinger/Rapporter/Finans/Arsregnskab

| Udskriftsindstilling/Regnskabsarets startdato skriver du fgrste dag i det regnskabsar, du gnsker at se.
Rapporten henter automatisk foregaende regnskabsar ind som sammenligningsgrundlag.

[ ARSREGNSKAB o

Udskriftsindstillinger

Valgt printer: (Browser)
|

ikturaer
Indstillinger

Regnskabsarets startdato 010121 |

Vis belgb 1 ekstra rapporter.. . )
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Tryk pa Vis for at se rapporten pa skaermen.
11. maj 2021

Arsregnskab e
TransSoft Demo A/S MODNGHP
Periode: 01-01-21..31-12-21
Alle belgb eri DKK

bs L. Dettedr Sidstedr ...
Nummer Nawn Debet Kredit Debet Kredit
00700 DRIFTSREGNSKAB
01000 SPEDITIONSOMS/ZETNING
01010 Omszetning med moms 9.783.190,70 20.787.42553
0om Udlejning materiel m.v.
01013 Viderefakturering udlzeg m/moms 9.912,00 252.946,20
01014 Viderefakt.Maut og bro 36.034,00 1.548.683,46
01015 ViderefaktMaut og bro u/moms 1.344.00 1.040,20
0101e Viderefakt.Diesel 12.792.90 257.881,40
01017 Viderefakt. Diesel u/moms
01020 Omszetning uden moms 4.890.883 97 12.065.12845
01021 Omsaetning 3.land 1.154.510,55 6.622.955,83

2.4.5. Detaljeret rabalance
| denne rapport er det muligt at fa en udskrift over bogfgrte bilag i en given periode pa en given konto.

Handlinger/Rapporter/Finans/Detaljeret rabalance

Den kan for eksempel anvendes til at afstemme posteringer pa konti — i dette tilfaelde bankposteringer.

b

. ° 11. maj 2021
Detaljeret rabalance .

Side1/5
Periode: 01-04-21..30-04-21 MOD\GHP
TransSoft Demo A/S
Dette omfatter ogsa finanskonti, der kun har en saldo.
Finanskonto: Nummer: 13120, Datofilter: 01-04-21..30-04-21
Bevaegelse
Bogferingsdato  Bilagsnr. Eksternt bilagsnr. Beskrivelse Momsbeleb Debet Kredit Saldo
13120 Kassekredit DDB 1569-12596979 1.601.797,46
01-04-21 234713-0015095 Udligning D:33615506 Fa:53909:53899:5390 0,00 83.437,50 1.685.234,96
01-04-21 234714-0015095 Post Nord 54137 0,00 5.375,00 1.690.609,96
06-04-21 234715-0015096-001 ANDREAS BUCH difference 77 0,00 2.207.267,17 3.897.877,13
06-04-21 234716-0015097 Udligning D:74672800 Fa:53946: 0,00 5.625,00 3.903.502,13
0,00

06-04-21 234717-0015098-002

Udligning K:9 Fa:1694287:

L win Cagcc faa1a0

50.200,54 3.853.301,59
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2.4.6. Finansjournal

Finansjournalen viser de bogf@rte posteringer per journalnummer.

Kursusmateriale

Velg Handlinger/Rapporter/Finans/Finansjournal.

TransSoft A/S

Indstillinger

Vis detaljer

1=
| . . u
' Filter: Finansjournal
Nummer %
| =
FIE :
Filter...
MNummer ¢ Fra lgbenr. Til lebenr. Oprettelses.. Kildespor
= 25 431829 431833  11-05-2021
24 431824 431828  11-05-2021
. L 23 431819 431823 11-05-2021
= Filter: Kebsfakturalinje X
22 431813 431818  11-05-2021
bR _ 21 431808 431812 11-05-2021
Filter... -
1 sl A7 A ONT A4 0NT d4 A 004
Veelg fra komplet liste
Tryk Vis for at fa vist rapporten.
TransSoft Demo A/S 11-05-2021 16:41 - GHP
Finansjournal 1M1
Dato Bilagstype Bilag Konto Navn Beskrivelse Momsbelgb Belob Lobenr. Vognnr.
Finansjournal Nummer: 25
11-05-21 Faktura 55167 01010 Omsestning med moms levering af 3/8 perler 0,00 -163.875,00 431829 00062
11-05-21 Faktura 55167 01010 Omsastning med moms Faktura 55167 0,00 163.875,00 431830
11-05-21 Fakiura 55167 01010 Omseetning med moms Faktura 55167 -40.968,75 -163.875.00 431831
11-05-21 Fakiura 55167 24200 Udgéende moms Fakiura 55167 0,00 -40.968.75 431832
11-05-21 Fakiura 55167 12210 Debitorer Faktura 55167 0.00 204.843.75 431833

Finansjournal Nummer: 25
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2.4.7. Rabalance efter periode
Rabalance efter periode er en rapporten, der er god til at give et overblik over, om der mangler posteringer
i en given maned, da det er muligt at sammenligne med tidligere maneders posteringer.

OBS: Rapporten kan maximalt vise 12 maneders data pa de enkelte konti.

Veelg rapporten fra rollecentret under Handlinger/Finansrapporter/Rabalance efter periode.

RABALANCE EFTER PERIODE [] II_/_"

Udskriftsindstillinger

Valgt printer: (Browser)

Indstillinger

| Startdato 01-05-2020 =il |
Afrundingsfaktor Ingen b

El

[Tl : :
ndrykningsniveau Intet hd

[

« Filter: Finanskonto

Mummer o

Type Resultatopgerelse

Kontotype
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| udskriftsindstillinger angiver startdato den fgrste maned i de 12 maneder rapporten skal vise.

TransSoft Demo A/S

Indrykningsniveau: Intet
Finanskonto: Type: Resultatopgerelse

Rabalance efter periode

01-05-20 31-05

01-06-20 30-  01-07-20 31-07 01-08-20 31-08
06-20

01-09-20 30-  01-10-20 31-10-  01-11-20 30-11- 01-12-20 31-12-  01-01-2131-01- 01-02-2128-02
09-20 20 20

11. maj 2021
Side 1/11
MOD\GHP

01-03-2131-03  01-04-2130-04

00700 DRIFTSREGNSKAB
01000 SPEDITIONSOMSATNING

01010 Omsztning med moms

-2.221.411,85

248345171  -2617.809,26  -2429.304,15

-2.617.680,10

-2.983.356,10  -2.705.185,67

286777362 245738543  -244865647 333850490  -1184963,90
01011 Udlejning materiel m.v.

01013 Viderefakturering udleeg -23.860,00 -23.904,00 -25.207,00 -30.550,00 -26.437,00 -22.390,00 -4.621,00 -1.499,00 -2.017,00 -3.155,00 -3.556,00 -1.184,00
01014 ViderefaktMaut og bro -141.653,00 -156.626,00 -169.318,02 -157.317,00 -138.651,54 -153.132,70 -40.514,00 -392,00 -5.971,00 -6.927,00 -12.128,00 -11.008,00
01015 Viderefakt.Maut og bre -1344,00
01016 Viderefakt.Diesel -24.558,60 -32.445,60 -28.848,60 -45.145,60 -25.352,80 -25.908,90 -6.043,40 -824,10 -1.420.40 -3.087.20 -4.794,00 349830

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

kreditor konti.

For at lave den rapport valger du Handlinger/Finansrapporter/Afstem deb. og kred. konti.

3
Udskriftsindstillinger

AFSTEM DEBITOR- OG KREDITORKONTI

RS

Valgt printer:

Filter: Finanskonto

(Browser)

- Filter...

Datofilter

- Filter...

Filtrer totaler efter:

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

Send til...

|| Udskriv ||

Vis

‘ ‘ Annuller
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Tryk Vis, sa far du et skaermbillede af rapporten.

TransSoft A/S

Afstem debitor- og kreditorkont

TransSoft Demo A/S

Finanskonto: Datofilter: 01-01-21..30-04-21

Kontonr.

015

n
[X]
=1

05120

05eTo

MNavn

Vognomss=tning uden

Kreditorbogferingsgruppe

Pensionsbidrag

Kreditorbogferingsgruppe

Kassedifferencar m.v.

Debitorbogfaringsgruppe
Debitorbogferingsgruppe
Debitorbogferingsgruppe
Debitorbogferingsgruppe
Debitorbogferingsgruppe

Debitorbogfaringsgruppe

Valutakode

Bogferingsg
ruppe

BILER

BILER

INDLAND
INDLAND

Type

Kont rabatdebetkonto

Kont.rabatkreditkonto

Valutaudlign.afmd kto (deb.)
Valutzudlign.afmd.kto (kre.}
Debetafrundingskonto
Kreditafrundingskonio
Valutzudlign.afmd kto (deb.)

Valutaudlign.afmd.kto (kre.)

11. maj 2021
Side 1
MODWGHP
Indirekte Finanskontaoe
bogfert beleb vagelse Difference

0.00
0,00 -10.111.657.00 10.111.657,00

0,00
0.00 45.270,00 -45.270,00

0.00
0,00
0,03
0,02
0,00
0.00

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

Hvis systemet er opsat korrekt, kan det opsaettes til at beregne de oplysninger, der skal rapporteres til
myndighederne samt afregne moms.

Her spiller Kontoplanen i Business Central en szerlig rolle med hensyn til beregning og kontering af moms.
Kontering af moms er styret af felterne:

> Bogferingstype (Salg / Kgb).

» Virksomhedsbogfgringsgruppe (f.eks. INDLAND / EU/UDLAND)

» Produktbogfgringsgruppe (Momstypen f.eks. MOMS / SERVICE/REPRZASENTATION /
FRITAGET/GODER).

3.1. Opseatning af Moms
Selve opsatningen af Momsangivelser vil typisk blive opsat i samarbejde med TransSoft i forbindelse med
overfgrslen af data til Business Central

Om du skal have udskrevet en momsangivelsesliste og/eller du skal have bogfgrt til momsafregningskonto,
sa ggres det smartest fra skeermbilledet Momsangivelser.

Du kommer til skaermbilledet Momsangivelser ved at trykke pa
Handlinger/Rapporter/Momsrapportering/Momsangivelse pa Rollecenterets startside.

HANDLINGER
—+ Nyt dokument > KIa@er > Salgskreditnotaer > Kreditor > Historik
—+ Ny stamdata > Salgsfakturaer > Debitor > Priser Rapporter
£ Finans
& Debitorer
& Kreditorer
£ vogn
1 Momsrapportering > Momsangivelse
FNDE SALG BETALINGER H Booking Momsrapportliste

UDESTAENDE
_ORFAKTURAER

[@ Kontrol af SE/CVR-nr.

64 & Momsundtagelser
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Det leder dig ind pa siden, hvor standardmomsopsaetningen er.

ESI S TS - N I N

Momsopsatningen er delt i 2 dele; gverst er selve momsafregningen, og derunder finder du de
supplerende oplysninger, du skal rapportere til Skat i forbindelse med momsangivelsen.
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3.2. Momsangivelse
Du kan bruge oplysningerne i momsangivelser til at sende moms for salgs- og kgbsdokumenter.
Oplysningerne i rapporten er opstillet pa samme made som i listeangivelsen til SKAT.

Velg Aktionsknappen Udskriv i skaermbilledet for momsangivelser.

TransSoft A/S

€ MOMSANGIVELSER
Navn

Administrer & Udskriv...

Rubsriknr
5
1019
1030
1031
1039
1040
1041

§ﬂ Afregn moms... E‘L Vis ﬂﬂ Abn i Excel

m

eskrivelse

Salgsmoms 25 % (udg.)

Salgsmoms 25 % (udg.)

Meoms 25 % % af EU-varekob.

VAT 25% on foreign purchases

VAT 25% on goods purchased abroad
VAT 25% on EU service purchases

VAT 25% on foreign service purchases

Handlinger

Feltnr

Faerre indstillinger

Momspostsamment...
Rubriksammentzlling
Momspostsamment...
Momspostsamment...
Rubriksammentzelling
Momspostsamment...

Momspostsamment...

ype Kontos

STANDARD

Fgr du er klar til at udskrive, er der nogle valgmuligheder, du skal tage hensyn til — specielt under

Indstillinger

OBS: Hvis valgmulighederne ikke er synlige, sa skal du trykke pa ”Vis mere” til hgjre for Indstillinger.

Systemet vil gemme dine valg, sa de er synlige naeste gang.
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MOMSANGIVELSE

Udskriftsindstillinger

0/

Valgt printer: (Browser)
Indstillinger Vis mindre
KONTOUDTOGSPERIODE
Startdato |O1—05—2021 i |
Slutdato |31—05—2021 e |
Medtag momsposter | Aben V|
Medtag momsposter | Fer og i perioden V|
Afrund til hele belgb @
Vis belgb i ekstra rapport... @
Filter: Momsangivelsesnavn
# Angivelsestypenavn MOMS b |
* Navn | |
-+ Filter...
Filtrer totaler efter:
—+ Filter...
Filter: Momsangivelseslinje
# Angivelsestypenavn | MOMS b |
# Angivelsesnavn |STANDARD o |
* Rubriknr. | |
—+ Filter...
Filtrer totaler efter:
-+ Filter...
Send til... ‘ ‘ Udskriv | ‘ Vis ‘ ‘ Annuller
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Farst skal du tage stilling til om du kun vil medtage abne momsposter; det er det mest almindelige — eller
om du vil medtage bade dbne og lukkede momsposter. Det er f.eks. nyttigt, nar du forbereder din endelige
arlige momsopggrelse — eller laver afstemninger af momsindberetninger.

Dernaest skal du tage stilling til om du kun vil medtage momsposter fra den angivne periode, eller om du vil
medtage poster fra tidligere perioder. Dette er nyttigt for at opdatere en momsopggrelse, hvis du har
bogfert i tidligere perioder efter at momsopggrelsen er indsendt.

Nar du har foretaget dine udskriftsindstillinger og trykker Vis, sa far du en momsangivelsesrapport, der er
opsat som listeangivelsen til SKAT.

- -05-202
Momsangivelse e
Memsposter far og inden for periode MODAVGHP
Periode: 01-05-21..31-05-21
TransSoft Demo A/S
Momsangivelsestype MOMS
Momsangivelsesnavn STANDARD
Alle belgb eri DKK
Momsangivelseslinje: Datofilter: 01-05-21.31-05-21
Rubriknr. Beskrivelse Belsb
1019 Salgsmoms 23 % (udg.) 114.640,00
1039 VAT 25% on goods purchased abroad
1049 VAT 253 on foreign service purchases
1070 alt Salgsmoms 114.640,00
1159 alt Kebsmoms -11.474. 44
1160
1180 Olieafgift
1181 Elafgift -18.500,19
1182 Gasafgift
1183 Kulafgift
1184 CO2-afgift
1185 Vandafgift
1189 Afgifter i alt -18.500,19
1190 Fradrag i alt -20.974.63
1195 Skyldig moms 84.66537
1219 Veerdi af EU-varekab 25 %

1229 Value of EU service purchases 25 %
1239 Value of non-VAT liable EU sales

1249 Value of non-VAT liable EU sales, other
1319 Mon-VAT liable sales, Export

1329 MNon-VAT liable sales, Denmark

OBS: Det er meget vigtigt at pointere, at det alene er belgb, som er bogfgrt direkte i Business Central, der
kommer med i momsafregningen i Business Central.

Derfor er det meget vigtigt, at der er afregnet moms INDEN overfgrslen af data til Business Central. Ellers
er det ngdvendigt at tilfgje belgb, fra det tidligere bogfgringssystem til momsindberetningen.
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3.3. Bogfgr moms
Nar du er tilfreds med momsangivelsen, sa kan du bogfgre moms fra samme skaermbillede.
Tryk pa Aktions knappen Afregn moms.
S MOMSANGIVELSER
Navn STANDARD
Administrer & Udskriv... éﬂ Afregn moms... @Vis EEAbn i Excel Handlinger Naviger Faerre indstillinger
Rubriknr, Beskrivelse Feltnr. Type Kontosammentzelling Bogfaringstype Momsvirksomhedsbogf..
1010 Salgsmems 25 %. indenlandsk (udg.) Momspostsamment... Salg INDLAND
1019 Salgsmems 25 % (udg.) Rubriksammentaelling
1030 Moms 25 % % af EU-varekab. Momspostsamment... Keb EU

Sa kommer der et udskriftsindstillingsskaermbillede, hvor du skal veelge bl.a. start- og slutdato,
bogf@ringsdato, bilagsnr. og (moms)Afregningskonto.

AFREGN MOMS

Udskriftsindstillinger

n ./

Valgt printer

Gemte indstillinger

(Browser)

Zndringer i indstillinger og filtre nedenfor gemmes kun til: ‘Seneste anvendte indstillinger og filtre'

Vis momsposter
Bogfar

Vis belgb i ekstra rapporteringsvaluta

000

Brug standardvaerdier fra Seneste anvendte indstillinger og filtre s
Indstillinger

Startdato 01-05-2021 i
Slutdato 31-05-2021 |
Bogfaringsdato 31-05-2021 i
Bilagsnr. MO5

Afregningskonto 24280 W
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| dette tilfeelde er der markeret Nej til bogfar.
Det betyder, at du ser en Testrapport af, hvad der bliver bogfert, fgr det bogfares.
Afregn moms 14. maj 2021
Periode: 01-05-21..31-05-21 Side 1
Trap=Soft Demo A MODWGHP
Testrapport (ikke bogfert)
Bogferingsdato 21-05-21
Bilagsnr. MO5
Afregningskonto 24280
Alle belob er | DKK.
Bogferingsdat Bil Ty Urealiseret Urealiseret Momshbere Faktureres Bruge
o Bilagsnr. ag pe Grundlag Belab grundlag belab gningstyp tilleverandarnr. Labenr. r-id
e
EU MOMS Salg
31-05-21 Mo5 Af 228992800 0,00 Modtager k3 |
INDLAND MOMS Keb
31-05-21 MO5 Af -4.792,00 -1.198,00 Normal 32
INDLAND MOMS Salg
31-05-21 MO5 Af 458.560,00 114.640,00 Normal ]
lalt -112.442,00

Nar du er tilfreds med, hvad der bogfgres, sa vaelger du Ja til Bogfar i udskriftsindstillinger.

Tryk pa Vis og veelg Ja til at afregne moms,

e Vil du afregne moms?
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o ro .
sa far du en momsafregningsrapport.
Afregn moms 14. maj 2021
Periode: 01-05-21..31-05-21 Side 1
TransSoft Demo A/S MODWGHP
Bogferingsdato 31-05-21
Bilagsnr. MO5
Afregningskonto 24280
Alle belob er i DKL
Bogferingsdat Bil Ty Urealiseret Urealiseret Momsbere Faktureres Bruge
o Bilagsnr. ag pe Grundlag EBelab grundlag belab gningstyp tilleverandarnr. Labenr. r-id
e
EU MOMS Salg
31-05-21 MO5 Af 228992600 0,00 Modtager "
INDLAND MOMS Heb
31-05-21 M05 Af -4.752,00 -1.198,00 Normal 32
INDLAND MOMS Salg
31-05-21 M05 Af 458.560,00 114.640,00 Normal 33
1 alt -113.442 00

OBS: Der dannes ikke nogen kassekladde, du efterfglgende skal bogfgre: Bogfgringen laves direkte fra din
momsangivelse, og den valgte (moms)afregningskonto pa udskriftsindstillingen.
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3.4. Momsrapporter

3.4.1. Momsrapportliste
Rapporten er lig den rapport vi lig med Momsangivelsesrapporten, som lige er blevet gennemgaet.

3.4.2. Kontrol af SE/CVR-nr.
Brug en tjeneste til validering af EU-momsnumre til at validere en forretningspartners momsnummer.

Det kraever specialopsaetning, sa du bedes kontakte TransSoft, hvis det er relevant.

3.4.3. Momsundtagelser

Rapporten Momsundtagelser viser de momsposter, der er bogfgrt og placeret i finansjournal i forbindelse
med en momsdifference. Rapporten bruges til at dokumentere regulering af momsbelgb, der er beregnet
til brug i intern og ekstern revision.

Valg Handlinger/Rapporter/Moms/Momsundtagelser. Valg udskriftsindstillinger og Vis, sa for du vist
rapporten.

14. maj 2021
Momsundtagelser Side 1

TransSoft Demo A/S MOD\GHP

Vis Momsdifference som er lig med eller sterre end 0,00
Momspost: Bogferingsdato: 01-05-21..31-05-21

Virksomhed Produktbog Faktureres Treka
Bogfaring sbogferings feringsgrup Momsdiffe Momsbereg til/leverand  ntsha
sdato Bilagstype  Bilagsnr. Type gruppe pe Grundlag Beleb rence ningstype arnr. ndel Lukket Lebenr.
11-05-21 Faktura 55157 Salg INDLAND MOMS -81.000,00 -20.250,00 000 Normal 00097 Nej Ja 1
moms
11-05-21 Faktura 55158 Salg EU MOMS - 0,00 000 Modtagermo 00096 Nej Ja 2
1.466.682,00 ms
11-05-21 Faktura 55159 Salg INDLAND MOMS -15.250,00 -3.812,50 000 Normal 00370 Nej Ja 3
moms
11-05-21 Faktura 55160 Salg INDLAND MOMS -52.440,00 -13.110,00 0,00 Normal 00383 Nej Ja 4

3.4.4. Momsangivelse
Rapporten momsangivelse er opstillet som Listeangivelsen til SKAT. Den blev gennemgaet i afsnit 5.2.

Vzlg Handling/Rapporter/Moms/Momsangivelse.
Der er en del udskriftsindstillinger. Hold markgren over tekstfeltet, sa far du en beskrivelse af feltet.

Husk at du kan gemme dine udskriftsindstillinger ved at trykke pa Pil ned under Brug af standardvardier
fra.

OBS: Se Tips og Tricks afsnit 8.5.5 for yderligere forklaring til, hvordan du gemmer indstillinger.
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4. Valuta

Mange virksomheder handler i alt flere lande/omrader, hvilket kan betyde de har behov for at kunne
handle eller rapportere finansielle oplysninger i mere end én valuta.

| BC er de fleste valutaer oprettet automatisk, men kurserne skal du selv opdatere.
Hvis dine data overfgres fra C5, vil de kurser, der er angivet i C5, automatisk bliver overfgrt.
Men fremadrettet skal du opdatere valutakurserne manuelt eller fa dem overfgrt via en valutakurstjeneste.

Til hver valuta er der tilknyttet et Valutakort, hvor der star forskellige oplysninger om den enkelte valuta

Fl@

Rapportering

Det vil typisk vaere de 4 finanskonti omkring urealiseret/realiseret gevinst og tab, det kan komme pa tale at
der skal a&ndres pa; men som hovedregn er systemet opsat med disse.

4.1. Opdatere valutakurser manuelt
Du vurderer selv, hvor ofte du har behov for at regulere valutakurser.

Nar du skal regulere, sa veelg Alt+Q.

Skriv Valuta i feltet og marker eventuelt pa Bogmaerket, sa Valuta kommer til at ligge pa dit Rollecenter.

3
TransSoft Demo A/S — FORT/L MIG, HVAD DU VIL FORETAGE DIG f X

Kontoplan  Debitorer ~ Kreditorer Varer Vogne Charteks Bookinger  Naviger /alutaer -

OVERSKRIFT Gi til Sider og opgaver
3 ' Liste | | X
eJ ! Bogmasrket blev fpjet tl
navigationsmenuen i dit
rollecenter

Sa fremkommer en liste over alle valutaer, der er oprettet i Business Central.

Stil dig pa den valuta, du gnsker at andre kursen pa.
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Veelg Proces/Kurser.

TransSoft A/S

€ VALUTAER
S Sgg + Ny B2 Rediger liste ] Slet # Rediger  [& Vis Proces
@ Foresl3 konti ;_} Skift betalingstolerance @ Kurser Q?/ Reguler valutakurs
AED Arabiske Emirate... AED 784 01-01-2020
% AUD Australske dollar  AUD 036 01-01-2020
BGN Bulgarisk lev BGN 975 01-01-2020
BND Brunei Darussale... BND 096 01-01-2020
BRL Brasiliansk real BRL 986 01-01-2020
CAD Canadisk dollar ~ CAD 124 01-01-2020
CHF Schweizer franc CHF 756 01-01-2020
CZK Tjekkiske keruna CZK 203 01-01-2020
DZD Algeriske dinar DZD 012 01-01-2020
— EUR . Euro EUR 978 01-06-2021
FID Fiji-dollar FID 242 01-01-2020

Valutakurstjeneste HE

& Valutakursregulerin

2.00131

Ol 00000000o

Sa far du en historik over den pagaeldende valuta’ kurseendringer.
Udfyld ny startdato og den nye valutakurs i feltet Associeret valutabelgb.

HUSK kursen er pr. 100 enheder af den pagaeldende valuta.

I"}é EUR
Valutakurser £ Sgg  + Ny B Rediger liste il Slet B8 Abn i Excel
Associeret Assacieret Regu
Startdato t Valutakode valutakode Valutakursbelzb valutakursbelgb valutakursbelzb
01-01-1900 EUR 100,0 7430 100,0
01-06-2021 EUR 100,0 7430 100,0
> % EUR 0.0 0.0 0.0

= S
v o=
Ass, regu Fastsaet

valutakursbelzb valutaku
7430 Valuta

7430 Valuta
0.0 Valuta

Vil du have systemet oprettet til automatisk opdatering af valutakurser, henvises til Microsoft hjalpe

tasten. Eller ogsa kan du kontakte TransSoft og fa os til at hjelpe med opsaetningen.
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4.2. Regulering af valutakurser
Det er ngdvendigt at kursregulere med jeevne mellemrum ellers kan de belgb, der er konverterede fra
udenlandske valutaer, og som er bogf@rte i regnskabets valuta (RV) vaere vildledende.

Igen vurderer du selv hvor ofte der er behov for en regulering.

Nar du foretager en kursregulering, galder det for debitor- og kreditorkonti, at kgrslen regulerer valutaen
med den valutakurs, der er geeldende pa den bogfgringsdato, der er angivet i valutareguleringskgrslen.

Karslen beregner forskellene i de enkelte valutaopggrelser og bogfgrer belgbene pa den finanskonto, der er
angivet i feltet urealiseret gevinstkonto eller i feltet urealiseret tabskonto pa valutakortet.

Modposteringer bogfgres automatisk pa samlekontoen i finansbogholderiet.

Karslen gennemgar alle abne debitor- og kreditorposter. Hvis der er en kursdifference pa en post, oprettes
der en ny detaljeret debitor- eller leverandgrpost, der viser det justerede belgb i debitor- eller
leverandgrposten.

Det gaelder for bankkonti, at k@rslen regulerer valutaen med den valutakurs, der er geeldende pa den
bogf@ringsdato, der er angivet i valutareguleringskgrslen.

Valutareguleringskgrslen beregner forskellene for hver bankkonto, der er blevet tildelt en valutakode, og
bogfgrer belgbene pa den finanskonto, der er angivet pa Valutakortet i feltet Realiseret gevinstkonto eller
i feltet Realiseret tabskonto.

Modposter bogfgres automatisk pa de finansbankkonti, der er angivet i bankbogfgringsgrupperne. Kgrslen
beregner én post pr. valuta pr. bogfgringsgruppe.

Nar du har opdateret alle relevante kurser og du star pa listen med valutakurser, sa trykker du pa
Proces/Reguler valutakurs.

<  VALUTAER
S0 ssg + Ny  E®Rediger liste fi] Slet # Rediger [ Vis Proces | Valutakurstjeneste £
@ roresls konti f; Skift betalingstolerance @ Kurser ’-?' Reguler valutakurs @ Valutakursregulerin
AED Arabiske Emirate... AED 784 01-01-2020 2,00131 [l
% ALUD Australske dollar  AUD 036 01-01-2020 29366 [l

Under Indstillinger udfylder du de relevante felter.
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@nsker du at regulere én valuta ad gangen, sa vaelger du den valuta du vil regulere under Filter: Valuta.

KUHSF&GULER VALUTABEHOLDNINGER

Gemte indstillinger

4

#ndringer i indstillinger og filtre nedenfor gemmes kun til: "Seneste anvendte indstillinger og filtre'

Brug standardvaerdier fra: Seneste anvendte indstillinger og filtre e
Indstillinger

VALUTAKURSREGULERINGSPERIODE

Startdato 01-06-2021
Slutdato 30-06-2021
Bogferingsbeskrivelse Kursregul. af %1 %2, val.kursjust.

Bogferingsdato 08-06-2021
Bilagsnr. KREG.UGE23]

Reguler debitor, kreditor og bankkonti ‘)

Reguler finanskonti for ekstra rapp.v... (D

Filter: Valuta

* Kode EUR e

Tryk OK, nar du er klar, s dannes posteringerne.
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Vil du efterfglgende se posteringerne, sa skal du vaelge Alt+Q og skrive Naviger.

OBS: Naviger kan veere erstattet med Sgg efter poster.

FORTAL MIG. HVAD DU VIL FORETAGE DIG /" ><

Naviger

Pa den aktuelle side (Vognmand)

»
[& Naviger
Find alle de poster og bilag, der findes for bilagsnummeret og bogferingsdatoen pa den ... »

Ga til Sider og opgaver

> Naviger Opgaver

Fandt du ikke det, du sggte efter? Prev at udforske

Sa kommer der et skeermbillede, hvor du kan sgge efter bilagsnumret.

Nar du har skrevet bilagsnumret, trykker du Sgg.

€ NAVIGER .~ GEMT |
BILAG
Bilagsnr. KREG.UGE23 Bogfaringsdato 08-06-21
[& vis relaterede poster i Seg ¥ Udskriv... [ Abn i Excel Handlinger Faerre indstillinger Y
Relaterede poster Antal poster
= Finanspost 2
Detaljeret debitorpost
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Hvis du trykker pa tallene ved Antal poster, sa far du mulighed for at se de enkelte posteringer som er lavet

i forbindelse med kursreguleringen.

€&  NAVIGER

BILAG
Bilagsnr. KREG.UGEZ23

[& vis relaterede poster i Sag & Udskriv... 0 Abn i Excel

Relaterede poster

— Finanspost

Detaljeret debitorpost

Bogferingsdato

" GEMT

08-06-21

Faerre indstillinger

| =

Her er det for eksempel de detaljerede finansposter.

& 21500 OVERFORT PERIODENS RESULTAT

Finansposter P Sog BRRedigerliste  Proces  Post [ AbniExcel Flere indstillinger
y g Finanskonton Finanskontonavn Beskrivelse
= 08-06-2021 KREG.UGE23 21500 Overfert periodens resultat Kursregul. af EUR 18.500, val.kursjust.

08-06-2021 KREG.UGE23 12210 Debitorer

Kursregul. af EUR 18.500, val kursjust.

Produktbogfai... Belsb  Modkontoty

37000  Finanskonto
-37000  Finanskonto
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5. Debitorer

Du skal registrere hver debitor, du saelger til som et debitorkort. Debitorkortet indeholder de oplysninger,
som er en forudsaetning for at salge produkter eller services til debitoren.

For at du kan registrere nye debitorer, skal der vaere oprettet forskellige salgskoder, som du skal veelge
mellem, nar du udfylder debitorkort. Pa den made sikres, at debitoren registreres korrekt i regnskabet.

Salgskoderne bliver typisk oprettet i forbindelse med overfgrsel af data til det nye system.

5.1. Opseatning af debitorer

Debitorerne er dine kunder og det er vigtigt at de er opsat korrekt i systemet, sa kunderne modtager en
korrekt faktura efter deres k@b og at din virksomhed modtager betaling og alt bogfgres korrekt i
regnskabet.

5.1.1. Naviger i Debitor
Veelg Debitorer pa Rollecentrets startside, sa kommer du ind pa debitorlisten.

TransSoft Demo A/S =

Kontoplan| Debitorer | Kreditorer Varer Vogne Charteks Bookinger

Under Aktions knapperne er skeermbilledet delt i 2; selve Debitorlisten til venstre - en liste over
alle debitorer og Faktaboksen (Alt+F2) til hgjre.

TransSoft Dema A/S

Under detaljer i Faktaboksen er der tavler med oplysninger om den debitor, du star pa.

Ved at klikke pa de enkelte tavler bliver du fert til detaljerede oplysninger om debitoren i den
kategori, som tavlen refererer til.

Det er ogsa muligt at skrive noter (Alt+0) eller indsaette Links fra dette skaermbillede, for eksempel
til den enkelte debitors hjemmeside.
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Du kan ogsa vedhaefte filer.

OBS: Fgrste gang du ger det, skal du gare det direkte fra et debitorkort. Derefter kan du gare det
fra Debitorlisten. Derfra kan du ogsa se de vedhaeftede filer: Marker debitoren pa listen, sa kan du
se de tilgaengelige filer.

@verst til hgjre pa skeermbilledet kan du se de System og Side Funktions knapper, der blev
gennemgaet i et tidligere kapitel.

[}

Faktaboksen kan skjules ved at trykke pa "= gverst til hgjre (Alt+F2), og skeermbilledet kan
udvides ved at trykke pa '~ (Ctrl+F12) gverst til hgjre.

Veer OBS pa at systemet gemmer dine Skeermbillede tilretninger.

Nar du har tilrettet skeermbilledet, har du en oversigt over debitorlisten.

TransSoft Dema A/S

Rym—

Kundesalgsow

versigt
0 0 0 0
Kumerse
rewauarence | vamrumevers | searense | e
P oo | vt
- roe
Supranes | Spreses

| Venstre side ser du Debitoroplysninger og i hgjre side kan du se Aktuelle belgb.

Saldo = Det totale skyldig belgb

Forf. belgb = Det totale forfaldne belgb

Salg = Netto faktureret salg — indevaerende ar (excl. moms)
Betalt = Det samlet betalte belgb

OBS: Alle felter med bla skrift, kan du klikke pa for at se flere detaljer. Klikker du pa debitornummer
kan du se detaljer om debitoren, og klikker du pa et belgbsfelt, s ser du de posteringer, der udger
belgbet.

Hvis du holder markaren over de enkelte feltbeskrivelser, kan du se en forklaring pa, hvad de
enkelte felter indeholder, og hvad de enkelte belgb bestar af.

Det er muligt bade at sortere i de enkelte kolonner direkte i debitorlisten eller at lave filtreringer af de
enkelte kolonner.
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Sortering foregar direkte pa debitorlisen. Tryk pa kolonnenavnet, du gnsker at sortere ud fra, og der
fremkommer forskellige valgmuligheder. Vaelg den sortering, du gnskes.

TransSoft Demo A/S =

Debitorer:  Alle - O Sag  + Ny i Slet Proces Rapport - Nyt dokument Kunde Naviger Priser og rabatter
Nummer T v Navn Ansvarscenter Lokationskode Telefon Kontakt
8] Stigende . : Jan Jakobsen

Arkil AfS

AMU - MidtVest
Y Filter.

Chauffar helder fri
Y Filtrer til denne vesrdi

Kontant-5alg

Tidens Bolig 86622889
@ Hvad er det? Skan-Bo Transport A/S
00011 STRANGKO AMS LIBERTY A/S

OBS: Derudover har du mulighed for at bruge Filter funktionen (Skift+F3), som blev gennemgaet i et
tidligere kapitel.

Via Sgg (F3) kan du sgge efter en enkelt debitor. Skriv dele af navn eller nummer og tryk enter, sa
fremkommer en liste over mulige debitorer.

| eksemplet er der skrevet vest; og der fremkommer en liste over alle debitorer, der indeholder vest.

|TransScft Demo A/S =

ebitorer:  Alle O vest + Ny [@slet Proces Rapport Nyt dokument Kunde Naviger Priser og rabatter & Abn i Excel Flere indstillinger

Nummer Ansvarscente Lokationskode Telefon Kontakt do (R Forf. belab (RV Salg (RV) Betalt (RV

00006 ! AMU - MidtVest 87256300 361098 -3610.98 0.00 40997.85
Vestas ltalia S.1.. +34 915670051 171497 171497 000 41.886.79
Vestas CEU Romania S.R.L 0.00 0,00 1.010,48

Vestas Wind System A/S

Jakob Vestergsrd Kjzer

Mogens Vestergard

Kema Invest 0.00 0.00 0.00

@nsker du at analysere data, kan du overfgre til Excel ved at trykke pa Abn i Excel.

-]
TransSoft Demo A/S =

Debitorer:  Alle O Sgg  + Ny i| Slet  Proces Rapport Nyt dokument Kunde Naviger Priser og rabatter - £ Abn i Excel Flere indstillinger
Nummer 1 Navn Ansvarscenter Lokationskode Telefon Kontakt Saldo (RV) Forf. bel
00006 P AMU - MidtVest 87256300 -3.610,98 -3
00007 Chauffar holder fri 0,00
00008 Kontant-5alg 0,00
00009 Tidens Bolig 0,00
00010 Skan-Bo Transport A/S 0,00
00011 STRANGKO AMS LIBERTY A/S 0,00

Standardoverfgrslen til Excel er i filtermode. Overfgrslen medtager alle udsggte poster og kan direkte
anvendes til at lave analyse og grafer.
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Opret og rediger i debitorkort (kartotek)
Nar du skal oprette en Ny Debitor, er der et direkte link fra Rollecentrets startside.

Veelg Handlinger/Ny stamdata/Debitor — alternativt kan du vaelge Aktions knappen + Ny (Alt+N), nar du
star i selve Debitorlisten.

HANDLINGER
I —+ Nyt dokument > Kladder > Salgskreditnotaer > Kreditor > Historik
—+ Ny stamdata > Salgsfakturaer > Debitor > Priser Rapporter

£ Finanskonto
& Debitor

& Kreditor

Du kommer til et blankt debitorkort.

Debitarhillede

Advesse

Fakturering

Igen kan faktaboksen skjules med = og skaermbilledet kan udvides med

OBS: Det er muligt at oprette forskellige standard debitorkort, hvis der er forskel i de oplysninger, der skal
indtastes; for eksempel Indenlandsk, EU og 3 part.
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Debitoroplysningerne er opbygget i 8 kategorier, der hver for sig angiver specifikke oplysninger om den
enkelte debitor.

De 9 kategorier er;

Generelt

Adresse og kontakt
Fakturering

Priser
Vedhaftningsopsatning
Betalinger

Levering

Statistik

Specialpriser og rabatter

YVVVVVYVVVYVYY

Hver kategori kan udvides/indsnavres ved at trykke pa Vis mere/Vis mindre.

Du kan springe fra en kategori til den naeste med F6 — og tilbage til foregaende med Skift F6.

Generelt

Adresse og kontakt

OBS: Ved at holde pilen over teksten pa debitorkortet, fremkommer en tekst, der forklarer, hvad feltet

betyder. Hvis du trykker pa ”laes mere”, bliver du automatisk fgrt til brugermanualen for Business Central,
hvor der er uddybende vejledninger og videoer.

Kategorierne kan skjules ved at trykke pa kategorien.

% Generelt

Adresse og kontakt
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Det er muligt at redigere i debitoroplysninger, men du kan ikke slette debitorkortet, hvis der er bogfgrt
posteringer. Det skyldes, at posterne er ngdvendige med henblik pa revision. Hvis du vil slette debitorkort
med poster, skal du kontakte din Microsoft-partner, sa kan de ggre dette via kode.

OBS: Debitorkortet dbner som standard i IKKE skrivebeskyttet. Vil du sikre, at du ikke endre pa en
eksisterende debitors data, sa skal du trykke pa Rediger pennen gverst i skeermbilledet.

D00020
Nytdokument ~ Godkend ~ Anmodom godkendelse  Priser ograbatter  Naviger  kunde

% Generelt

Adresse og kontakt

Adressdy

5.1.2. Debitorposter og udligning:
Nar du star i listen Debitorer eller pa et Debitorkort, sa kan du altid abne debitorens poster ved at klikke
med musen pa saldobelgbet (farvet tal).

TransSoft Demo A/S =

1 - .
Debitorer:  Alle O Sag  + Ny Slet  Proces Rapport Nyt dokument Kunde Naviger Priser og rabatter 88 Abn i Excel Flere indstillinger
Nummer T Nan Ansvarscenter Lokationskode K t do (R Fs 3 (R\
00095 PK Transport Serritsley 98 8373 00 -557.25 0,00 5
00096 : DAN SPECIAL TRANSPORT A/S 0045 40 55 82 86 Klaus Sgrensen 0.00 0.00 0,00 1.685.501,80
00057 NCC Roads A/S 7" 3.000.00 3.000,00 0,00 1.650.107.35
Debitorens abne poste poster fremkommer i billedet — eks. uddrag:
&« 00096 - DAN SPECIAL TRANSPORT A/S
Debitorposter O Sgg HiRedigerliste  Proces  Linje  Post  Naviger EHAbniExcel Flere indstillinger
Visninger X
gfering g 9 Debitorns Beskrivelse jalutakode Oprindeligt beleb Beleb Belob (RV Restbelob Restbelab (R\ Forfals
Alle .
- 12-05-2021 i Faktura 55168 Faktura 55168 EUR 68.550,00 68.550,00 509.326.50 68.550,00 509.326,50  30-06-2021
Filtrér listen efter: Faktura 55163 Faktura 55163 EUR 313.9 31 30-06-2021
D Faktura 55158 Faktura 55157 EUR 1.46¢ 30-06-2021
00096 v Faktura 237165-000. Primo (07/05-21) EUR 3 31-12-2014
. Betaling 235992.005.. DAN SPECIAL TRANSPORT A/S... EUR 31.03-2021
Ja v

Filtrer totaler efter.

Bemaerk i venstre side af billedet er der et filter, som viser debitor nummeret, og om posterne er abne.
Dette kan andres til alle poster ved at fjerne Ja i feltet Aben.
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En post kan udlignes ved at stille sig pa f.eks. en kreditpost (typisk en betaling eller kreditnota)

& 0009 - DAN SPECIAL TRANSPORT A/S

|- Filter

Filtrer totaler efter.

EUR
EUR
EUR

EUR

Debitorposter O Sog B Redigerliste  Proces Linje  Post  Naviger  EAbn i Excel Flere indstillinger
Visninger X
Bilagstype Beskrivelse
Alle
Faktura Faktura 55168
Filtrér listen efter: i
o Faktura Faktura 55157
00096 v 3 Faktura Prime (07/05-21)
- - 31-03-2021 : Betaling  235092-005.. 0009 DAN SPECIAL TRANSPORT A/S... EUR
Ja v

7.493.399.63

2263309

-22.633,09

-168.163,86

Forfaldsdato

30-06-2021
30-06-2021
30-06-2021
31-12-2014

31-03-2021

trykke Proces efterfulgt af Udlign (eller Shift+F11), og et nyt billede fremkommer.

| det billede kan der saettes Udlignings-id for de bilag, du gnsker at udligne.

Proces Post

Linje
B Set udlignings-id

GENERELT

Bogfaringsdate

Bilagstype

Udlignings-

-2 MOD\GHP : 31-12-2018
11-05-2021
11-05-2021

12-05-2021

£ Aon i Excel

::'H Bogfar udligning...

31-03-2021

Betaling

0000000-001 Faktura
Faktura
Faktura

Faktura

& vis begfering

Flere indstillinger

‘ﬂvw; kun de val...skal udlignes

237165-000... Primo (07/05-21)
55158 Faktura 55157
55163 Faktura 55163
55168 Faktura 55168

Bilagsnr.
Valutakode
=t t
4.265,62
197.400,00
42.250,00
68.550,00

235992-0054900-001

EUR
Belgb, der skal Belgb til
iy gy
4.265,62 4.265,62
0.00 0.00
0,00 0,00
0.00 0.00

31-12-2014
30-06-2021
30-06-2021
30-06-2021

ID’et seettes ved at trykke pa menupunktet Proces efterfulgt af Seet udlignings-id (eller shift F11).

Udligningen udfgres derefter ved at trykke Proces efterfulgt af Bogfgr udligning.

Og sa forsvinder posterne fra listen over kundens abne poster.

00096 - DAN SPECIAL TRANSPORT A/S

Debitorposter O spg BFRedigerliste  Proces  Linje  Post  Naviger [ Abni Excel Flere indstillinger

Visninger X

gforings. Biogstype  Bilagsni Debitorn Beskrivelse jlutakode Forfaldsdato
Alle

Faktura 55168 Faktura 55168 EUR 30-06-2021
Filtrér listen efter: Faktura 55163 Fakiura 55163 EUR ; 42250,00 30-06-2021
Debitarn 4 3 Faktura 55158 Faktura 55157 EUR 157.400,00 197.400,00 1.466.682.00 197.400.00 1466.682,00  30-06-2021

00096 v

Ja v

OBS: Under menupunktet Proces er der ogsa mulighed for Annuller udligning.

Det er ogsa muligt at udligne nar der bogfgres betalinger fra kunder. Det kan du leese om i afsnittet omkring
bogfgring af indbetalingskladde.
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5.2. Opret salgsfaktura

Der er flere muligheder for at abne en ny salgsfaktura.

Du kan abne fra Rollecentrets startside ved at vaelge Handlinger/Nyt dokument/Salgsfaktura. Valger du at
anvende linket fra Rollecentrets startside, kommer du til en helt tom Salgsfaktura, hvor du skal skrive
debitornumret for at fa stamdata frem.

s

HAMDLINGER
- Nyt dokument > Kladder > Salgskreditnotaer > Kreditor > Historik
%Y Salgsfaktura > Salgsfakturaer > Debitor > Priser Rapporter

E Salgskreditnota

1 ﬁ Kebsfaktura

V/E| [ Kobskreditnota R

Alternativt kan du abne en ny salgsfaktura fra debitorlistens Aktions knap Nyt dokument/Salgsfaktura, sa
er debitor oplysninger for-udfyldt pa salgsfakturaen.

TransSoft Demo A/S
Debitorer: ~ Alle O Ssg 4Ny [ Slet Proces\  Rapports | Nytdokumenti Kunde Naviger Priser og rabatter B Abn i Excel Flere indstillinger
18 salgstilbud
Nummer Navn Ansvarscenter ol Kontakt Saldo (RV) Forf. belab (RV) Salg (RV) Betalt (RV)
Bl salgsfaktura
00001 © Jan Jakobsen 000 0,00 000 0,00
Salgsordre
00002 Arkil A/S 894.045.06 894.045,06 895.389.30 14242892
00006 AMU - MidtVest [ﬁ Salgskreditnota -3.610,98 -3.610,98 0.00 40.997,85
00007 Chauffar holder fri B Rykkermedczeise 0,00 0,00 0,00 0,00
00008 Kontant-Salg H Booking 0.00 0,00 0,00 3.076,02
00009 JTidens Bolig 66 89 000 000 000 000

En tredje mulighed for at oprette en ny salgsfaktura er, nar du star pa den enkelte debitors debitorkort og
veaelger menu knappen Nyt dokument/Salgsfaktura.

€ Debitorkort (f\| T i
00097 - NCC Roads A/S

Nyt dokument Godkend Anmod om godkendelse Priser og rabatter Naviger kunde Flere indstillinger

EE Salgstilbud @ Salgsfakiura Salgsordre E‘; Salgskreditnota @ Rykkermeddelelse u Booking

Adresse og kontakt

Adresse

Telefon 86754300
Adresse Box 50384 Mobilnr
Adresse 2 SE-202 15 Malmg Mail
Lande-/omradekode DK e Hjemmeside
By ) Kontakt
Postnr. Kontaktnavn
Vis pa kort
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Uanset hvilken tilgang du vaelger, sa kommer du til en ny salgsfaktura.

TN
& SALGSFAKTURA (&) i

NCC Roads A/S
Bogfaring Forbered Fakturer Frigiv Anmod om godkendelse Naviger Flere indstillinger
Generelt
Debitornavn ‘ INCC Roads A/S] - Kontakt - Prislist
KUNDE Bogferingsdato 12-05-2021 i
Kontaktens telefonnummer 86754300 Forfaldsdato 30-06-2021 &)
Kontaktens faxnummer 86754307 .

Vognnr. ~
Kontaktens mailadresse info@transsoft.dk Charteknr. "
Kontaktens rolle hd o

Bookingnr. ~
Booking afregningsfrekvens Booking ~
Linjer Administrer Flere indstillinger

Type Numme B Date Vagnnr. Antal  Enhedskode Pris pr. enhed Linj ek

— Vare % %
Subtotal ekskl. moms {DKK) 0.00 Fakturarabati % | 0] Moms
Fakturarabatbelgb ekskl. moms (DK... 0,00 alt ekskl. moms (DKK) 0.00 altinl
Fakturadetaljer
Valutakode N4 Betalingsbeting.kode L20 ~ Genve|
Afsendelsesdato 12-05-2021 i Trekantshandel ":. ;“ Genve|

Hvis du trykker pa kategorien Generelt, sa lukker du, de felter, der hgrer under Generelt, og du giver mere
plads pa skaermen til de felter, der kommer derunder.

SALGSFAKTURA

NCC Roads A/S

Boglaring  Forbered  Fakturer  Frigv  Anmod om godkendelse

Generelt I 2021

Linjer Administrer . =
fan * *

Fakturadetaljer

ingen betalingstjeneste er gjort tilgaengelig

Ved at holde markgren over de enkelte kolonnetekster kommer der en forklaring til, hvad de betyder.

Hvis du vil &endre pa skaermbilledet, sa tryk pa a gverst til hgjre og vaelg Tilpas — se tidligere kapitel for
vejledning til System Funktions knapper og i bilaget om gode Tips og Tricks.
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Nar ordrelinjerne er lavet, vaelges Aktions knappen Bogfgring.

@nsker du at se en testrapport inden bogfgring, vaelges Bogfgring/Testrapport (Alt F10), og veelg Vis i
udskriftsindstillinger.

Nar du er tilfreds med Salgsfakturaen, sa vaelg Bogfaring/Bogfer (F9) og salgsfakturaen bliver bogfert.

5.2.1. NemHandel — ekstra krav om udfyldte felter

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

Dokumentafsendelsesprofil:

N
€ DEBITORKORT (Z) - il
00097 - NCC Roads A/S
Nytbilag  Anmed om godkendelse  Priser og rabatter ~ Naviger  Debitor Flere indstillinger
Generelt
Nummer 00097 Spaerret v Kastpriser (RV)
Navn NCC Roads A/S Beskyttelse af personlige oplysning... - (@ Avancebelgb (RY)
C-partner kode ~ Seelgerkode Avancepct.
Saldo (RV) 213.484,22 Ansvarscenter Rettet den
Forf. belab (RV) 0,00 Dokumentafsendelsesprofil Deaktiver spgning efter nav
Kreditmaksimum (RV) 0,00 Salgialt
Kode 1 Beskrivelse
- MAIL + PDF OG PRINT Mail med pdf og print kopi
Adresse og kontakt OIOUBL OIOUBL Document Sending Profile L
ADRESSE KONTAKT - Ny Veelg fra komplet liste

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

Er det en anden dokumentafsendelsesprofil, der er opsat som standard (for eksempel Print+mail), skal alle
debitorer, der modtager fakturaer via NemHandel have OIOUBL profilen i feltet dokumentafsendelsesprofil.

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

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

Fakturering
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For nogle Debitorer vil det vaere et krav, at der er angivet et kontaktnavn i forbindelse med NemHandel.

Ga ind pa debitorkortet og skriv kontaktnavnet i Kontaktnavn feltet.

Sa vil der fremkomme en Kontaktkode.

Adresse og kontakt

Adresse

&

Vis pé kort

Fakturering

Kontakt

E001934

Hentik Hessel

Skal der oprettes et nyt eller flere, sa g ind pa Kontaktkode og opret +Ny pa listen.

hownl LIEDITOIKOMT

Kontakter - ED00088 - Ejner Hessel A/S

Forretningsrelation

88

L2 Sag ! 4 Ny Administrer Proces Kontakt Naviger B Abn i Excel Flere indstillinger Vis som menu
Nummer MNawn T Virksomhedsnawn T
E000088 Ejner Hessel A/S Ejner Hassel A/S
= E001934 Hentik Hessel Ejner Hessel A/S
Sa fremkommer et nyt kontaktkort.
Skriv Navn og s@rg for at der er valgt Person i Type.
= Kontaktkort
Proces Rapport Maviger Kontakt Handlinger Relateret Rapporter Fasrre i
Generelt
Nummer E001935 54
Navn * Jargen 55
Type Person A St
Virksomhedsnr. EQ000SE ~ Kd
Virksomhedsnavn Ejner Hessel A/5 ~ D
Kunde D
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Ekstern Bilagsnummer:
Det kan veere et krav fra Debitoren, at der skal angives et eksternt bilagsnummer pa fakturaen.

Hvis det er tilfeeldet, skal det eksterne bilagsnummer indtastes manuelt pa fakturaen.

TN
& SALGSFAKTURA (2)
S

55181 - Arkil A/S

Bogfaring Forbered Fakturer Frigiv Anmod om godkendelse Maviger Flere indstillinger

Generelt

Debitornr. 00002 ~ Kontakt

Debitornavn Arkil A/S Reference

KUNDE Bilagsdato 09-06-2021 B
Adresse Astrupvej 13 Bogferingsdato 08-06-2021 =

Adresse 2

Forfaldsdato 09-06-2021 [
By Haderslev Eksternt bilagsnr.
Postnr. 6100 . S [

Seelgerkode v
Lande-/omradekode CH e Ka -

ampagnenr. ~
Kontaktnr. EQ00002 Arey -

Ansvarscenter ~

89




Business Central Kursusmateriale TransSoft A/S

5.3. Opret salgskreditnota
OBS: Lav ikke en Salgsfaktura med omvendt fortegn.

Som udgangspunkt er der samme muligheder for at oprette en ny Salgskreditnota, som ved en Salgsfaktura.

Bruger du linket fra Rollecentret far du en helt tom Salgskreditnota, hvor du selv skal skrive Debitor
nummer eller navn for at fa stamdata frem. Handlinger/Nyt dokument/Salgskreditnota.

[s

HAMDLINGER
- Nyt dokument > Kladder > Salgskreditnotaer > Kreditor > Historik
) Salgsfaktura > Salgsfakturaer > Debitor > Priser Rapporter

E?. Salgskreditnota

1 ﬁ Kebsfaktura

VI g Kebskreditnota R

ESEAKTLIR LINESTAENNE

Veelger du en ny salgskreditnota via debitorlisten Nyt dokument/Salgskreditnota, sa er stamdata udfyldt
pa forhand.

TransSoft Demo A/S =
Debitorer: ~ Alle O seg +Ny il Slet Procesw  Rapport~ | Nytdokumentv  Kunde Naviger Priser og rabatter~ B8 Abn i Excel Flere indstillinger
13 Salgstilbud
Nummer 1 Navn Lol Kontakt Saldo (RV) Forf. belab (RV) Salg (RV) Betalt (RV)
B Salgsfaktura
00001 Jan Jakobsen 0,00 0,00 0,00 0,00
Salgsordre
00002 Arkil A/S 89404506 894.045,06 895.389,30 14242892
[ Salgskreditnot.
00006 AMU - MidtVest G selgeiceditnota 361038 -3.610,98 0.00 4099785
00007 Chauffar holder fri B Rykermeddeleise 000 0,00 0.00 000
00008 Kontant-Salg H Booking 000 0,00 0.00 3.07602
00009 Tidenc Rolig a6, 89 000 000 0.00 000

Star du pa debitorkortet og veelger Nyt dokument/Salgskreditnota, sa er stamdata udfyldt.

€ Debitorkort I‘ij:‘l - Ty
00097 - NCC Roads A/S

Nyt dokument Godkend Anmod om godkendelse Priser og rabatter Naviger kunde Flere indstillinger

*L{E Salgstilbud @ Salgsfaktura Salgsordre E‘; Salgskreditnota @ Rykkermeddelelse n Booking

Adresse og kontakt

Adresee Telefon 86754300
Adresse Box 50384 Mobilnr
Adresse 2 SE-202 15 Malmg Mail
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En salgskreditnota kan laves helt som en salgsfaktura ved at skrive data direkte i felterne.

Hvis der er tale om en kreditering af en tidligere salgsfaktura kan du med fordel lzese de efterfglgende
afsnit: Annullering af salgsfaktura inden den sendes til kunden og Oprettelse af Salgskreditnota baseret pa
en Salgsfaktura.

Er der tale om kreditering af dele af en salgsfaktura, sa er der mulighed for at hente de relevante varelinjer
fra den oprindelige salgsfakturas ind i Salgskreditnotaen.

Nar du star i Salgskreditnotaen, og debitorens stamdata er hentet ind, sa skal du vaelge Aktions knappen
Forbered og Hent bogf@rte bilagslinjer, der skal tilbagefgres.

TN
< SALGSKREDITNOTA (&) } 0]
\&J

NCC Roads A/S

Frigi  Boglering | Forbered | Kreditnota  Anmod om godkendelse  Naviger Flere indstillinger
B4 Hent bogfarte. tilbagefares... Udlign poster.. 3 Hent std.deb.salgskoder... Kopiér dokument
Debitornav NCC Roads A/S Kontakt Charteknr
KUNDE & Bogfaringsdato 12-05-2021 0 Bookingnr.
Kontakiens telefonnummer 86754300 forfaldedato 12052021 = Beregn afaift -
Kontaktens faxnummer 86754307

Prisliste v Status Aben

Kontaktens mailadresse info@transsoft.dk P
Vognnr. o

Kontaktens rolle v

Linjer Administrer __ Flere indstillinger

Sa viser skaermbilledet dbne fakturaposteringer.

o A

Indstillinger

55157
s5164

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

Tryk OK for at overfgre varelinjerne til Salgskreditnotaen.

@nsker du at se en testrapport inden bogfgring, vaelger du Bogfgring/Testrapport (Alt F10) valg Vis i
udskriftsindstillinger.

Nar du er tilfreds med salgskreditnotaen, sa vaelg bogfgring/bogfer eller F9 og salgskreditnotaen bliver
bogfart.
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Hvis du har lavet en salgsfaktura, og du opdager der er en fejl — og den IKKE er sendt til kunden, sa er det
muligt at tilbagef@re salgsfakturaen og oprette en ny faktura med samme varelinjer, som du kan rette i.

Vaelg Handlinger/Debitorer/Bogf. Salgsfakturaer.

HANDLINGER
~+ Nyt dokument
+ Ny stamdata

> Kladder
> Salgsfakturaer

> Debit

—

Bogf. salgsfakturaer

5 Bogf. salgskreditnotaer

MDE SALG BETALINGER

@ Rykkere

-

> Salgskreditnotaer

or

> Kreditor

> Priser

> Historik
Rapporter

Abn den salgsfaktura det drejer sig om.

PECIAL TRANSPORT A/S

et Udskriv/send (8 Abn i Exce

Vealg Ret/Ret.

b
€ BOGFORT SALGSFAKTURA VZa t
55166 - Sila
Proces Faktura Ret Udskriv/send Naviger Flere indstillinger
€ Ret X Annuller 'fﬁ Opret rettelseskreditnota
Nummer 55166 Kontakt Grgnland
Debitor Sila Bogferingsdato 11-05-2021
KUNDE Forfaldsdsato 20-06-2021
Kontaktens telefonnummer Tilbudsnr.
Kontaktens faxnummer Ordrenr.
Kontaktens mailadresse info@transsoft.dk .
Vognnr,
Kontaktens rolle Charteknr.
Booking afregningsfrekvens Booking
Linjer Administrer Flere indstillinger
Enhedspris
Type Mummer Beskrivelse Date Vognnr, Antal  Enhedskode Pris pr. enhed ekskl. moms Lin}
’ = Vare 00006 karsel jord /affald 3 akslet 11-05-2021 00038 i5 ClL 425,00 425,00
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Og tryk Ja

Den bogferte salgsfaktura annulleres, og der oprettes en ny

version af salgsfakturaen, s3 du kan foretage rettelsen.
Bl Enhed Vil du fortsaette? Periodiser
5 Chs

Sa annulleres den oprindelige salgsfaktura og der oprettes en ny version af salgsfakturaen, sa du kan
foretage rettelsen.

5.3.2. Opret en Salgskreditnota baseret pa en Salgsfaktura.
Har du behov for at sende en kreditnota til kunden pa en salgsfaktura, sa har du ogsa mulighed for det via
den bogfprte salgsfaktura.

Valg Handlinger/Debitorer/Bogf. Salgsfakturaer.

Abn den salgsfaktura det drejer sig om.
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Veelg Ret/Opret rettelseskreditnota

TransSoft A/S

< BOGFORT SALGSFAKTURA

55166 - Sila

Proces Faktura Ret Udskriv/send Naviger Flere indstillinger

€ Ret X Annuller ﬁ' Opret rettelseskreditnota

Mummer 55166 Kontakt

Debitor Sila Bogferingsdato

KUNDE

Grgnland

11-05-2021

Sa oprettes en salgskreditnota, der refererer til den oprindelige salgsfaktura.

55160 - i3

Generelt

H

Aben

Bogfer og udskriv/send som vanlig.
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5.4. Segg og find igangvaerende Salgsfakturaer og Salgskreditnotarer

Du kan altid fa vist en liste over igangvaerende Salgsfakturaer og Salgskreditnotarer.

Vaelg Salgsfaktura eller Salgskreditnota pa rollecentrets startside under Handlinger,

HANDLINGER
—+ Nyt dokument > Kladder > Salgskreditnotaer | > Kreditor > Historik
-+ Ny stamdata > Salgsfakturaer | > Debitor > Priser Rapporter

sa far du en liste.

Bent Hojdrup Jensen JORD/AFFALD - MA 31-05-2021

174 i 00370 Bent Hajdrup Jensen 3/8 PALLER - MAJ 31-05-2021 30-06-2021 19.665.00

Bogfgringsdatoen er IKKE den dato, dokumenterne er bogfgrt, men den dato dokumenterne er sat til at
blive bogfart pa.

En god oversigt ved manedsafslutning, for at sikre at alt er bogf@rt i den pagaeldende maned.

Du kan ogsa holde dig opdateret pa ikke-faktureret salg og antallet af ikke-fakturerede salgsfakturaer pa
startsiden:

TransSoft Demo A/S =

Kontoplan  Debitorer  Kreditorer Varer Vogne Charteks Bookinger

HANDLINGER
—+ Nyt dokument > Kladder

+ Ny stamdata > Salgsfakturae:

Onlucninaar

Aktiviteter
Aktiviteter~
OMS/TNING DENNE IGANGV/ERENDE FORFALDENT FORFALDENT IGANGVARENDE SALG | BETALINGER
MANED SALGSFAKTURABELOB SALGSFAKTURABELOB KUBSFAKTURABELOE

|< SALGSFAKTUR UDESTAENDE
2643 606k A41.640kr | 10149.828kr 4.434.874kr T
> Se mere > Se mere > Se mere > Se mere 5 9

> >

Tryk pa > under enten belgb eller antal og du far vist, hvilke fakturaer der udggr det angivne belgb eller

antal.
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5.5. bogfa@rte sSeg og genudskriv bogfarte salgsfakturaer og Salgskreditnotarer
Nar en Salgsfaktura eller en Salgskreditnota er bogfgrt, er det mulighed for at genudskrive, hvis for
eksempel kunden ikke har modtaget et eksemplar.

Pa rollecentrets startside vaelger du Handlinger/Debitor/Bogf. salgsfakturaer eller Bogf. salgskreditnotaer.

HANDLINGER
+ Nyt dokument > Kladder > Salgskreditnotaer > Kreditor > Historik
—+ Ny stamdata > Salgsfakturaer P Debitor > Priser Rapporter

Bogf. salgsfakiuraer
£ Bogf. salgskreditnotaer

| Rykkere

LEN

Sa for du en liste over hvilke Salgsfakturaer/Salgkreditnotaer, der er bogfert.

Brug sogefeltet eller filterfunktionen — eller en kombination af dem, til at finde
Salgsfakturaen/Salgskreditnotaen.

| spgefeltet kan du for eksempel skrive debitors navn og bruge filter funktionen til kun at vise Salgsfakturaer
der ikke er lukkede.

& BOGF. SALGSFAKTURAER

0 dar| < || Administrer  Proces Faktura  Naviger ~Ret  Udskriv/send B8 Abn i Excel Flere indstillinger

Visninger X Nummer Debitorn Debitornavn alutakode Forfaldsdato Belob Belab inkl moms Restbelob  Lokstionskode Udsrdpet W Annule.
*Alle & 55168 DAN SPECIAL TRANSPORT A/S EUR 30-06-2021 68,5000 68.550,00 68.550,00 0 Ng

Filtrér listen efter DAN SPECIAL TRANSPORT A/S EUR 30-06-2021

DAN SPECIAL TRANSPORT A/S EUR 30-06-2021
Nej v

Nulstil filtre

Nar du har fundet den Salgsfaktura/Salgskreditnota du skal bruge, sa stiller du markgren pa den raekke.
Vaelg Aktionsknappen Udskriv/send og vaelg hvilken handling du vil foretage dig.
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5.6. Rykker- og rentetilskrivningsprocedure
Dette afsnit viser dels, hvordan nye rente og rykkerbetingelseskoder oprettes og tildeles debitorer samt,
hvordan proceduren for at udstede rentenotaer og rykkerskrivelser er i Business Central.

| forbindelse med overfgrsel af data fra C5 til Business Central hentes de eksisterende rente- og
rykkerbetingelseskoder med automatisk.

Opret og tilknyt rentebetingelseskoder til debitorer
Du har mulighed for at oprette en ny rentebetingelseskode, eller du kan a&ndre en eksisterende kode.

OBS: Hvis du retter en eksisterende kode, sa galder rettelsen for alle de debitorer, der er tilknyttet den
pageeldende kode.

Du opretter/aendrer eksisterende kode ved skrive ALT Q og skrive rentebetingelser i feltet og vaelger
opsaetning.

| T

UREL

Sa kommer du til listen over rentebetingelseskoder.
Du kan udvide skeermbilledet ved at trykke pa de modsatrettede pile (Ctrl+F12), hvis du vil se alle felter.

Vaelg + Ny (Alt+N), hvis du vil lave en ny rentebetingelseskode, eller vaelg Rediger liste, hvis du vil &ndre pa
en eksisterende rentebetingelseskode.

% = coc ELat = {
2 Sag | + Ny &% Rediger liste ] Slet # Rediger dvis @8 Abni Buxce Flere indstilinger
= 1,5 DANSK ;1,5 % forindenlandske deb Abne poster  Kraditkrone... 15 30 0,00
2.0 UDLAMD 2.0 % for udenl. debitorer Abne poster | Kreditkrome... 2 30 0,00
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Nar du veaelger + Ny (Alt+N), sa kommer der et nyt rentebetingelseskort frem. Udfyld felterne.

« (7) + =
I . R

Rentebetingelsekort i
Generelt
ode > || Rentzbersgningsmet. Freditkronedage hd

belab (R 0.00 Bogfar rente &
Opkrs=vningsgaty 000 Bogfer opkraavningsg )

0 njeopkravningsgeb (I

Som altid kan du holde markgren hen over tekstfeltet, sa far du en forklaring til, hvad feltet skal indeholde.

Trykker du pa Laes mere i forklaringsfeltet, sa guides du til Business Central manualen, hvor der er
uddybende forklaring til feltet.

OBS: Rentebetingelseskortet gemmer oplysningerne, som du opretter det til.
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Nar du har oprettet en ny rentebetingelse, sa skal du tilknytte rentebetingelsen til de debitorer, der skal
have rentebetingelsen. Du tilknytter rentebetingelsen til debitoren pa debitorkortet under kategorien
Betaling.

N
DEBITORKORT (7) .
Z) i

00096 - DAN SPECIAL TRANSPORT A/S

Nyt bilag Anmod om godkendelse Prizer og rabatter Naviger Debitor Flere indstillinger

Generelt

Nummer 00096 Spearret A Kostpriser (RV)

Navn DAN SPECIAL TRANSPORT A/S Beskyttelse af personlige oplysning... ® ) Avancebelgb (RV)

C-partner kode ~ Seelgerkode ~ Avancepct.

Saldo (RV) 2.289.926,00 Ansvarscenter ~ Rettet den

Forf. belgb (RV) 0,00 Dokumentafsendelsesprofil v Deaktiver sggning efter navn
Kreditmaksimum (RV/] 0,00 Salgialt 2.289.926,00

Adresse og kontakt >

Fakturering >

Prices >

Attachment Setup >

Betalinger
Forudbetaling i % 0 Betalingsformskode v Udskriv kontoudtog
Udligningsmetode Manuelt v Rykkerbetingelseskode ~ Sidste kontoudtogsnr.
Partnertype v Rentebetingelseskode i | ngen betalingstolerance
Betalingsbeting.kode L30 ~ Pengestrgmsbet e
Kode 1 Beskrivelse Rentesats

— 1.5 DANSK 1.5 % for indenlandske deb. 15
Levering > 2.0 UDLAND 2,0 % for udenl. debitorer 2

+ Ny Vaelg fra komplet liste

Caosioailo s

Tryk Pil ned i feltet rentebetingelseskode og vaelg den kode, som debitoren skal have.

Har du alene sendret pa satsen, mens koden er den samme, sa er den nye sats automatisk opdateret for de
Debitorer, der har tilknyttet rentebetingelseskoden.
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5.6.1. Opret og tilknyt rykkerbetingelseskoder til debitorer

Inden du kan oprette rykkere, skal du ogsa oprette rykkerbetingelser, og knytte dem til debitorerne. Hver
rykkerbetingelse har foruddefinerede rykkerniveauer. Hvert rykkerniveau indeholder regler om, hvornar
rykkeren skal udstedes, f.eks. hvor mange dage efter fakturaens forfaldsdato eller antal dage efter den
forrige rykker.

Rykkerbetingelser administreres via listen rykkerbetingelse. Skriv Alt+Q og skriv rykkerbetingelser i feltet.
Veelg rykkerbetingelser opsaetning.

FORTAL MIG, HVAD DU VIL FORETAGE DIG / ><

ckerbetingelse

Pa den aktuelle side (Vognmand)

[X] Rykkere
Pamind debitorer om forfaldne belgb ud fra rykkerbetingelserne og de relaterede rykkern...

Ga til Sider og opgaver

> Rykkerbetingelser Opseetning

Fandt du ikke det, du sggte efter? Prev at udforske

Indholdet af siden Rykkerbetingelser er bestemmende for, om der ogsa beregnes rente og gebyr pa
rykkeren.

< INDLAND » Debitorer | DK E ] 100,00

Valg Rediger liste for at redigere i en eksisterende rykkerbetingelseskode, eller vaelg + Ny (Alt+N) for at
oprette en ny rykkerbetingelseskode.

Som altid kan du holde markgren hen over tekstfeltet, sa far du en forklaring til, hvad feltet skal indeholde.

Trykker du pa Laes mere i forklaringsfeltet, sa guides du til Business Central manualen, hvor der er
uddybende forklaring til feltet.

Udfyld felterne pa Rykkerbetingelseslisten.

@nsker du at opsaette forskellige niveauer for de enkelte rykkerskrivelser (for eksempel rykker 1, 2 eller 3),
sa skal du vaelge Niveauer og udfylde felterne.

OBS: Rykkerbetingelseslisten gemmer oplysningerne, som du opretter dem til.
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Nar du har oprettet rykkerlisten, sa skal du tilknytte rykkerbetingelseskoden til de debitorer, der skal have
rykkerbetingelsen.

Du tilknytter rykkerbetingelsen til debitoren pa debitorkortet under kategorien Betaling.

Debitorkort ( ) T |mf
00096 - DAN SPECIAL TRANSPORT A/S
Nyt dokument Godkend Anmod om gedkendelse Priser og rabatter Naviger kunde Flere indstillinger

Generelt >

Adresse og kontakt >

Fakturering >

Priser >

Vedhaftningsopsaetning »

Betalinger

Forudbetaling i % 0 Betalingsformskode ~ Udskriv kontoudtog

Udligningsmetode Manuelt v ingelseskode v Sidste kontoudtogsnr.

Partnertype ~ gelseskode

Kode 1 Beskrivelse

o
o

Betalingsbeting.kode 130 v Pengestrgmsbetalingsbeting.kode

—> INDLAND Debitorer i DK

UDLAND Debitorer i udlandet

Levering >

+ Ny Vaelg fra komplet liste

Tryk Pil ned og vaelg den Rykkerbetingelseskode, der skal tilknyttes debitoren.

Zndrer du pa eksisterende rykkerkoder, sa vil endringerne automatisk geelde for de kunder, der har den
pagaldende rykkerkode.
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5.6.2. Opret og udskriv rentenotaer
Nar en debitor ikke betaler til forfaldsdatoen, kan du automatisk fa en rentenota beregnet, og fgje den til
de forfaldne belgb pa debitorens konto.

Du kan underrette debitor om de tilfgjede renter og eventuelt gebyrer ved at sende rentenotaen.

OBS: Alternativt kan du beregne renter pa forfaldne betalinger, nar du opretter rykkere.

5.6.2.1. Opret Rentenota
Nar du vil oprette rentenotaer, vaelger du Rentenotaer fra Rollecentrets startside under
Handlinger/Debitorer/Rentenotaer.

= INYT GORUMEnT » Kredito >
7 My stamdata * Priser
P Bogfarts salgskreditnotser
& Rykkere
an
LE Rentenciaer
° .
Sa kommer du til en tom rentenota.
& Dwenrenoraer
PO sag + Ny B Rediger liste Slet Rediger Vis Proces Rapport Nota Naviger B8 Abn i Excel Handlinger Naviger Rapport Feerre indstillinger

?ﬁ Opret rentenotaer... B} Udsted...

(Der er ikke noget at vise i denne visning

Velg Proces/Opret rentenotaer,
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sa bliver du bedt om at indtaste dine afgransninger, for eksempel hvilke debitorer, du vil beregne renter til.

%PRET RENTENOTAER L/

Gemte indstillinger

Andringer i indstillinger og filtre nedenfor gemmes kun til: 'Seneste anvendte indstillinger og filtre'

Brug standardvezerdier fra Seneste anvendte indstillinger og filire i

Indstillinger
Bogferingsdato 31-07-2021 |
Bilagsdato 31-07-2021 |

Filter: Debitor

< Nummer S

—+ Filter...

Tast OK, nar du har oprettet dine indstillinger for rentenotaerne.

Sa kommer der et forslag til hvilke debitorer, der skal beregnes renter pa, samt det totale rentebelgb.

RENTENOTAER | ARBEJDSDATO: 31-07-2021
O seg + Ny | BRRedigerliste | [i Slet | # Rediger | @Vis Proces Rapport Nota  Naviger [ Abni Excel Flere indstillinger

Nummer Debitornr. Navn Valutakode Rentebelgb  Tildelt bruge]

- 1002 i 00096 [DAN SPECIAL TRANSPORT Av] EUR 477711
1003 00097 NCC Roads A/S 298497
1004 00169 Esben Otto Larsen 479,06
1005 00370 Bent Hgjdrup Jensen 141147
1006 00383 sila 164073
1007 00384 Martin Jergensen 428643

Du kan redigere i rentenotaforslaget ved at markere Rediger liste og lave dine justeringer.

Hvis du vil se detaljer og redigere i detaljer om den enkelte debitors renteberegning, sa stil dig pa
rentenota raekken for den pagaldende debitor og veelg Rediger.
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Sa kommer du ind pa selve rentenotaen og kan se og redigere i de enkelte belgb, der ligger til grund for

rentenotaen.

RENTENOTA | ARBEJDSDATO:

002 - DAN SPECIAL TRANSPORT A/S

Bogfering

1,5% rente af 203.980,00
1,5% rente af 43.658,33
1.5% rente af 70.835,00

197.400,00
42.250,00
68.550,00

[
Proces  Ra Nota  Navige
Generelt
... 99 H v
ssoft
Linje

3.059,70
654,88
1.062,53

Tryk pil tilbage, nar du er tilfreds og du kommer tilbage til rentenotalisten.

Inden du bogf@rer rentenotaerne og printer/sender dem til kunderne, sa kan du lave en kontrolrentenota.

Velg Handlinger/Udstedelse/Kontroller

JRENTENOTAER | ARBEJDSDATO: 31-07-2021

O sag 4Ny  BPRedigerliste  [i] Slet
# Funkiion + Udstedelse
5 iges | Kontroller...
1003 [3 udsted
1004
1005
1006
1007

# Rediger

00096
00097
00169
00370
00383
00384

[@vis Proces Rapport Nota  Naviger [ AbniExcel Handlinger | Naviger  Rapport

DAN SPECIAL TRANSPORT A/S EUR
NCC Roads A/S

Esben Otto Larsen

Bent Hejdrup Jensen

Sila

Martin Jargensen

Fearre indstillinger

477711
2.984,97

479,06
1.411.47
1.640,73
428643
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Valg parametre og tryk Vis eksempel og Luk

4
Ren[:enota - kontrol s X
Printer {Handteres af browseren) e
Indstillinger

Vis dimensioner D
® >

Wis MIR-detaljer

Filter: Rentenota

* Nummer 1004 e
¥ Debitornr. 00097 e
—~+ Filter...
Avanceret >
Send til... | | Udskriv | | Vis eksempel & Luk Annuller
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Rentenota - kontrol
TransSoft Demo A/S

b

Rentenota: Nummer: 1004, Debitornr.: 00097

1004 NCC Roads A/S

NCC Roads A/S

Box 50384

SE-202 15 Malme

Danmark

Debitornr.

Bilagsdato
03-05-21

00087

Forfaldsda
Bilagstype Bilagsnr. to Beskrivelse

Faktura 237126-00551 20-06-21  1,5% rente

lalt DKK

Bogferingsdato
Bilagsdato
Forfaldsdato

Rentebetingelseskode

Bogfer rente
Bogfer opkraevningsgeb

Oprindeligt
beleb
3.000,00

22, juli 2021
Side 1
HOSTINGITSGHP

31-12-21
31-12-21
31-01-22
1,5 DANSK

Ja
Ja

Restbheleb Belsb
3.000,00 291,00

291,00
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5.6.2.2. Udskriv og bogfgr en rentenota
Nar du er klar til at bogfgre rentenotaerne, sa vaelger du Proces/Udsted.

RENTENOTAER | ARBEJDSDATO: 31-07-2021

0 seg 4Ny B Redigerliste Slet  # Rediger [&Vis | Proces | Rapport Nota  Naviger @8 Abni Excel Handlinger ~ Naviger ~ Rapport  Ferre indstillinger

M Opret rentenotaer.. | [ Udsted...

1002 00096 DAN SPECIAL TRANSPORT A/S EUR 477711
1003 00097 NCC Roads A/S 2.984,97
g 1004 00169 Esben Otto Larsen

479,06

Sa bliver du bedt om at lave indstillinger til, hvordan og til hvilke debitorer, du vil udstede rentenotaerne til.

Indstillinger

Udskriv Email v
Erstat bogferingsdato '{\. J'

Bogferingsdato 31-12-2021 i
Skjul maildialogboks . )

Valg om du vil printe eller maile rentenotaerne under Udskriv.

Hvis du har valgt email og har Skjul maildialogboks markeret, som pa billedet ovenover, sa far du fglgende
skeermbillede, nar du trykker OK.

Markeres Skjul maildialogboks, sa sendes mailen — og du kan finde den under sendte mails.
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Rediger - DMO - Udstedt rentenota 106007 7 X
‘B Send mail X Kassérkladde [ Vedhaeftfil  [[& Viskilde @ Hent vedhasftede kildefiler
Email Details Vis mere
Fra Hardware TS (hardware@transsoft.dk)
Til ghp@transsoft.dk

B

Emne DMO - Udstedt rentenota 106007
Meddelelse

Her kan du skrive en meddelelse til kunden

M A B /] U £ A E = 2 02 on = =E =E @ XX, e @
Vedhaftede filer Administrer £

Filnavn
- Udstedt rentenota 106007.pdf

Valg Send mail, hvis du er parat til at sende.
Du finder mailen i dine sendte mails (Alt Q skriv Sendte mails).
Under Sendte mails kan du ogsa gensende en mail og se en historik over, hvad der er blevet sendt.

Hvis du ikke er parat til at sende mailen, skal du lukke vinduet og veaelge Ja til at den dannes som kladde i din
Mailudbakke.

108



Business Central Kursusmateriale

Derefter trykker du OK

@ Mailen er ikke blevet sendt.

@ Bevar som kladde i mailudbakken

o

() 5let mail

Valger du i stedet Slet mail, s3 slettes hele mailen og indholdet forsvinder.

TransSoft A/S

Du finder kladden i din mailudbakke (Alt Q skriv Mailudbakke). Derfra kan du vedhaefte filer og sende

mailen.

Inden du sender mailen eller gemmer som kladde, sa kan du vaelge Vedhzeftede filer, hvis du vil for

eksempel vil vedhafte de fakturaer, som rentenotaen vedrgrer.

Tryk OK, nar du har lavet dine indstillinger, og dine rentenotaer udarbejdes og bogfgres ifglge de regler, du

har opsat pa dine Rentebetingelser.

00096 - DAN SPECIAL TRANSPORT A/S | ARBEJDSDATO: 31-07-2021

Debitorposter O Sog BFRedigerliste  Proces Linje  Post  Naviger K8 AbniExcel Flere indstillinger
Visninger X
Bogfarings.. Bilagstype. Bilagsnr. Debitornr, Beskrivelse Valutakode Oprindeligt belab Belob
Alle -
! Rentenota 106001 00036 Rentenota 1002 EUR 47771 477711
g Feen i Faktura 55768 00056 Fakilra 55160 EOR
D Faktura 55163 96 Faktura 55163 EUR
00096 v Faktura 55158 96 Faktura 55157 EUR
Aben
Ja v

| Filter

Filtrer totaler efter...

Restbelab

477711

68.550,00

Restbelab (RV)  Forfaldsdato
35.49393  31-08-2021

30-06-2027

30.06-2021

30.06.2021

Pa debitorens dbne poster vil der fremkomme en rentenota
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5.6.2.3. Annuller en rentenota

Hvis rentenotaer er blevet udstedt ved en fejl, kan du annullere dem, fgr de sendes.

Fra Rollecentrets startside vaelger du Handlinger/Debitor/Udstedte rentenotaer.

L
HANDLINGER

=+ Myt dokument > Kladder

» Balgskreditnotaer > Kreditor

*» Historik
> Salgsfakturaer |3 Debitor

+ Ny stamdata

> Priser Z| Rapporter

& Boof salgsfakturzer
T Boof. salgskreditnotaer
T Rykkers

¥, Opret rentenotaer..

T Udstedte nykkere

IMNGER

& Udstedte rentenotaer

Sa far du en liste over udstedte rentenotaer.

Marker den rentenota du vil annullere og tryk pa Proces/Annuller.

Pa siden Annuller udstedte rentenotaer skal du udfylde felterne efter behov, og derefter vaelge
knappen OK.

Annuller udstedte rentenotaer s X
Brug samme bilagsnr. -:)
Brug samme bogfaringsdato .:)
Ny bogferingsdato [
Filter: Udstedt rentenotahoved

Nummer 106001 !
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Af rentenotalisten er der nu markeret i annulleret feltet.

Ligeledes er rentenotaen ikke leengere en del af debitorens abne poster.
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5.6.3. Opret og udskriv rykkerskrivelser

Du kan vaelge, at der skal beregnes rente pa Rykkeren. Hvis du vaelger at beregne renter pa rykkeren, sa vil
der blive bogfgrt renter i forbindelse med udskrivning af rykkeren; — der oprettes IKKE en separat
rentenota.

5.6.3.1. Opret en rykkerskrivelse
Fra Rollecentrets startside vaelger du Handlinger/Debitorer/Rykkere,

HANDLINGER
+ Nyt dokument > Kladder > Salgskreditnotaer > Kreditor > Historik
+ Ny stamdata > Salgsfakturaer > Debitor > Priser Rapporter

Bogtgrte salgsfakturaer

Ea Bogferte salgskreditnotaer

Rykkere
NDE SALG BETALINGER @ y
| — I . -
sa ledes du til siden Rykkere.

€ RYKKERE | ARBEJDSDATO: 31-07-2021

I + 4 Rykker N 8 A | Excel
Vealg Proces/Opret rykkere

= RYKKERE | ARBEJDSDATO: 31-07-2021
b /2 seg + Ny  Administrer | Proces |Rapport  Rykker  Naviger [ AbniExcel Flere indstillinger

k| Opret rykkere... [8 Foresla rykkerlinjer... [% Udsted..
(Der er ikke noget at vise i denne visning)
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Du ledes skaermbilledet Opret rykkere.

Lav dine udsggninger og tryk OK.

Opret rykkere 7 X

Indstillinger

Bogferingsdato 22-07-2021 =
Bilagsdato 22-07-2021 =
Kun poster med forfaldne belgb

Medtag afventende poster

108

Brug hovedniveau

Filter: Debitor

#* Nummer £

Filter: Anvend gebyr pr. linje pa

* Bilagstype ~

-+ Filter...

Filtrer totaler efter:

-+ Filter...
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Sa laves der et forslag til, hvilke debitorer der skal sendes rykkere til.

Ved at markere en rykker og trykke Administrer/Rediger bliver du ledt videre til, hvilke posteringer der er
arsag til rykkerskrivelsen.

Pa samme skaermbillede fremgar ogsa, hvilke rykker og rentebetingelser der er tilknyttet debitoren.

& !
1004 - Arkil A/S
Rapport

Generelt

Linjer

-499.97
2691

Prime (07/05-21)

Primo (07/05-21)

valuta 345.96
18- Faktura 102003 83.000,00
18- Faktura 102004 37.510,00
30- 9.050,00

Faktura 102005

Opkravningsgebyr

Send venligst betaling for 128.384,87 &3 hurtigt som mul...

Bogfaring

Opkraevningsgebyret er styret via niveauopdelingen under Rykkerbetingelser.

Du kan se det ved at trykke Alt+Q og skrive Rykkerbetingelser.

INDLAND

Velg Niveauer
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og du kan se hvilke niveauer, der er oprettet, og hvilke betingelser der er tilknyttet; blandt andet
opkraevningsgebyret.

€~ INDLAND - DEBITORER | DK | ARBEJDSDATO: 31-07-2021 ~ GEMT oS
Rykkerniveauer 2 sag Ny E% Rediger liste (o] Slet Opkraavningsgebyr ==+ AT
k Beregning
Ber... Opkraevning fo Beskrivelse af opkrasvnings
Nummer T lespitperi.. Forfaldsda... rente (RV) r. linje (RV) opkraevnin pr. linje
[ q] s ™ 0 43,00 000 Fast
2 ©IM 1™ O 86,00 0.00 Fast
3 ™ 1™ O 128,00 0.00 Fast
Inden du udsteder rykkerne, kan du lave en rykker kontrol.
Velg Handlinger/Udstedelse/Kontroller
& Rykkere
O Seg +Ny  Administrer  Proces  Rapport  Rykker  Naviger  EE Abn i Excel Handlinger | Relateret ~ Rapporter  Farre indstillinger
# Funktion ¥ Udstedelse
S ops  [Erentoller g 00002 Arkil A/S EUR 129.379,08
1005 [3 Udsted. 00299 A Thougérd EUR 15.114,00
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Rykker - kontrol
TransSoft Demo A/S

Rvkker: Nummer: 1004. Debitornr.: 00002

1004 Arkil AIS
Arkil A/S [y
Astrupvej 19
65100 Haderslev

Schwaiz
Debitornr. 00002

Forfaldsdat
Bilagsdato Bilagstype Bilagsnr. o
31-12-18 Kreditnota 237165-000000 31-12-14
311218 Kreditnota 237165-000000 250617
15-04-21 Faktura 235971001511 150421
18-06-21 Faktura 103001 18-06-21
18-06-21 Faktura 103002 18-06-21
22.06-21 Faktura 103006 3006-21

07030 Opkraevningsgebyr

Send venligst betaling for 129.384,87 sa hurtigt som muligt.

lalt EUR

Bogferingsdato
Bilagsdato
Forfaldsdato

Rykkemiveau

Rykkerbetingelseskode

Rentebetingels

Bogfer rente

eskode

22 juli 2021
1
HOSTINGITSGHP

31-08-21
31-08-21
30-09-21

INDLAND
1,5 DANSK

Mej

Bogfer opkraevningsgebyr Nej
Bogfar opkraevningsgebyr Nej

pr. linje

Oprindeligt
beleb

-186.845,65
-26,91
4.600,00
83.000,00
37.510,00
9.050,00

Restbelsb
459,97
-26,9
345,96
§3.000,00
37.510,00
9.050,00

5.79

129.384,87
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5.6.3.2. Udskriv en rykkerskrivelse
Nar du er klar til at udstede rykkerne, sa veelger du Proces/Udsted.

Rspport  Rykker  Naviger 8 Abni Excel Handinger  Relsterst  Rapporter  Famrre indstilinger

[ Udsted.

A. Thougdrd EUR 15.114,00

Velg dine rykker udskrivningsindstillinger.
Du kan veelge bade at printe eller sende til mail.

Se afsnittet Udskriv og bogfar en rentenota for yderligere forklaring til mail muligheder.

Tryk OK, og der dannes en rykker enten som vedhaftet fil eller som print.

TransSoft

- Din professionelle IT leverander

Rykker 105002 DMO
Bilagsdato 31-08-21 Skelagerve] 3750
DK-9000 Aalbarg.
+45 98113566
Arkil AIS info@transsoft.dk
Astrupve| 19 Nordjyske Bank AJS T448 0001200785
% 6100 Haderslev SE/CVR-nr. 17203584
Schweiz
Debitomr. o002
SE/CVR-nr. Side 171
Bilagsnr. Bilagstype Beskrivelse Forfald Restbelsb
237165
0000000~
00010 Kreditnota Primo (07/05-21) 31-12-14 -400 97
237165
0000000~
00011 Kreditnota Primo (07/05-21) 25-06-17 -26.91
235971-
0015118 Faktura valuta 15-04-21 345,96
103001 Faktura Faktura 102003 18-06-21 B3.0:00,00
103002 Faktura Faktura 102004 18-06-21 37.510,00
103008 Faktura Faktura 102005 30-06-21 9.050,00

Opkrasvningsgebyr

579

Total

129.384,87
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5.6.3.3. Annuller en rykkerskrivelse
Hvis rykkere er blevet udstedt ved en fejl, kan du annullere dem, fgr de sendes. Det kan du ggre manuelt en
rykker ad gangen eller som en kgrsel.

Veaelg Udstedte rykkere fra rollecentrets startside under Handlinger/Debitorer.

HANDLINGER
=+ Nyt dokument > Kladder > Salgskreditnotaer > Kredit
—+ Ny stamdata > Salgsfakturaer | > Debitor > Priser

Bogferte salgsfakturaer

B Bogferte salgskreditnotaer

ERENDE SALG  BETALINGER B Rykkere

UDESTAENDE .IIL REentenotaer

) Opret rykkere...

Opret rentenotaer...

@ Udstedte rykkere

| = S 1

Under Udstedte rykkere vaelger du Proces/Annuller

UDSTEDTE RYKKERE

[} O Seg Administrer | Proces | Rapport  EAbniExcel Flere indstillinger

& Udskriv. EdSendviamail [ Naviger X Annuller... Statistik

105001 00096 DAN SPECIAL TRANSPORT A/S EUR 308.200,00
105002 00097 NCC Roads A/S 109.206,25
105003 00169 Esben Otto Larsen 3421875
- 105004 : 00370 Bent Hgjdrup Jensen 55.062,50
105005 00383 Sila 140.003,75
105006 00384 Martin Jgrgensen 221.565,00

Pa siden Annuller udstedte rykkere skal du udfylde felterne efter behov, og derefter vaelge knappen OK.

Brug samme bilagsnr. ‘)
Brug samme bogferingsdato ‘)
My bogferingsdato

Filter: Udstedt rykkerhoved

= Mummer 105004 e
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5.7. Bogfer Indbetalingskladde

Nar du skal bogfgre Indbetalinger fra debitorer, er der forskellige muligheder.

» Du kan bogfgre ved at importere banktransaktioner (ikke en del af dette materiale)
» Du kan bogfgre via en Indbetalingskladde
> Du kan bogfgre ved at registrere debitorindbetalingerne via en aben post kladde.

5.7.1. Bogfer Indbetalinger via Indbetalingskladde og udlign
Indbetalingskladden gar det mulig at udligne Salgsfakturaer i forbindelse med registrering af indbetalingen,
og kladden har som standard bank som modkonto.

Veelg indbetalingskladde fra Rollecentrets startside Kladder/Indbetalingskladde.

HAMDLINGER
—+ Nyt dokument > Kladder > Salgskreditnotaer > Kreditor > Historik

=+ Ny stamd: 5 Finanskladde or > Debitor > Priser Rapporter

[4 Kebskladde

I9 Indbetalingskladde

ERENDE SALG 1 £§ Udbetalingskladde

FAKTUR @ Importér til tankkladde

Inden du starter, er der lige et par gode genvejstaster, du kan bruge.

Gode taster til at navigere i en Kladde

D Dags dato
F8 Kopiere feltet lige ovenover
Alt Pil Ned Giver dig feltets valgmuligheder.

Sta pa valget og tryk Enter.
Du kan begynde at skrive tal eller bogstaver i feltet,

Skrivifeltet sa kommer der valgmuligheder.
Fgrer dig til naeste relevante felt.
Relevante felter kan defineres via Tilpas - se
bilagsafsnittet om Tilpas.

Enter

Hvis du bruger Enter helt til slutningen af
kladdelinjen, sa vil du automatisk blive fgrt til
Bogf@ringsdato pa naeste linje.
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| Indbetalingskladden skal Bilagstype vaere Betaling, Kontotype skal vaere Debitor, Modkontotype skal
veere Finanskonto og Modkonto skal vaere bankens finanskontonummer.

konto {8 Abn i Excel

DAN SPECIAL TRANSPORT A/S

Nar du har udfyldt debitornumret pa Indbetalingskladden, sa er du klar til at udligne.

OBS: Du behgver ikke indtaste et belgb i feltet Belgb, det sker automatisk, nar du udligner.

Veelg Proces /Udlign eller tryk Shift+F11.

12-05-2021 i Betaling

Valg Proces/Sat udlignings-id eller Shift+F11 ud for de fakturaer du vil udligne.

Sa kan du nederst i skeermbilledet, se hvilket belgb du har markeret til udligning.

» G200
————————

KONTANTRABATBELDE AFRUNDING fioLicnim
o0 23965000 0

Kontroller at belgbet, du udligner, er lig med det belgb, der star pa dit indbetalingsbilag eller

bankkontoudtog.

Tryk OK
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og du ledes tilbage til Indbetalingskladden, hvor du kan se at der er kommet belgb pa kladden. Derudover
er der kommet et Udlignings-id-nummer.

to O3 Abn i Exce

> 1205201 [@] i Betling G02001 Debiter 00036 DAN SPECIAL TRANSPORT A/S 239.650.00 178050950 [Finanskento 13120 02001

Udlignings-id-nummeret er som standard det samme som bilagsnumret i Indbetalingskladden.

Hvis du har brug for at kontrollere, hvilke fakturaer du har udlignet, sa stiller du dig i feltet
Udligningsbilagnr. og trykker pa de 3 vandrette prikker.

Sa far du en oversigt over de udlignede fakturaer.
Hvis det udlignede belgb og indbetalingen ikke stemmer overens, har du 2 muligheder:
Enten bogfgrer du Indbetalingskladden uden at udligne.

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

EUR 97.400.00 197.400.00 187.400.00 197.40000  30-06-202 11-05-2021  11-05-2021
B 5 42.25 11-05-2021  11-05
12-05-2021  12-05-202

Kontroller at belgbet stemmer med indbetalingen og tryk OK.

For at bogfgre Indbetalingskladden valges menupunktet Bogfgr/udskriv, sd fremkommer forskellige
valgmuligheder.

Veaelges Vis Bogfgring, sa kan du se, hvilke posteringer, der genereres, nar kladden bogfgres.
Vis bogfering vil ogsa fortaelle, hvis der er problemer med at bogfgre bilaget, sa du kan rette fejlen.
Dog kun 1 fejl ad gangen.

Vil du have vist en kontrolrapport, sa du hurtigt kan fa overblik over, hvilke bogfgringsfejl, der skal rettes
for bogfering, sa tryk pa Flere indstillinger/Handling/Bogf@ring/Kontroller.

Rapporten beskriver fejlene pr. posteringslinje.
Og du kan samtidig se banksaldo, som den vil se ud efter bogfgring.

Du kan til enhver tid se en bankafstemning til kladden.
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Tryk Ctrl+F11 (Denne genvej fungerer i alle kladdetyper, hvor du bogfgrer pa banken).

€&  KASSE e
Afstemning O Seg EE Abn i Excel Y =

Konto T Navn Bevazgelse i kladde Saldo efter bogfaring

13120 Kassekredit DDB 1569-12596979 0.00 1.486.365.98

Og du far kladdens bevaegelser i forhold til bankkonteringer samt bankens saldo som den vil vaere efter
bogfgring af kladden.

Nar du er tilfreds med Indbetalingskladden valges Bogfor (F9) eller Bogfgr og udskriv (Shift F9) afhangig
af, hvad du gnsker.
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5.7.1.1. Slet linjer i Indbetalingskladden
Har du brug for at slette enkelt linjer eller alle linjer i Indkgbskladden, sa vaelger du de 3 lodrette pile efter

bogfgringsdato.
Veaelg Markér flere og marker i den gverste markeringscirkel, hvis alle linjer skal slettes.
Brug Ctrl+klik, hvis der kun er enkeltlinjer, der skal slettes.

Skal der slettes en range af raekker, sa anvendes Skift+klik pa fgrste og sidste raekke i rangen.

<« INDEETALINGSKLADDER

Kladdenavn

Administrer Proces Bogfer/udskriv Linje Konto ﬂﬂ Abn i Excal H
Bogfaringsdato Bilagstype Bilagsn Kontotype
— 12-05-2021 JLE | Betaling G02001 Debitor
Linje

Indgaende bilag

Administrer
&% Ny linje
=% Slet linje

M Markér flere %

Derefter trykker du pd Administrer/Slet.

Administrer Froces Bogfer/udskriv Linje Konto B8 Abn i Excel Handling
o] Slet
Q Bogfaringsdato Bilagstype Bilagsnr Kontotype
—= ®@ 12-05-2021 :  Betaling G02001 Debitor
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5.7.2. Bogfer Indbetalinger via Aben post kladde.
| stedet for at indtaste betalingerne i en Indbetalingskladde, har du mulighed for at lave bogfgringen fra en

aben post kladde. Det vil samtidig udligne posten pa debitorens posteringer.

Vealg Handlinger/Debitorer/Registrer debitorbetalinger.

HANDLINGER
+ Nyt dokument > Kladder > Salgskreditnotaer > Kreditor > Historik
+ Ny stamdata > Salgsfakturaer | > Debitor > Priser Rapporter

Bogf. salgsfakturaer
) Bogf. salgskreditnotaer
3 Rykkere

1 Rentenotaer

@ Udstedte rykkere

tRENMDE SALG BETALINGER B} |dstedte rentenotaer

UDESTAENDE J= ) )
_ORFAKTURAE éﬁ Afstem importerede betalinger

1 91 D. Importér banktransaktioner...

E= Registrer debitorbetalinger
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Udfyld opsaetningsskeermbilledet, sa det passer til din virksomhed.

1
Rediger - Opsaetning af betalingsregistrering s X

Vaelg, hvilken modkonto du vil registrers betalingen pa, samt hvilken kladdetype der skal

bruges.

Kladdetypenavn INDBETALIM e
Kladdenavn KASSE o
Modkontotype Finanskonto hd
Modkonto 13124 v

Anvend denne konto som standa.. -:)

Udfyld Dato for modtaget autom...

Tryk OK

Sa far du en liste over alle abne debitorposter inklusive rentenotaer og rykkerskrivelser.

& REGISTRER DEBITORBETALINGER

ooooaod §

ooo

oooo

Er listen voldsom lang, kan du sortere kolonnerne efter for eksempel navn, sa kommer posterne i
rekkefglge per debitor.

Alternativt kan du bruge filterfunktionen (Skift+F3) til at filtrere ud fra.
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Marker de poster, der er betalt.

TransSoft A/S

SR P

107.40000

Hvis betaling er for sent, kan der beregnes renter.

Velg Handlinger/Nye dokumenter/Rentenota

* Bogfaring

Nar du er klar til at bogfgre indbetalingerne, skal du vaelge Bogfgring/Vis bogfgring af betalinger

e E8 Abn i Excel

Sa far du en oversigt over de posteringer, der genereres.
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Betaling af fakturaer far bilagstype = Betaling, mens kreditnotaer = Refusion

TransSoft A/S

< VIS BOGFORING

O spg  [& Vis relaterede poster @ Abn i Excel Flere indstillinger
Relaterede poster

Finanspost

Debitorpost

Detaljeret debitorpost

S

=

<
i

Tryk pa tallet for Finansposter og du far vist de 4 finansposter.

Nar du er tilfreds, vaelger du Bogfer/Bogfer betalinger/Ja (F9), og kladden bogfgres.

23

= REGISTRER DEBITORBETALINGER

Ny, Bogfering | Naviger Sgg Linje  [HAbniExcel Flere indstillinge:
DAN SPECIAL TRANSPORT A/S Faktura 55163 30-06-2021
= DAN SPECIAL TRANSPORT A/S Fakturs 55157 30-06-2021
Martin Jergensen Rykker 1006 21
Sila Rykker 1005

Rykker 1004
Rykker 1003

ker 1002

Rykker 1001
Rentenota 1004

Rentenota 1003

Faktura

Fakturs

20-06-2021

Faktura 55164
Faktura 5515

Vil du bogfere 2 betalinger?
Faktura

Faktura

28-02-2016
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5.7.3. Bogfer Indbetalinger og udligninger via Import af FIK-adviseringsfil.
Det er muligt at indlaese en FIK-adviseringsfil.txt fra banken, som automatisk bogfgrer indbetalinger pa
bankens finanskonto og udligner pa debitors abne poster.

Det fgrste du skal ggre, er at fortaelle hvilken bank/bankkonto det drejer sig om.

Veelg Alt+Q og skriv Bankkonti

& BANKKONTO!

BO10 - Nordjyske Bank A/S

Generelt Nordjyske Bank 4/ | 0

Kommunikation

Bogfering

SSEKRED)

Overfarsel

Udfyld alle kategorier; Generelt, Kommunikation, Bogfgring og Overfgrsel.

Under overfgrsel er det vigtigt at skrive Transitnr., som er bankens registreringsnummer.
Derudover udfyldes SWIFT-kode og IBAN.

| Format til import af bankkontoudtog vaelges FIK71 fra listen.

Nar du har udleest FIK-adviserings.txt filen fra banken, sa er du klar til at fa importeret filen til en
finanskladde.

Veelg Alt+Q og skriv Betalingsudligningskladder

FORTAL MIG. HVAD DU VIL FORETAGE DIG I._/I >.<

Pa den aktuelle side (Bankkontokort)

[ Betalingsudligningskladder
Afstem din bankkonto ved at importere transaktioner. Anvend dem, enten automatisk elle...

Ga til Sider og opgaver

' | » Betalingsudligningskladder Liste
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Sa far du en liste over de filer fra banken der ikke er bogfgrte endnu.
| dette tilfeelde er listen tom.

Vaelg Proces/Importér banktransaktioner

= hBETAUHGSUDL\GNINGSKLADDER

O sag Ny E% Rediger liste Slet Proces Bank M8 Abn i Excel Handlinger Feerre indstillinger

D,Impurlérhank‘[ransaktmnerm E’; Rediger kladde il Ny kladde...

(Der er ikke

Tryk pa Veelg og find den FIK-adviserings.txt fil du har hentet fra banken.

VLG EN FIL. DER SKAL IMPORTERES I/'
L\} ‘ Valg... ‘ Annuller ‘
——
Tryk pa Abn, nar du har markeret filen.
Rz, - #&Endringsdato Type Starrelse
|=| FIK adviseringer.tet Tekstdokument 4KB
j FIK adviseringerxml XML Document KB

n: | FIK adviseringer.bct

Abn Annuller

~ ‘ Tilpassede filer (" xmE™ &t v

Systemet indlaeser filen.
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Tryk OK, nar den er feerdig.

o 12 betalingslinjer af 21 er udlignet.

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

Hvis der er posteringer der ikke er udlignet, star de i kolonnen Difference.

Hvis det er tilfeeldet, ma du enten slette linjen eller lave en manuel udligning.

5.7.4. Ophav en udlignet post
Det er muligt at ophaeve poster, der er udlignede.

Vealg Alt+Q
Skriv og veelg debitorposter
OBS: Metoden kan ogsa anvendes pa Kreditorposter

Marker det bilag der skal ophaeves

Debitorposter

O Sgg  H# Redigerliste  Proces  Linje  Post  Maviger  HE Abni Excel Flere indstillinger
Visninger X
Eogfarings. Bilagstype  Bilagenr Debitarmr. Beskrivelze Valutakode Cprindeligt belob Beloh

*Alle & .

- 15-09-2021 :  Betaling G02002 00002 -482.650,00 -482.650,0C
Filtrér listen efter: G02001 00002 Arkil A/S EUR ~120.510,00
X hiben Faktura 103026 00002 Faktura 103026
| Nej v‘ Faktura 103019 00002 Faktura 102033

Veelg Proces/Annuller udligning
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Sa vises de poster der var i den oprindelige udligning
Annuller udligning af debitorposter - 00002 TransSoft A/S Lebenr. 431961 X
o Annul ng [ Vis annulleret udiigning | I Ak

Udligning

Udligning Betaling G02002 00002 Faktura -474.062.50 86710
Sa veelges enten Annuller udligning eller Vis annulleret udligning, hvis du vil se posterne der dannes nar
der vaelges Annuller udligning.
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5.8. Debitor rapporter

TransSoft A/S

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

for at overfgre data til Excel.

De mest almindelige rapporter finder du under Handlinger pa Rollecentrets startside. Det er disse

rapporter, som behandles i dette afsnit.

@vrige rapporter finder du pa debitor listens Aktions knapper. Der er 2 Aktions knapper, der indeholder
rapporter: Den ene er i hovedmenuen og den anden er under Aktions knappen Flere indstillinger, hvor den

ogsa hedder rapporter.

TransSoft Demo A/S =
Debitorer:  Alle L seg Ny [u] Slet Proces Rapport Nyt bilag Debitor MNaviger ﬂﬂﬁ\bn\ Excel Handlinger
mmer T A entel okationskod Telef Ko
00001 Jan Jakobsen
00002 Arkil A/S 73225050
00006 AMU - MidtVest 87256300

Naviger

Rapport

Feerre indstillinger

5.8.1. Debitor liste

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

menupunktet Abn i Excel fra Debitorlisten.

TransSoft Demo A/S =

Debitorer:  Alle O Seg  + Ny il Slet  Proces Rapport Nyt bilag Debitor Naviger OA Abn i Excel Handlinger Naviger Rapport Faerre indstillinger
mmer 1 Ansvarscents ckatio Telef Kontakt
00001 Jan Jakobsen
Arkil A/S
AMU - MidtVest
| Excel er alle data som standard i filtermode.
A B g D E F 5] H 1 ] K

L - A4 - A d - - - - A d
b foooox Jan Jakobsen 0,00 0,00 0,00 0,00

'00002 Arkil A/S '73225050 -1.344,24 -1.344,24 0,00 142.428,92
h oooos AMU - MidtVest 87256300 -3.610,98 -2.610,98 0,00  40.997,85
b 'DDDDT Chauffar holder fri 0,00 0,00 0,00 0,00
b foooos Kontant-Salg 0,00 0,00 0,00 3.076,02
F [oooas Tidens Bolig "36622889 0,00 0,00 0,00 0,00
B '0'0010 Skan-Bo TransportAfS 0,00 0,00 0,00 1.242,22
b ooo11 STRANGKO AMS LIBERTY A/S 0,00 0,00 0,00 0,00
o '00012 Boligselskabet VIBORG 735521344 0,00 0,00 0,00 5.944,00
1 '00013 Brgndum A/S '55623656 0,00 0,00 0,00 0,00
2 [oo014 Gotfred Brandum "866453174( 0,00 0,00 0,00  31.324,38
3 fooo1s Bach Gruppen A/fS "a662052240 0,00 0,00 0,00 0,00
4 foo016 Laustsen & Blzesild A/S 86612355-5 0,00 0,00 0,00 0,00
Is fooo17 Jasopan A/S 0,00 0,00 0,00 0,00
5 (o018 Overdahl Kedler 0.00 0.00 0.00 457.24

Men den viser alle udsggte poster, og du kan direkte anvende data til at lave analyse og grafer.
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5.8.2. Debitor kontoudtog
For at sende debitorkontoudtog, skal der - pa de enkelte debitorkort — specificeres, hvem der skal modtage
mailen.

Ga ind pa den enkelte debitors debitorkort.

Vealg Relateret/Debitor/Debitorlayout

P
= Debitorkort [
\{’/
00002 - Arkil A/S
Nytpdokument Godkend Anmod om godkendelse Priser og rabatter MNaviger kunde Handlinger Relateret Rapporter Faerre indstillinger
& Debitor v €D Qversigt - Priser og rabatter - 1k Salg [ Dokumenter
5 Dimensioner
00002 Spaarret
E‘g Bankkonti
Arkil A/S Beskyttelse af personlige oplysning... @
ﬁ Direct Debit-betalingsaftaler
w~ Seelgerkode
£ Leveringsadresser
1.063.291,03 Ansvarscenter
& Kontakt
961.286.56 Dokumentafsendelsesprofi MAIL + PRINT
& Varereferencer
0,00 Salg ialt 9
& Bemaerkninger
BZ Godkendelser
B Vedhaeftede filer
Telefon 73225050
@& Dokumentlayouts -
[ Astrupvej 19 Mokl

Sa far du mulighed for at tilknytte forskellige rapporter/bilag til forskellige kontakter.

Veelg kontoudtog og rapport-id — udfyld dernaest hvilken mailadresse som kontoudtoget skal sendes til.

Rediger - Dokumentlayouts - 00002 - Arkil A/S

Seq 4Ny R Redigerliste Slet B Kopier fra rappornvaly (B9 Vaslg mail #a komskter 8 Abin | Excel

Sa er du klar til at sende debitor kontoudtoget til den pagaldende debitor.

Velg Handlinger/Rapporter/Debitorer/Kontoudtog.

o
—+ Nyt dokument > Kladder > Salgskreditnotaer > Kreditor > _Histarik
—+ Ny stamdata > Salgsfakturaer > Debitor > Priser Rapporter
£d Finans
& Debitorer >! & Kontoudtog —
ENDE SALG BETALINGER & Kreditorer [ Aldersfordelte tilgodehavender
UDESTAENDE +5 Vogn & Debitorjournal
ORFAKTURAER y
1 91 Momsrapportering Prisrater
a Booking =] Zonerater
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| udskriftsindstillinger vaelges periode, og du kan vaelge, hvordan du vil se rapporten under
Rapportindstillinger.

Valg mail, hvis kontoudtoget skal mailes til den definerede kontoudtogsmodtager.

Standardkontoudtog 7 X
Indstillinger

Startdato |m-01-2021 ‘
Slutdato |31-07-2021 ‘

Vis forfaldne poster

Inkluder

Medtag alle debitorer, der har p...
Medtag ogsé debitorer, der kun...
Medtag tilbageferte poster
Medtag ikke-udlignede poster

Aldersfordelingsinterval

Medtag aldersford.intv.

30 0080 O

Aldersfordelingsinterval

Aldersford.intv. efter | Forfaldsdato V‘

Logfar interaktion

Rapportindstillinger

Rapportresultat | Email v

Mail-indstillinger

Udskriv, selvom mail mangler @

Filter: Debitor

* Nummer |m o ‘
® S@genavn | ‘
» Udskriv kontoudtog | v‘

Tryk OK nar du har valgt dine udskriftsindstillinger og mailen sendes.
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| dette tilfeelde er valgt at fa vist et eksempel pa kunde nr. 00096.

TransSoft A/S

Kontoudtog
%
Bilagsdato 22-07-21
oot 1 TransSoft
Startdato 01-01-21 - Din professioneile IT leverandar
Slutdato 31-07-21
DMO
Skelagervej 375L
Arkil AfS DK-9000 Aalbarg
Astrupvej 19 Telefon 98113566
6100 Haderslev
Schweiz,
Bogfaringsd  Bilagsnr. Beskrivelse Forfaldsdat Oprindeligt Restbelab Lebende
ato o beleb total
Poster DKK 0,00
Total DKK 0,00
Poster EUR -1.130,81
13-01-21 226844- Elgiganten A/S 13-01-21 1.219,25 0,00 88,44
0153456 Mokia 2,4 10stk
13-01-21 227505- Elgiganten A/S 13-01-21 -1.219,25 0,00 -1.130,81
0153456-001 Nokia 2,4 10stk
13-01-21 227505- Elgiganten A/S 13-01-21 -1.219,25 0,00 -2.350,06
0153456-002 Mokia 2.4 10stk
31-01-21 229295- diverse 31-01-21 -1.155,51 0,00 -3.505,57
0000713 chauffarer
31-01-21 229540- Arkil A/S/div 3-01-21 -249,05 0,00 -3.754.62
0014946 udleg
31-01-21 229540- Arkil A/S/div 31-01-21 -37,15 0,00 -3.791,77
0014946-001 udlag
10-02-21 229766- VENTrafiken 10-02-21 -308,88 0,00 -4.100,65
0153897
02-03-21 232204- Sorin Chitarita 02-03-21 -329,28 0,00 -4.42993
0015016
29-03-21 234252- Arkil A/S/udlzg 29-03-21 -100,52 0,00 -4530,45
0015081
29-03-21 234252- Arkil A/S/udleg 29-03-21 -48,65 0,00 -4579,10
0015081-001
15-04-21 235971- valuta 15-04-21 4.600,00 345,96 20,90
0015118
20-04-21 236168- Arkil A/S/udleg 20-04-21 -201,82 0,00 -180,92
0000729 Matas
18-06-21 103001 Faktura 102003 18-06-21 83.000,00 83.000,00 82.819,08
18-06-21 103002 Faktura 102004 18-06-21 37.510,00 37.510,00 120.329,08
22-06-21 103006 Faktura 102005 30-06-21 9.050,00 9.050,00 129.379,08
Total EUR  129.379,08

Hvis du vil have Kontoudtoget til at vise forfaldne poster og/eller aldersfordelt interval, sa skal du markere i

de dertilhgrende felter.

Har du brug for at gensende kontoudtoget sa vaelg Alt Q skriv Sendte mails
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5.8.3. Aldersfordelte tilgodehavender
Debitor aldersfordelte tilgodehavender viser en forfaldssaldoliste.

Vealg Handlinger/Rapporter/Debitorer/Debitor — Aldersfordelte tilgodehavender

Sa fremkommer udskriftsindstillinger, hvor du kan vaelge periodelaengder, og du kan filtrere pa de
forskellige felter.

ALDERSFORDELTE TILGODEHAVENDER ] I./_,I
Udskriftsindstillinger
Valgt printer: (Browser)
1
il
Indstillinger
d Aldersfordelt pr. 31-08-2021 E|
Aldersfordelt efter Forfaldsdato b
El
I B
Periodelazngde ™
3 Udskriv belgb i RV ®
|
g dskriv detaljer D
Overskriftstype Tidsinterval A
Skift side pr. debitor @
Filter: Debitor
I
| Nummer s B
- Filter...
" Filtrer totaler efter: i
I.
| - Filter... i
Send ftil... | | Udskriv | ‘ Vis | ‘ Annuller
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periodelaengde, men det kan du andre, hvis du vil.

TransSoft A/S

B
Aldersfordelte tilgodehavender s
ide
TransSoft Demo A/S MOD\GHP
Aldersfordelt pr. 31. august 2021
Aldersfordelt efter Forfaldsdato
Integer: Nummer: 00096..00100
Aldersfordelte forfaldne belgb
01-08-21 01-07-21 01-06-21 For
Nummer Navn Valutakode Saldo Ikke forfalden ..31-08-21 -31-07-21 ..30-06-21 01-06-21
00096 DAN SPECIAL TRANSPORT A/S EUR 308.205,79 0,00 579 0,00 308.200,00 0,00
00097 NCC Roads A/S DKK 112.23422 0,00 3.027,97 0,00 109.206,25 0,00
1alt (RV) 2.402.203,24 0,00 3.070,99 0,00 2.399.132,25 0,00
0,0% 0,1% 0,0% 99,9% 0,09%
Valutaspecifikation DKK 112.234,22 0,00 3.02797 0,00 109.206,25 0,00
EUR 308.205,79 0,00 579 0,00 308.200,00 0,00

Pa den naestsidste side i aldersfordelingen er der en sum i systemvaluta — og pa sidste side er der

specificeret, hvordan belgbene er fordelt pa de forskellige valutaer.
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Vealg Handlinger/Rapporter/Debitorer/Debitorjournal

| udskriftsskaermbilledet kan der filtreres pa forskellige felter,

DEBITORJOURNAL

Udskriftsindstillinger

VS

Valgt printer: (Browser)
Indstillinger
Vis belgb i RV (Ol
Filter: Finansjournal
Nummer ‘ 32..3d W
Filter

TransSoft A/S

men som udgangspunkt genereres nedenstaende rapport ud fra de journalnumre, du veelger.

EkDebitorjournal 4. maj 2021
Side1/2
MOD\GHP
TransSoft Demo A/S
Finansjournal: Nummer: 32.36
Bogferingsdat
] Bilagstype Bilagsnr. Beskrivelse Debitornr. Navnh Oprindeligt belab Udligningshil Forfaldsd Labenr.
Journalnr. 32
31-07-21 Rykker 105002 Rykker 1002 00097 NCC Roads A/S 43,00 31-08-21 431850
Debet (RV) 43,00
1alt (RV) 43,00
Journalnr. 33
31-07-21 Rykker 105003 Rykker 1003 00169 Esben Otto Larsen 43,00 31-08-21 431852
Debet (RV) 43,00
1alt (RV) 43,00
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6. Kreditorer

Hver kreditor, som du kgber fra, skal registreres med et Kreditorkort. Kreditorkortene indeholder de
oplysninger, som er en forudsaetning for, at kunne kgbe produkter/services fra kreditoren.

6.1. Opsatning af kreditorer
For at du kan registrere nye kreditorer, skal der oprettes forskellige kgbskoder, som du skal veelge mellem,
nar du udfylder kreditorkortet.

Kgbskoderne bliver typisk oprettet i forbindelse med overfgrsel af data til det nye system, sa opsaetning
deraf medtages ikke i dette materiale.

6.1.1. Naviger i Kreditorer
Valg Kreditorer pa startsiden.

e
TransSoft Demo A/S =

Kontoplan  Debitorer | Kreditorer |Varer Vogne Charteks Bookinger

AVEDCWDICT

Sa kommer du ind pa Kreditorlisten.

@verst til hgjre kan du se de System og Side Funktions knapper, der blev gennemgaet i kapitel 1 om
Rollecentret.

Derudover er der forskellige Aktions knapper i gverste linje, der er knyttet til kreditorlisten.

TransSoft Demo A/S

Under Aktions knapperne er skeermbilledet delt i 2; selve Kreditorlisten til venstre - en liste over alle
kreditorer og Faktaboksen til hgjre.

Faktaboksen indeholder oplysninger om den kreditor, du har markeret pa kreditorlisten.

Ved at klikke pa de enkelte felter i Leverandg@roversigten eller belgbene i Kreditorstatistikken bliver du fgrt
til detaljerede oplysninger om kreditoren indenfor det pageeldende omrade.

Det er ogsa muligt at vedhaefte filer og skrive noter om den enkelte kreditor i Faktaboksen.
OBS: Fgrste gang du vedhaefter en fil om kreditoren, skal du ggre det fra Kreditorens Kreditorkort.

Derefter kan du vedhaefte filer direkte fra Kreditorlisten.
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TransSoft A/S

TransSoft Demo A/S

Krediarer g N Siet Proce iyt dokument - Keedit tsviger~ @Abai Excel

Faktaboksen kan skjules ved at trykke pa O (AlIt+F2) gverst til hgjre, og skeermbilledet kan udvides ved at

trykke pa L= (Ctrl+F12) gverst til hgjre.

OBS: Systemet gemmer dine Skeermbillede tilretninger til naeste gang, du dbner skaermbilledet.

Nar du har tilrettet skeermbilledet, har du et overblik over kreditorlisten.

TransSoft Demo A/S

Kaeditorer:  Alle

0 Ao Excel

| venstre side ser du Kreditoroplysninger fra Kreditorkortet og i hgjre side kan du se Aktuelle belgb

vedrgrende kreditoren.

OBS: Alle felter med bla skrift, kan du klikke pa for se flere detaljer. Hvis du klikker pa Kreditornumret, sa
far du detaljer om Kreditoren, og klikker du pa et belgb, sa far du en liste over de posteringer, der udggr

belgbet.

OBS: Hvis du holder markgren over de enkelte feltbeskrivelser, kommer der en forklaring pa, hvad de

enkelte felter indeholder, og hvad de enkelte belgb bestar af.
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Det er muligt at sortere i de enkelte kolonner i kreditorlisten.

Tryk pa det kolonnenavn, du gnsker at sortere ud fra. Sa fremkommer en lille nedadrettet pil som du
trykker pa for at se de forskellige valgmuligheder for sortering. Valg den sortering, du gnsker.

Kreditorer:  Alle O sgg Ny i] Slet  Proces Nyt dokument Kreditor Naviger £ Abn i Excel Handlinger Naviger Rapport Feerre indstillinger
Mummer T Navn N ~ Lbidtionskode Telefon Kontakt Segenavn
00001 3 %] stigende TRANSSOFT A/S
FDE 7] Faldends 74303300 FDE
Kuwait Petroleum/IDS ¥ Fiter.. KUWAIT PETROLI
Hydro Texaco A/S HYDRO TEXACO
Y Filtrer til denne vaerdi
SHELL SHELL
Finans Nord FINANS NORD
. @ Hvaderdet? ~
liug poiugPIUGEPQIWGF 0049-33 974-50 271 LIUG POIUGPIUG
Statorl STATOIL
Telenor A/S TELENOR A/S
00010 TDC Services TDC SERVICES
00011 TDC MOBIL TDC MOBIL
00012 Tip Trailer Rental TIP TRAILER REN
EDB Center 98 2134 50 EDB CENTER
00014 BH Int. Momsagentur APS BH INT. MOMSA(

T

OBS: Derudover har du mulighed for at bruge Filter funktionen
kapitel 1 om Rollecentret.

(Skift+F3), som blev gennemgaet i

Via Sgg (F3) kan du sgge efter en enkelt kreditor. Skriv dele af navn eller nummer og trykke enter, sa far du
en liste over mulige kreditorer.

TransSoft Demo A/S =

Kreditorer; Al arf Slet. oces Nyt dokument Kredi Naviger 8 Aon | Excel Handlinge Naviger apport - n

DANICA PENSION

| eksemplet er der skrevet dan — og der kommer en liste over alle kreditorer, der indeholder dan i navnet.
Hvis du trykker pa belgbsfeltet under saldo (RV), sa far du en liste over de posteringer der udggr belgbet.

@nsker du at analysere de posteringer, der vises, kan du overfgre data til Excel ved at trykke pa Abn i Excel.

€ 00271 DANICA PENSION
Kreditorposter Seg BR Redigerliste  Proces Linje  Post| [@3Abni Excel
M
= 31122018 Fakewa  237165-000.. 00D0O00-001 00271 2an 2652963 265296 6.52063 515936 1515936 180
Betaling  234722-001 060
Betaling  231445-001. 2 ot

Standardoverfgrslen til Excel er i filtermode, men viser alle udsggte poster, og du kan direkte anvende data
til at lave analyse og grafer.
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6.1.2. Opret og rediger i kreditorkort (kartotek)
Du kan oprette en Ny Kreditor via Rollecentrets startside under Handlinger ved at valge
Stamdata/Kreditor.
HANDLINGER
—+ Nyt dokument > Kladder
—+ Ny stamdata > Salgsfakturaer
E| Finanskonto
& Debitor
& Kreditor
IGANG\Y
SALGS & Vare
£+ Vogn
B Chartek
u Booking
Du kan ogsa oprette en ny kreditor ved at veaelge + Ny (Alt+N), nar du star i Kreditorlisten.
TrdasSoft Demo A/S — P sag @8 Abni Excel Flere indstillinger
Kreditorer:  Alle 0 seg T Ny [iil Slet  Proces Nyt dokument | | V/ELG EN SKABELON TIL EN NY KREDITOR f
Nummer 1 Navn Lok .
00001 I Kreditor - EU I
00002 FDE - Kreditor - Indland
00003 uwait Petroleum/IDS Kreditor - Tom
00004 Hydro Texaco A/S Kscitorbdizad
00005 SHELL
00006 Finans Nord
00007 liug poiugPIUGEPQIWGF “ Annuller
00008 Statoil SIAIUIL
00009 Telenor A/S TELENOR A/S

Uanset hvilken metode, kan du blive bedt om at vaelge en skabelon til en ny kreditor.

OBS: Du kan selv oprette nye skabeloner eller rette i de eksisterende: Vaelg Alt Q skriv og veelg
Kreditorskabelon. Opret ny Kreditorskabelon eller rediger i eksisterende.

142



Business Central Kursusmateriale TransSoft A/S

Vzlg den skabelon der passer til den nye kreditor, og du kommer til et blankt kreditorkort.

Faktaboksen kan skjules med L2 (Alt+F2) og skeermbilledet kan udvides med [~ (Ctrl+F12).

Adresse og kontakt

Kreditorstatistik

Fakturering

| eksemplet er valgt en indenlandsk kreditor, hvilket afspejles i for udfyldte oplysninger om land, sprog og
momes.

Kreditoroplysningerne er opbygget i 6 kategorier, der hver for sig angiver specifikke oplysninger om den
enkelte kreditor.

OBS: Ved at holde pilen over teksten pa kreditorkortet, fremkommer en tekst, der forklarer, hvad feltet
betyder. Hvis du trykker pa “laes mere” bliver du automatisk fgrt til brugermanualen for Business Central,
hvor der er uddybende vejledninger og videoer.

De 6 kategorier er;

Generelt

Adresse og kontakt
Fakturering

Priser

Betaling
Modtagelse

YV VYV VY

A\

Hver kategori kan udvides/indsnavres ved at trykke pa Vis mere/Vis mindre.

Adresse og kontakt (

Kreditarstatistik
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Kategorierne kan skjules/abnes ved at trykke pa kategorinavnet.

K00040
s Anmod om godkendelse  Nytbilag  Naviger  Kreditor

% Generelt

Adresse og kontakt

Vis pi kort

Fakturering

Det er muligt at redigere i kreditoroplysninger, men du kan ikke slette kreditorkortet, hvis der er bogfgrt
posteringer. Det skyldes, at posterne er ngdvendige med henblik pa revision.

OBS: Kreditorkortet dbner som standard i IKKE skrivebeskyttet. Det er ikke et problem, nar det drejer sig
om en ny kreditor, men det samme geaelder for eksisterende kreditorer.

Vil du sikre, at du ikke kommer til at &2ndre pa en eksisterende kreditorers stamdata, sa skal du ggre det til
en vane at trykke pa Rediger pennen gverst i skeermbilledet. Det skal du ggre som det fgrste, nar du abner
kreditorkortet.

KREDITORKOR (&) - 0}

* Generelt

Adresse og kontakt

KONTAKT
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6.2. Bogfgring af kebsfaktura/kgbskreditnota
Du kan bogfgre Kgbsfakturaer via en Kgbskladde, hvor du kan bogfgre mange fakturaer i den samme
kladde.

Du kan ogsa vaelge at bogf@re fakturaer via en Kgbsfaktura. Denne metode er mest anvendeligt, hvis du har
en enkelt faktura, der skal bogf@res — eller hvis du har en Kgbsfaktura, du vil periodisere over flere perioder
(for eksempel forsikringer, vaegtafgift, vedligeholdelsesaftaler etc.).

OBS: Hvis du laver Kreditorafregning, anbefales det at bruge Kgbsfaktura til afregningen. Hvis du har
TransSoft Booking modul, sa er det muligt at opsaette systemet til automatisk at lave Kreditorafregningen.
Men det kraever, at du har TransSoft booking modul.

Kreditorafregning er ikke en del af dette kursus materiale.

6.2.1. Bogfer kebsfaktura via Kgbskladde
Det specielle ved kgbskladden er, at den kraever, du taster et eksternt bilagsnummer, fgr du kan bogfgre
kladden.

Du abner en kgbskladde via Rollecentrets startside under Handlinger/Kladder/Kgbskladde.

s

HANDLINGER
—+ Nyt dokument > Kladder > Salgskreditng
=+ Ny stamd: 5 Finanskladde sr > Debitor

[4 Kebskladde

I'§ Indbetalingskladde

VARENDE SALG | £§ Udbetalingskladde

W | @ Importér til tankkladde

Eller du kan abne en Kgbskladde fra kreditorlisten under Aktions knappen Naviger/Kgbskladde.

Uanset hvilken metode du anvender, kommer du ind i Kgbskladden.

Kpbskladden kan opsaettes til automatisk at hente bilagsnummer ind i kgbskladden.
| en Kgbskladde, skal Bilagstype vaere Faktura eller Kreditnota.

Derudover skal der indtastet i feltet Eksternt bilagsnr.

Hvis du bogfgrer fakturaen i en linje med modkonto, sa skal Kontotype vare Kreditor, og Modkontotype
skal vaere Finanskonto.

Belgbet skal indtastes i Belgbsfeltet. Kreditor posten angives med - foran.
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Velger du at bogfgre fakturaen pa flere linjer — for eksempel for at fordele pa flere vogne, geelder der
samme princip; Kontotype for kreditorposteringen skal veere Kreditor, og ved de efterfglgende finansposter
skal der sta Finanskonto i Kontotype.

Nar du star pa Kreditorposten kan du vedhzefte fakturaen til bogfgringen, sa kan du altid finde den under
kreditorposten (se naeste afsnit).

Afhzengig af din opsatning pa Kontoplanen, kan det vaere pakraevet, at vognnummer, chartek eller
bookingnummer er indtastet, fgr du kan bogfgre Kgbskladden.

Du kan med fordel anvende Tilpas (Tandhjulet) til at tilpasse din kgbskladde, sa bogfgring er bade hurtigere
og mere brugervenlig. Se kapitel 1 omkring Rollecentret og i kapitlet med Tips & Tricks, hvor Tilpas er
grundigt beskrevet.

Gode taster til at navigere i en Kladde

Alt Pil Ned Giver dig feltets valgmuligheder. Sta pa valget og tryk Enter.

Skriv i feltet | Du kan ogsa begynde at skrive tal eller bogstaver i feltet, sa
kommer der valgmuligheder.

F8 Kopiere feltet lige ovenover
D Dags dato
Enter Fgrer dig til naeste relevante felt

Relevante felter kan defineres via Tilpas
- laes bilagsafsnittet om Tilpas for flere Tips.

Enter Hvis du bruger Enter helt til slutningen af kladdelinjen, sa vil du
automatisk blive fgrt til Bogfgringsdato pa naeste linje.
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OBS: Du finder flere genvejstaster i bilagene til dette materiale.

Vil du udskrive en kontrolrapport fgr bogfgring af kladden, sa skal du veelge Flere
indstillinger/Handling/Bogf@r/Kontroller.

Sa vises en rapport, der linje for linje angiver eventuelle mangler.

Nar du er tilfreds med Kgbskladden, trykker du pa Bogfgr/udskriv/Bogfer (F9).

6.2.1.1. Vedhaft filer via Kgbskladden
| forbindelse med bogf@ring af Kgbsfakturaer i Kgbskladden, er det muligt at vedhaefte filer til hver enkelt
linje — for eksempel fakturaen og/eller underbilag.

Det kreever, at du har indtastet kreditorkontonummeret i Kpbskladden.

Vedhaeftning skal ggres INDEN bogf@ring af kladden, — eller ma du gere det per kreditorpostering
efterfglgende, hvilket er noget mere tidskraevende.

Nar du abner Kgbskladden sa tryk pa - (AIt+F2), sa far du mulighed for at vedhaefte filer.

Tryk pa pilen efter Indgaende bilagsfiler og vaelg Vedhaeft fil. Valg den fil du vil vedhaefte.

Indgaende bilagsfiler -

j Vedhzeft fil

=)
I

- Indgaende bilag

o
s

m
i

t at vise i denne visning]

OBS: Mails, der gemmes pa PC’er, kan vedhaeftes pa samme made.

Nar du bogfgrer Kgbskladden, kan du efterfglgende se vedhaeftningen under posteringer pa den enkelte
kunde.

6.2.1.2. Slet linjer i Kgbskladden
Har du brug for at slette linjer i Kgbskladden, sa vaelger du de 3 lodrette pile efter bogfgringsdato.

Veelg Slet linje for at slette den raekke du har markeret. Brug Ctrl+klik, hvis der er enkeltlinjer her og der,
der skal slettes. Skal der slettes en range af reekker, sa anvendes Skift+klik pa fgrste og sidste reekke i
rangen.
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€ KOBSKLADDER
N
Kladdenavn STANDARD
Administrer Proces Side Bogfar/udskriv Linje Konto 8 Abn i Excel Handlinger Naviger Faerre indstillinger
Bogfarings... Kontonr. Kreditornavn Beskrivelse Bogfarings... Produktbogf... Dokumentbelgb Bel
- 18-05-2021 L 00013 EDB Center EDB Center 45.000,00 -45.000]
¥ Ny linje yoon42 Falcks Redningskorps Falcks Redningskorps 65.000,00 -65.000)
04440 Falck/Vejhalp Falck/Vejhalp Keb MOMS 13.000,00 13.000,
B Slet linje 04440 Falck/Vejhazlp Falck/Vejhazlp Keb MOMS 13.000,00 13.000)
FW Markér flere 04440 Falck/Vejhaslp Falck/Vejhalp Keb MOMS 13.000,00 13.000)
18-05-2021 04440 Falck/Vejhalp Falck/Vejhalp Keb MOMS 13.000,00 13.000,
18-05-2021 04440 Falck/Vejhalp Falck/Vejhalp Keb MOMS 0.00 0]
Derefter trykker du pad Administrer/Slet, sa slettes de markerede linjer.
€  KOBSKLADDER
Kladdenavn
Administrer Proces Side Bogfar/udskriv Linje Konto BE Abn i Excel Handlinger Naviger Farre indstillinger
[ Slet
Bogfarings... Kontonr. Kreditornavn Beskrivelse Bogfarings... Virksomheds... Produktbogf.
18-05-2021 00013 EDB Center EDB Center
= © 18-05-2021 00042 Falcks Redningskorps Falcks Redningskorps
18-05-2021 04440 Falck/Vejheelp Falck/Vejhalp Keb INDLAND MOMS
18-05-2021 04440 Falck/Vejhazlp Falck/Vejhalp Keb INDLAND MOMS
° 18-05-2021 04440 Falck/Vejhzlp Falck/Vejhalp Keb INDLAND MOMS
@ 18-05-2021 04440 Falck/Vejhzlp Falck/Vejhalp Keb INDLAND MOMS
18-05-2021 04440 Falck/Vejha=lp Falck/Vejhalp Keb INDLAND MOMS

Vil du slette alle linjer i kgbskladden, sa tryk Ctrl+A — sa markeres alle linjer; derefter vaelges
Administrer/Slet.

148



Business Central Kursusmateriale TransSoft A/S

6.2.2. Bogfering og periodisering af en kgbsfaktura
Du har ogsa mulighed for at periodisere kpbsfakturaer i forbindelse med bogfgring af fakturaen.

Det kraever, at der er oprettet en periodiseringsskabelon, der er tilknyttet en periodeafgransningskonto i
kontoplanen.

6.2.2.1. Opret Periodiseringsskabelon
Veelg “ (Alt+Q) og skriv Periodiseringsskabelon.

_

FORTZLEL MIG, HVAD DU VIL FORETAGE DIG L/ pd

Ga til Sider og opgaver

P S5
ED

» Periodiseringsskabeloner Opsztning

Fandt du ikke det, du spgte efter? Prgv at udforske

Veelg periodiseringsskabelon Opsaetning

Pa listen over skabeloner vaelges + Ny (Alt+N), sa fremkommer en ny skabelon — alternativt vaelges den
skabelon der skal redigeres.

Udfyld felterne efter behov:

by
N
€<~ KORT MED PERIODISERINGSSKABELO.. [ £ ) T |  GEMT [

Nl

Generelt

Periodiseringskode FALCK Periodiseringskonto 12260 s

Beskrivelse Falck Vejhjzelp

Periodiseringsplan

Periodiseringsprocent 100 Antal perioder 12

Beregningsmetode Er lig med pr. periode v Periodebeskr. Falck vejhjaelp %4 %6

Startdato Starten af perioden A
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Periodiseringskonto under Generelt er den balancekonto, du anvender til periodeafgraensninger.
Under Periodiseringsplan vaelger du, hvordan og hvor mange perioder periodiseringen skal foretages i.
Periodiseringsprocent er oftest lig 100%

Beregningsmetode angiver hvordan periodiseringsprocenten fordeler antallet af perioder.

Du kan vaelge mellem forskellige Beregningsmetoder, men vi anbefaler, at du bruger "Er lig med periode”.
Ved at vaelge den beregningsmetode er du sikker pa, at belgbet fordeles i lige store belgb i det antal
perioder du angiver.

Vzlger du en anden Beregningsperiode vil du kunne opleve at der kommer perioder, hvor der periodiseres
x-antal dage i stedet for en hel maned.

Startdatoen angiver den dag, som periodiseringen bogfgres pa fremadrettet i forhold til bogfgringsdatoen.

Periodebeskr. er den tekst, der kommer pa omkostningskontoen. | dette tilfaelde vil det blive Falck vejhjzelp
+ maned + ar.

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

Tegn Betydning
%1 |Bogfgringsdato
%2 Ugenr.
%3 Manedsnummer
%4 Manedsnavn
%5 Konto
%6 Finansar

Skabelonen gemmes automatisk.
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6.2.2.2. Bogfer Kgbsfaktura, der skal periodiseres
Det anbefales at anvende Kgbskladden til at bogfgre Kgbsfakturaer.

Undtagelsen er dog hvis Kgbsfakturaen skal periodiseres over flere perioder.

| det fglgende afsnit gennemgas, hvordan en Kgbsfaktura oprettes til periodisering.
Du kan ogsa abne en Kgbsfaktura, nar du star i kreditorlisten Nyt Dokument/Kgbsfaktura eller du kan abne
en Kgbsfaktura via Handlinger/+ Nyt Dokument/Kgbsfaktura.

v

HANDLINGER
+ Nyt dokument > Kladder > Salgskreditnotaer > Kreditor > Historik

T Salgsfakiura > Salgsfakturaer > Debitor > Priser Rapporter
Ef'i Salgskreditnota
Hl Kebsfaktura

[f4 Kebskreditnota

Uanset hvilken metode, sa far du en Kgbsfaktura skabelon frem.
Under Generelt skal du som minimum indtaste Kreditornavn, Kreditors bilagsnummer og Bogf@ringsdato.
Bogfaringsdatoen er vigtig i forhold til, hvor mange maneder periodiseringen Igber over.

For eksempel: Fortseetter periodiseringen ind i naeste regnskabsar, sa er det ngdvendigt at de pagaeldende
Regnskabsperioder er dbne — ellers kan systemet ikke bogfgre periodiseringen.

29122 - Falcks Redningskorps

Generelt

Aben

| Linjer skal du vaelge Finanskonto i Type og Nummer er lig den finanskonto, der skal tildeles omkostningen.

Du indtaster belgbet ved at indtaste antal = 1 og pris per enhed excl moms, sa beregnes moms og
totalbelpb automatisk.

OBS: i belgbsfelterne kan du indtaste formler; for eksempel hvis du har belgbet med moms, taster du
13.000/1,25 i belpbsfeltet, sa beregnes belgbet excl moms = 10.400.

Husk Vognnummer, hvis det er pakraevet.

| feltet Periodiseringskode vaelger du den Periodiseringsskabelon, der er skal galde for Kgbsfakturaen.
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[

Linjer Administrer

52.000,00 akturarabat | % 0 doms i alt (DKK 13.000.00

52.000,00 alt oms (DKK 65.000,00

Tryk Bogf@r/udskriv/Vis bogfgring for at kontrollere de poster, der bliver dannet.

Som det ses, sa genereres der 139 finansposter.

%é VIS EOGFORING [
O Spg & Vis relaterede poster K Abn i Excel Flere indstillinger Y =
Relaterede poster Antal poster
Finanspost 139

Kreditorpost
Momspost

Detaljeret kreditorpost

Her er et uddrag af posterne.

Beskrivelsesfeltet viser, hvordan Periodebeskr. fra periodiseringsskabelonen er “oversat”.
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by
N
= KORT MED PERIODISERINGSSKABELO.. [ & ) . T  GEMT o S

N

Generelt

Periodiseringskode FALCK Periodiseringskonto 12260 '

Beskrivelse Falck Vejhjzelp

Periodiseringsplan

Periodiseringsprocent 100 Antal perioder 12

Beregningsmetode Er lig med pr. periode b Periodebeskr. Falck vejhjaelp %4 %6

Startdato Starten af perioden hd

Fgr du bogferer Kgbsfakturaen, kan du vedhaefte fakturaen.

Du kan ogsa udlase posteringerne til Excel, hvis du vil have posteringerne ud til afstemning pa henholdsvis
periodeafgraensningskontoen og omkostningskontoen i Igbet af aret.

Dernaest vaelges Bogfer/udskriv/Bogfar (F9).

6.2.3. Bogfer og udlign kgbskreditnota
Nar en kgbskreditnota bogfgres, er det muligt at udligne den med den oprindelige kgbsfaktura, sa laenge
denne ikke allerede er udlignet.

Det kan ggres pa 2 mader — enten via Kgbskladden eller via en Kgbskreditnota.

OBS: Anvender du Kgbskreditnotaen, sa skal den oprindelige faktura veere bogfgrt via en Kgbsfaktura.
Udligner du via Kgbskladden, sa betyder det ikke noget hvordan den oprindelige faktura blev bogfgrt.

6.2.3.1. Bogf@r og udlign via Kgbskladde
Kpbskreditnotaen bogfgres i Kgbskladden som en Kgbsfaktura. Dog skal Bilagstype veere Kreditnota og du
behgver ikke indtaste belgb.

Sa snart du har tastet kreditornummer, valger du Proces/Udlign eller Shift+F11, sa dbnes en liste over
abne fakturaer fra den kreditor.
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Sa far du en liste over mulige fakturaer, der kan udlignes.

Stil dig pa den/de fakturaer der skal udlignes og tryk Proces/Saet udlignings-id eller Shift+F11.

¢ OAbnibce

L

Szt udlignings-id | 4 Bogfor udligning [t Vis bogforing W Vis kun de val..skal udlignes

18-05-2021 K000006 TEST4 LOGSTOR AUTOVARKSTED 5.582.00 5.582.00 0.00 0.00 18-05-2021

Sa markeres linjen og nederst ses et belgb til udligning.

ost OB A e

= Kkoopota

DLIGNINGSBELOD

Listen vil vise Restbelgbet pa Kgbsfakturaen, hvis Kgbsfakturaen er blevet delvist udlignet tidligere.

Tryk OK nar du har valgt den/de Kgbsfaktura, du vil udligne.

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

Hvis du vil se hvilke bilag du har valgt, sa kan du enten trykke Shift+F11, — eller du kan ga ind pa listen via
feltet Udligningsbilagsnr.

Du skal indtaste modkonto og vognnummer, inden du kan bogfgre kgbskladden.

Inden du bogfgrer, kan du lave en Finanskladde kontrol, der viser eventuelle bogf@ringsfejl og mangler linje
for linje. Veelg Flere indstillinger/Handlinger/Bogfering/Kontroller.

Nar du er tilfreds s3 vaelger du Bogf@r/udskriv/Bogfer (F9).
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6.2.3.2. Bogfer og udlign via Kgbskreditnota

For at bogfgre en Kgbskreditnota og samtidig udligne med den oprindelige faktura eller dele deraf, sa
veelges Handlinger/+ Nyt dokument/Kgbskreditnota

I

HANDLINGER
- Myt dekument > Kladder > Salgskreditnotaer > Kreditor > Historik
4 Salgsfaktura » Salgsfakturaer > Debitor > Priser Z| Rapporte

Ea Salgskreditnota

& Kebsfaktura

BETALI g Kabskreditnota

| uDESTAERDE—

Skriv Kreditors Navn og Kreditnota nummer og veelg derefter Proces/Hent bogfgrte....

tilbagefgres....
I} N
& KOBSKREDITNOTA (&) W
A
Proces | Anmod om godkendelse  Kreditnota  Frigiv  Bogforing  Naviger Flere indstillinger
) Udlign... & Hent bogfarte.. tilbageferes... E=) Kopiér dokument...
Kreditornavn TDC Leverandgrautorisationsnr Charteknr
Kontakt Kreditors kr.notanr. K59874 Bookingnr.
Forfaldsdato 18-05-2021 Status Aben Prisliste
Farventet modt.dato Vognnr. v Beregn afgift
Linjer Administrer  Flere indstillinger

Valg den eller de Kgbsfakturaer eller Kgbsfakturalinjer, der skal krediteres.
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Tryk pa de 3 lodrette prikker og vaelg Marker flere. Marker de linjer, der skal krediteres og udlignes.

Dokumenttypefilter
Bogferte modtagelser

ogferte fakturaer

[==]

CC_ij: rte returvareleverancer

[=s]

ogferte kreditnotaer

[=5]

Bogferte fakturaer v
(1
(1)
@

@

Linjer-

- 29122

Bilagsnr. Bogfarings...

18-05-2021

Leverandamr.
1 Type Nummer Beskrive

00264 Finanskonto 05830 Telefol

Tryk OK, sa returneres alle de oprindelige posteringer.

SKREDITH

nN2 - TN
1003 - TDC

e nmod om godkendelse s F 8
Generelt
18-0

Linjer Administrer

Bemaerkning

Finanskonto 05830

» [Finanskonto * *

Aben

Yol Ermeascie P TS L AR R ey Leabaeat g

Tryk Bogfering/Bogfar (F9), nar du er tilfreds med Kgbskreditnotaen.
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6.3. Se@g og find igangvaerende Kgbsfakturaer og Kgbskreditnotaer

Du kan altid fa vist en liste over igangvaerende Kgbsfakturaer og Kgbskreditnotaer.

Vealg Kgbsfaktura eller Kgbskreditnota pa rollecentrets startside under Handlinger/Kreditor,

HANDLINGER
=+ Nyt dokument > Kladder > Salgskreditnotaer  ? Kreditor > Historik
—+ Ny stamdata > Salgsfakturaer > Debitor Kabsfakiuraer Rapporter

[ Kebskreditnotaer

sa far du en liste.

Bogfgringsdatoen er IKKE den dato, dokumenterne er bogfgrt, men den dato dokumenterne er sat til at
blive bogfart pa.

En god oversigt ved manedsafslutning, for at sikre at alt er bogf@rt i den pagaeldende maned.
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6.4. S@g og genudskriv bogfgrte Kgbsfakturaer og Kgbskreditnotaer
Nar en Kgbsfaktura eller en Kgbskreditnota er bogfgrt, er det mulighed for at genudskrive, hvis for
eksempel leverandgren ikke har modtaget et eksemplar af en kreditorafregning.

Pa rollecentrets startside veelger du Handlinger/Kreditor/Bogf. kebsfakturaer eller Bogf.
kpbskreditnotaer.

HANDLINGER
—+ Nyt dokument > Kladder > Salgskreditnotaer | > Kreditor > Historik
+ Ny stamdata > Salgsfakturaer > Debitor Kabstakturaer Rapporter

& Kebskreditnotaer
Bogf. kgbsfakturaer
] Bogf. kebskreditnotaer

(3 Indgende bilag

3,'3 Opret kreditorbetalinger

LM ARSI TDEMDE Cal DCTAL KA

Sa for du en liste over hvilke Kgbsfakturaer/Kgbskreditnotaer, der er bogfart.

Brug sogefeltet eller filterfunktionen — eller en kombination af dem, til at finde
Kgbsfakturaen/Kgbskreditnotaen.

| sggefeltet kan du for eksempel skrive kreditors navn og bruge filter funktionen til kun at vise
Kgbsfakturaer, der ikke er lukkede.

B Ao i Exce

*Alle B o1 56769 00264 0C 9.250.00 49.06250 0 30.06-2021

Nar du har fundet den Kgbsfaktura/Kebskreditnota du skal bruge, sa stiller du markgren pa den raekke.
Vealg Aktionsknappen Udskriv/send og vaelg hvilken handling, du vil foretage dig.

BOGF. KOBSFAKTURAER

O TbC < | Administrer  Proces  Ret  Fakturer | Udskriv/send | Naviger 8 Abn i Excel Flere indstillinger

& Udskriv.. g Vedhasft som PDF

*Alle 74 29123 i 56789 00264 TDC 39.25000 49.06250 0 30-06-2021 49.062.50  Nej

s 29122 59874 00264 TDC 7.587.00 9.483.75 0 30-06-2021 948375 Ne
Filtrér listen efter: 2122 K ( 3 3 )

Nej v

Nulstil filtre
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6.5. Betaling af kgbsfakturaer
Nar der skal betales kgbsfakturaer, sa kan det ggres bade via manuel indtastning eller ved at fa systemet til
at lave et betalingsforslag.

Ved begge metoder anbefales at anvende en udbetalingskladde. Dog kan en Finanskladde sagtens
anvendes til manuel indtastning.

Udbetalingskladden ligger pa Rollecentrets startside under Kladder/Udbetalingskladde.

HAMDLINGER
-+ Nyt dokument > Kladder > Salgskreditnotaer > Kreditor > Historik
y stamdi 5 Finansklad ' ebitor riser apporter
+N; t ||:'¢.‘ inanskladde > Debit > P Rpp t
[3 Kebskladde
£9 Indbeta ingskladde

r .
=9 Udbetalingskladde

@ Importér til tankkladde

Alternativt kan Udbetalingskladden hentes fra kreditorlisten, hvor den findes under
Naviger/Udbetalingskladde.

Inden du starter, er der lige et par gode genvejstaster, du kan bruge.

Gode taster til at navigere i en Kladde

D Dags dato
F8 Kopiere feltet lige ovenover

Giver dig feltets valgmuligheder.

Alt Pil Ned -
Sta pa valget og tryk Enter.
L. Du kan begynde at skrive tal eller bogstaver i feltet,
Skriv i feltet . .
sa kommer der valgmuligheder.
Fgrer dig til neeste relevante felt.
Relevante felter kan defineres via Tilpas - se
bilagsafsnittet om Tilpas.
Enter

Hvis du bruger Enter helt til slutningen af
kladdelinjen, sa vil du automatisk blive fgrt til
Bogfgringsdato pa naeste linje.
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6.5.1. Manuel bogfgring af kreditor betalinger og udlign

Ved den manuelle bogfgring af betalinger, er der alene tale om ren bogfgring — det er ikke ngdvendigt at

bogf@re referencer til kreditors bank eller lign.

OBS: Anvender du den manuelle metode, kan du med fordel anvende Tilpas (beskrevet under Tips og

Tricks), sa Udbetalingskladden bliver bade hurtigere og mere overskuelig.

| Udbetalingskladden skal Bilagstype veere Betaling, Kontotype skal veere Kreditor, Modkontotype skal

veere Finanskonto og Modkonto skal vaere bankens finanskontonummer.

18-05-2021 Betaling Goaoat Kreditor TE * 000 000 Finanskonta [|13120 Kassekredit DDB 1569-12596979

Sa snart du har udfyldt kontonummeret pa kreditoren, er du klar til at udligne.
OBS: Du skal ikke indtaste i feltet Belgb, det sker automatisk nar du udligner.

Vaelg Proces /Udlign eller tryk Shift+F11.

UDBETALINGSKLADDER
I&Isdclera‘ﬂ BET.REG.

Administrer Proces Bank Forbered Bogfar/udskriv Linje Konto Kontrollér B8 Abn i Excel Flere indstillinger

%ﬁ Udlign... Afstem

Bilagstype Bilagsn bilagenr Kontotype Konto

18-05-2021 :  Betaling G04001 Kreditor 00013 * 0,00

Sa far du en liste over abne fakturaer (og kreditnotaer) fra den pageeldende leverandgr.

Brug Proces/Saet udlignings-id eller Shift+F11 til at markere de fakturaer, der skal udlignes.

Proces |Linje  Post [ Abn i Excel Flere indstillinger

B Sest udlignings-id E Bogfer udligning... & vis bogfering B Vis kun de val...skal udlignes

GENERELT
Bogferingsdato 18-05-2021 Bilagsnr. G04001
Bilagstype Betaling Valutakode
Udlignings- Eksternt Udlign, Belab, der skal Beleb til  Forfaldsdato
id Bogfarings..  Bilagstype Bilagsn bilagsnr Beskrivelse Valutakode t Restbeleb restbelsb udlignes udiigning 1
= 1 18-05-2021 Faktura K000002 59862 EDB Center -6.750,00 -6.750,00 0,00 0,00 30-06-2021
18-05-2021  Faktura K000003 TEST EDB Center -7.500,00 -7.500,00 0,00 0,00 30-06-2021

Sa kan du nederst i skeermbilledet, se hvilket belgb der er sat til udligning.
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Kontroller at belgbet, du udligner, er lig med det belgb, der star pa dit bankkontoudtog.

Tryk OK og du ledes tilbage til Udbetalingskladden, hvor du kan se, at der er kommet belgb pa kladden.
Derudover er der kommet et Udlignings-id-nummer.

Udlignings-id-nummeret er som standard det samme som bilagsnumret i Indbetalingskladden.

Hvis du har brug for at kontrollere, hvilke fakturaer du har udlignet, sa stiller du dig i feltet
Udligningsbilagnr. og trykker pa de 3 vandrette prikker.

Sa far du en oversigt over de udlignede fakturaer.
Hvis det udlignede belgb og udbetalingen ikke stemmer overens, har du 2 muligheder:

1) Enten bogf@rer du udbetalingskladden uden at udligne.
2) Eller du indtaster et manuelt udligningsbelgb i kolonnen Belgb, der skal udlignes, pa en af de
fakturaer, du har udlignet. Brug Shift+F11 til at komme ind pa bilagene.

ot G8An B

UDLIGN KRED.POSTER - D013 - EDB CENTER

Kontroller at belgbet stemmer med indbetalingen og tryk OK.

For at bogfgre Udbetalingskladden vaelges menupunktet Bogfar/udskriv, sa fremkommer forskellige
valgmuligheder.

Veaelges Vis Bogfgring, sa kan du se, hvilke posteringer, der genereres, nar kladden bogfgres.

Vis bogfaring vil ogsa fortzelle, hvis der er problemer med at bogfgre bilaget, sa du kan rette fejlen.
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Dog kun 1 fejl ad gangen.

Vil du have vist en kontrolrapport, sé du hurtigt kan fa overblik over, hvilke bogfgringsfejl, der skal rettes
for bogfering, sa tryk pa Bogfer/udskriv /Kontroller.

Ret eventuelle fejl.
Du kan til enhver tid se en bankafstemning til kladden.

Tryk Ctrl+F11 (Denne genvej fungerer i alle kladdetyper, hvor du bogfgrer pa banken).

N
€&  BETREG. -
Afstemning O sag 0HAbni Excel T =
Kanto T Navn Bevaegelse i kladde Saldo efter bogfaring
13120 Kassekredit DDB 1569-12596979 -5.000,00 1.451.365,98

Nar du er tilfreds med Udbetalingskladden vaelges Bogfar (F9) eller Bogfgr og udskriv (Shift F9) afhaengig
af, hvad du gnsker.

6.5.2. Kreditor betalinger via automatisk betalingsforslag
| stedet for manuel indtastning, sa kan du bede systemet om at lave et betalingsforslag.

Nar du star i Udbetalingskladden tryk Forbered efterfulgt af Lav forslag.

&« UDBETALINGSKLADDER

Kladdenavn BET.REG.

Administrer  Proces  Bank| Forbered | Bogferfudskriv  Line  Konto  Kontrollér  EH Abn i Excel Flere indstillinge

2% Lav forslag... | 2 Foresla medar..rbetalinger..  [f Beregn bogferingsdato

- 18-05-2021 Betaling G04002 Kreditor ES %

Sa bliver du bedt om at lave fglgende afgraensning af betalinger:

Det er en god idé at udfylde de markerede felter, sa de er udfyldt pa Udbetalingskladden — alternativt skal
de udfyldes manuelt.

OBS: Det er ikke muligt at overfgre Udbetalingskladden til bank uden at angive bade Betalingsformkode og
Bankbetalingstype. Du skal ogsa sikre enten at Modtagers bankkonto, girokontonr. eller fordringshavernr.
er udfyldt pa Udbetalingskladden.
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Lav kreditorbetalingsforslag

7 X

Brug standardvaerdier fra

Indstillinger

Seneste anvendte indstillinger og filtre s ‘

Vis mindre

Find betalinger

Sidste betalingsdato
Find kontantrabatter
Anvend kreditorprioritet

Belab til radighed (RV)

Spring over eksporterede betali...

Kontrollér andre kladdenavne
Opsummer resultater
Sammenfat pr. kreditor

Pr. dimension

Udfyld kladdelinjer

Bogferingsdato

Beregn bogfaringsdato fra forfa...

Forskydning af forfaldsdato for ...

Start bilagsnr.

Modkontotype
Modkonto

Bankbetalingstype

Filter: Kreditor

| 20-08-2021

00

0,00

g U8

| 18-05-2021

y

| G04002)

| Bankkonto

| B020

| Elektronisk betaling

* Betalingsformskode

DOMBAMNK W

* Nummer

—~+ Filter...

"

Filtrer totaler efter:
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Bemaerkninger til afgraensningsfelterne:

Felt: Funktion:
Sidste
betalingsdato Hvornar der betales frem til.

Kontrollér andre

kladdenavne Undga dobbelt betaling med flere samtidige kladder (Nej /Ja).
Sammenfat pr.

kreditor Et belgb pr. kreditor/pr valuta (Nej/ja).

Start bilagsnr. Fortlgbende bilagsnummer.

Nummer Kreditor nummerer - Der kan tilfgjes flere afgraensningsfelter.

Betalingsformskode | Angiver den betalingsform, som kunden gnsker f. eks. FIK71 eller DOMBANK.

Alternativt holdes markgren hen over feltet, sa du kan se en forklaring pa, hvad feltet betyder.

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

OBS: Det er kun de kreditorer, som havde den angivne Betalingsformskode, da fakturaen blev bogfert, der
kommer med i forslaget.

Betalinger

DOMBANK
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Gennemga betalingerne. Er der nogen linjer, der skal slettes fra listen, sa trykker du pa de 3 lodrette prikker
og veelger marker flere.

TransSoft A/S Business Central Development

<~  UDBETALINGSKLADDER

Administrer Proc Bank Forbered Bogfer/udskriv Linje
Ekstern
Bogfarings... Rilagstype Bilagsnr. bilagsnr. Kontotype
- 253-11-2020 8 _ Eetaling 504002 Kraditor
I
Linje

ndgaende bilag
Administrer

=% My linje

wx Slet linje

Wl Marker flere

Nar de linjer, der skal slettes, er markeret, sa tryk pa Administrer/Slet, vaelg Ja til at slette.

TransSoft A/S Business Central Development

€ UDBETALINGSKLADDER

Kladdenavn

Administrer roces Bank  Forbered Bogfar/udsk

Slet
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6.5.3. Overfgr til bank
Hvis du gnsker at udlaese udbetalingskladden til elektronisk overfgrsel til Bank, sa skal du ggre det, fgr du
bogfgrer udbetalingskladden.

Derefter trykker du pa menupunktet Bank efterfulgt af Eksporter.

Sa dannes en tekstfil.

&

Nar tekstfilen er dannet, skal du gemme den, sa den kan uploades til banken.

Sa veelger du Bank/Overfgr

..... or  Pre Forbered  Bogfer/udsk . Komto  Kontroliér (8 Abni Exce
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Annuller/overfar elektroniske betalinger 7 X
Indstillinger

Bankkontonr. BO20 e
Operation Overfer

Avanceret >

Tryk Ja til at du har overfgrt filen til banken.

@ Er eksportfilen blevet overfart?

Og filen er klar til bogfgring.
Vil du udskrive en liste over hvad der ligger af betalinger i den eksporterede fil, sa skal du vaelge:

Bank/Kreditoverfgrselsjournaler.

PRIMAR 9.357.20 19.3
PRIMAER

| Kreditoverfgrselsjournalen far du en historik over Bankoverfg@rsler og deres status.
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€ Kreditoverferselsjournaler

ler indstillinger

O sgg  BFRedigerliste [ Reeksportér betalinger til il [ Poster 4D Historik for reeksporterede betalinger &8 Abn i Excel Flere

Opret

mmer T d 9

1 BANKDATA 15-06-21 14:29 HOSTING\BCADMIN  Annulleret 0 B020 DDB - DKK

BANKDATA 15-06-21 14:34 HOSTING\BCADMIN ~ Annulleret 0 B020 DDB - DKK

RAMKRATA 05 gt 1449 HORFINGPCADANS,_ - Anipilered 0 $920 PO APKK

6 BANKDATA 28-07-21 08:21 HOSTING\TSGHP Annullerat 0 B020 DDB - DKK

= 17 | : BANKDATA 28-07-2108:32 HOSTING\TSGHP Fil oprettet 020 DDB - DKK

Hvis du trykker pa Antal overflytninger, sa far du en liste over de betalinger der ligger i filen.

6.5.4. Bogfer betalinger
Inden du bogf@rer kladden, kan du fa vist, hvilke posteringer, der laves, nar du bogfgrer: Vaelg
Bogfar/udskriv/Vis bogfaring.

Ligeledes vil Vis bogfering fortalle, hvis der er fejl og kladden ikke kan bogf@res. Dog kun 1 fejl ad gangen.

Vil du have vist en kontrolrapport, sé du hurtigt kan fa overblik over, hvilke bogfgringsfejl, der skal rettes
for bogfering, sa tryk pa Flere indstillinger/Handling/Bogf@ring/Kontroller.

Sa far du en kontrolrapport, der viser fejl per linje, der skal rettes inden du kan bogfgre udbetalingskladden.
Du kan ogsa vaelge Proces/Afstem for at se status pa bankkonto efter betaling.

Nar du er klar til at bogfgre kladden, sa skal du vaelge Bogf@r/udskriv/Bogfer (F9), sa bogfgres kladden
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6.6. Kreditor rapporter
| Business Central er der mulighed for at udskrive rapporter direkte i systemet. Derudover er der mulighed
for at overfgre data til Excel.

De mest almindelige rapporter finder du under Handlinger pa Rollecentrets startside. Det er disse

rapporter, som behandles i dette afsnit.

Kursusmateriale

TransSoft A/S

@vrige rapporter finder du pa kreditor listens Aktions knap, under Flere indstillinger/Rapporter.

6.6.1. Kreditor liste
@nsker du en rapport, der viser de enkelte kreditorer og deres kreditornummer, sa er det smart at vaelge
menupunktet Abn i Excel fra Kreditorlisten.

Hummer t
00001
o000z
00003
00004
00005

aooar

TransSoft Dema A/S

Keoditorer: Al Pseg +ry st

Hain R — Teteton

FOE 74303300

Kiwait Petroieum/IDS.

Hydro Texsco A/S

SHELL

Finans Nord

liug peagPIUGEPQIWGE 0049-33 974-50 271
Saatoil

Telenor A/S

TOC Sarvicss.

TDC MOSIL

Pk~ Nddummty  Restory  Nadger Hundimger  Navigien  Roppons P indismnge

Kentake

Sagenam
TRANSSOFT A/S

FOE

KUWAIT PETROLEUM/L
HYDRO TEXACO A/S.
SHELL

FINANS NORD

LIUG POIUGPILGEPTL..
STATOIL

TELENOR A/S

TDC SERVICES

TOC MoBIL

Saldo (4]
4417878
1935720
000
7.959.45
5368357
000
5020054
000

97116031

000
000

Fort beist (1Y)
4417978
19337.20

000
341807
5368357
000
5020054
000

484562.25

g

= 0N

Bersit {RY)
837115938
1.559.657.18

3535467033

15033588
585259

oo
1527.787.65
(1]
1324055857
L1

423931

-~

| Excel er alle data som standard i filtermode.

Men den viser alle udsggte poster, og du kan direkte anvende data til at lave analyse og grafer.
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6.6.2. Kreditor saldo til dato
Rapporten viser de enkelte posteringer, der udggr kreditorens saldo. Det er muligt at udskrive eller gemme
en detaljeret balance til dato for udvalgte kreditorer.

Valg Handlinger/Rapporter/Kreditor/Kreditor — saldo til dato. Lav de indstillinger du gnsker i rapporten.

KREDITOR - SALDO TIL DATO ] I./_'I

Udskriftsindstillinger

Valgt printer: (Browser)

Indstillinger

Vis belgb i RV
Skift side pr. kreditor
Medtag ikke-udlignede po..

Vis poster, hvor saldoen er ..

00000

Brug eksternt bilagsnr.

_Filter: Kreditor
Mummer 0027 w
S@genavn
Spesrret
Filter...

Filtrer totaler efter:

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

Filter...

Tryk Send til, Udskriv eller Vis, sa kommer der en Kreditor — saldo til dato rapport.
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Kreditor - saldo til dato

18. maj 2021

Side 1/1

MODVGHP
Saldo d. 31-03-21
TransSoft Demo A/S
Kreditor: Mummer: 00279, Datofilter: 01-05-21..31-05-21
I alt -73.691,00
Bogferingsdat
o Bilagstype Bilagsnr. Beskrivelse Belgb Lebenr.
00279 - LOGSTOR AUTOVARKSTED
18-05-21 Faktura K000004 L@ESTER AUTOVARKSTED -15.625,00 432053
18-05-21 Faktura K000005 L@GSTOR AUTOVAERKSTED -7.988,00 432056
18-05-21 Faktura KOOooo7 L@GSTAR AUTOVARKSTED -11.698,00 432062
18-05-21 Faktura K00000& L@GSTOR AUTOVERKSTED -9.852,00 432065
14-05-21 Faktura K000009 L@GESTER AUTOVARKSTED -8.653,00 432068
10-05-21 Faktura K000010 L@GSTAR AUTOVERKSTED -6.325,00 432071
10-05-21 Faktura K000011 L@GSTAR AUTOVERKSTED -13.547,00 432074
L@GSTER AUTOVERKSTED -73.691,00
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6.6.3. Kreditor Aldersfordelt geeld
Ved at valge Handlinger/Rapporter/Kreditor/Aldersfordelt gaeld fremkommer en liste over forfaldne og
udestaende saldi for hver kreditor.

Lav dine afgraensninger i Udskriftsindstillinger.

Systemet gemmer dine seneste udskriftsindstillinger. Nar du har lavet din fgrste udskrift, sa har du
mulighed for at gemme rapporten under “Gemte indstillinger”.

ALDERSFORDELT GALD | /‘

Udskriftsindstillinger

Valgt printer: (Browser)

Gemte indstillinger

&Zndringer i indstillinger og filtre nedenfor gemmes kun til: 'Seneste anvendte indstillinger og filtre'

Brug standardvaerdier fra Seneste anvendte indstillinger og filtre v
Indstillinger

Aldersfordelt pr. 18-05-2021 =
Aldersfordelt efter Forfaldsdato hd
Periodelazngde M

Udskriv belgb i RV (CHD)]

Udskriv detaljer [ @]

Owerskriftstype Tidsinterval hd
Skift side pr. kreditor @

Brug eksternt bilagsnr. -:)

Filter: Kreditor

< Nummer 00279 e

| Filter...

Filtrer totaler efter:

|- Filter...

Send til... H Udskriv H Vis H Annuller
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OBS: For yderligere vejledning se bilaget med Tips og Tricks/Udskriftsindstillinger.

Rapporten dannes, nar du trykker pa Vis

TransSoft A/S

18. 2021 14:58
Aldersfordelt gaeld mal
it Side1/1
TransSoft Demo A/S MOD\GHP
Aldersfordelt pr. 18. maj 2021
Aldersfordelt efter Forfaldsdato
Kreditor: Nummer: 00279
Aldersfordelte forfaldne belsb
Bogferingsd Eksternt Oprindeligt 19-04-21 19-03-21 19-02-21 For
ato Bilagstype  bilagsnr. Forfaldsdato belgb Saldo Ikke forfalden .18-05-21 .18-04-21 .18-03-21 19-02-21
00279 LOGSTOR AUTOVARKSTED Telefon: 98671969 Kontakt:
18-05-21 Faktura TEST2 30-06-21 -15.625,00 -15.625,00 -15.625,00 0,00 0,00 0,00 0,00
18-05-21 Faktura TEST3 30-06-21 -7.988,00 -7.988,00 -7.988,00 0,00 0,00 0,00 0,00
18-05-21 Faktura 56789 30-06-21 -11.698,00 -11.698,00 -11.698,00 0,00 0,00 0,00 0,00
18-05-21 Faktura 56790 30-06-21 -9.852,00 -9.852,00 -9.852,00 0,00 0,00 0,00 0,00
14-05-21 Faktura 56788 30-06-21 -8.653,00 -8.653,00 -8.653,00 0,00 0,00 0,00 0,00
10-05-21 Faktura 56787 30-06-21 -6.328,00 -6.328,00 -6.328,00 0,00 0,00 0,00 0,00
10-05-21 Faktura 56786 30-06-21 -13.547,00 -13.547,00 -13.547,00 0,00 0,00 0,00 0,00
1 alt for LOGST@R AUTOVARKSTED DKK -73.691,00 -73.691,00 0,00 0,00 0,00 0,00
1 alt (RV) -73.691,00 -73.691,00 0,00 0,00 0,00 0,00
100% 0% 0% 0% 0%
Valutaspecifikation DKK -73.691,00 -73.691,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Rapporten viser en total i bunden og en oversigt per valuta.

@nsker du at se en oversigt pr. kreditor — og udelade detaljerne — s& skal du udelade at markere i Udskriv

detaljer.

Indstillinger

Aldersfordelt pr.
Aldersfordelt efter
Periodelzngde
¥ Udskriv belgb i RV
3

Udskriv detaljer

Owerskriftstype

- Skift side or, kreditor

28-07-2021
Forfaldsdato
1M

Y
|\_. )

' ™
|k-. JI

Tidsinterval

I Y
|‘! )]
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6.6.4. Kreditor balance
Rapporten viser start- og slutsaldi for kreditorer med poster i en bestemt periode, samt bevaegelser i
perioden.

Rapporten kan anvendes til at bekraefte, at saldoen for en kreditorbogfgringsgruppe svarer til saldoen pa
den tilsvarende finanskonto pa en bestem dato.

Ligeledes kan den give en indikation af hvor meget k@b der foretages ved de forskellige kreditorer.
Velg Handlinger/Rapporter/Kreditor/Kreditor balance.

Indtast dine filtreringer.

Kreditor - balance [ /7 X

Printer {Handteres af browseren) v

Filter: Kreditor

Murnmer A
Kreditorbogfaringsgruppe INDLAMND =
Filter...

Filtrer totaler efter:

Datofilter 01-05-21..31-05-21
Filter...
Avanceret >
Send til... ‘ ‘ Udskriv ‘ ‘ Vis eksempel & Luk ‘ ‘ Annuller

Tryk Vis eksempel og Luk
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N
Kreditor - balance 18 maj 2021
Side 5/5
MOD\GHP
Periode: 01-05-21..31-05-21
TransSoft Demo A/S
Belgb i RV
Omfatter kun kreditorer med poster i perioden
Gruppetotaler: Kreditorbogfaringsgruppe
Kreditor: Kreditorbogfaringsgruppe: INDLAND
Periode Regnskabsar-til-dato
Startsaldo Bevaegelse Startsaldo Bevaegelse Slutsaldo
01-05-21 01-05-21..31-05-21 01-01-21 01-01-21..31-05-21 31-05-21
Nummer Navn Debet Kredit Debet Kredit
01205 Del-Pin A/S 0,00 0,00 0,00 0,00 4.250,00 4.250,00 0,00
01209 Dumstrei trucking 0,00 0,00 0,00 -1.000,00 2.281,25 1.281,.25 0,00
01215 DFDS Transport A/S -9.842,50 0,00 0,00 0,00 0,00 9.842,50 -9.842,50
01219 Dansk Salt A/S -1.500,00 0,00 0,00 0,00 0,00 1.500,00 -1.500,00
01238 DTC A/S 0,00 0,00 0,00 0,00 764,00 764,00 0,00
01253 DK Trucking 0,00 0,00 0,00 -2.522,50 9.242,50 6.720,00 0,00
Kostbelgh for INDLAND -944,942,63 10.582,00 274.682,80 -2.106.355,99 10.644.696,12 9.747.383,56 -1.209.043,43
laltiRv -944.942,63 10.582,00 274.682,80 -2.106.355,99 10.644.696,12 9.747.383,56 -1.209.043,43
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6.6.5. Kreditor journal
Denne rapport viser kreditor poster, der er bogfgrt i forbindelse med en finansjournal. Posterne er opdelt i
og sorteret efter finansjournaler. Ved hjzelp af et filter kan du veaelge preecis de poster, du vil se.

Rapporten kan bruges til at dokumentere indholdet af de forskellige journaler for intern og ekstern
revision.

Velg Handlinger/Rapporter/Kreditor/Kreditorjournal.

} KREDITORJOURNAL [] /"

Udskriftsindstillinger

Valgt printer: (Browser)

Indstillinger

Vis belab i RV @ ) |

Filter: Finansjournal

Mummer E o

Filter...

Send til... H Udskriv H Vis H Annuller

OBS: S¢rg for at vaere meget selektiv i udsggningen, ellers kommer der rigtig mange sider.
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Kreditorjournal

TransSoft Demo A/S

Finansjournal: Nummer: 48

Bogferingsdat Bilagstyp
o e

Bilagsnr.
Journalnr. 43
18-05-21 Kreditnot  KOQO012
I alt

Kred.numm

Beskrivelse er Nawn

LAGSTER LAGSTER
Debet (RV)
I alt (RV)
Debet (RV)
I alt {RV)

18. maj 2021
Side 1
MODIGHP

Oprindeligt Udlignings Forfaldsdat Lebe
belab bilagsnr. o nr.

5.582.00 18-05-21 4320

5.582.00
5.582,00

5.582.00
5.582,00
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7. Vare

Varer, services og tjenester (herefter kaldet Varer under en samlet betegnelse) er grundlaget for din
virksomhed. Derfor skal hver vare registreres pa et varekort.

Hvis du har TransSoft A/S’ prismodul er der muligt at tilknytte en — eller flere priser eller prisgrupper til hver
vare.

Lagerstyring er ikke en del af dette materiale.

7.1. Opseatning af Varer

Opsatningen af varelisten fglger standarden fra de foregaende kapitler om debitorer og kreditorer.

Vzlg Vare fra Rollecentrets bogmaerker

a3
TransSoft Demo A/S =

Kontoplan Debitorer Kreditorer |Varer | Vogne Charteks Bookinger

OVERSKRIFT

Og du ledes ind pa Varelisten.

7.1.1. NavigeriVarer
Varelisten er opdelt i 2 sektioner; en med oplysninger om den enkelte vare og en Faktaboks med
varedetaljer til bade fakturering og planlaegning.

| Faktaboksener er det muligt at lave noter og vedhaefte filer — for eksempel produktblade og lighende.

TransSoft Demo A/S

Vil du vide mere om den enkelte vare, kan du klikke pa varenummeret, sa kommer du til Varekortet.
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7.1.2. Opret en ny vare eller rediger Varekortet
Varekort indeholder de oplysninger, der kraeves for at kgbe, opbevare, sxlge, levere og fgre regnskab med
varer.

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

Valg Handlinger/Ny stamdata/Vare fra rollecentrets startside.

T

HANDLINGER
~+ Nyt dokument > Kladder > Salgskreditnotaer > Kreditor > Historik
-+ Ny stamdata > Salgsfakturaer > Debitor > Priser Rapporter
& Debitor
& Kreditor

icaNGl, B Vare

3ER
T+ Vogn NDE
AER —ORFAKTURAER
-1 110N

Du kan ogsa oprette en ny vare fra varelisten. Vaelg + Ny.

[;TransSoft Demo A/S =
Varer:  Alle 0 Sag + Ny [ii] Slet Proces ~ Rapport Vare Anmod om godkendelse Lager ~ Attributter [ Abn i Excel Flerg
Kostvas.
Erstatning er
Nummer Beskrivelse Type Lager  findes Montages... Basisenhed reguleret
00001 Tjeneste _  Ng Nej CLL
00002 Ventetid (Extra Laesse Tid) Tjeneste _ Ng Nej CLL
00003 Dato: Tjeneste _  Ne \ej CLL

Vareoplysningerne er opbygget i flere kategorier, afhangig af hvilken vare eller tjeneste du vaelger. Hver
kategori angiver specifikke oplysninger om den enkelte vare eller tjeneste.

Kategorier er;

> Vare

Omkostninger og bogfgring

Priser — kraever TransSoft Prismodul
Priser og salg

Genbestilling

Planlagning

Varesporing

Lagersted

VVVYVYVYVYVYYVYVY

Det er ikke sikkert, du har brug for at udfylde alle kategorier, men alle markeret med rgd stjerne skal
udfyldes.
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Hver kategori kan udvides/indsnzvres ved at trykke pa Vis mere/Vis mindre.

TransSoft A/S

& VAREKORT

1002

Vare

Omkostninger og bogfering

OMKOSTNINGSDETALJER BOGFORINGSOPLYSNINGER

Priser

OBS: Ved at holde pilen over teksten pa varekortet, fremkommer en tekst, der forklarer, hvad feltet
betyder. Hvis du trykker pa ”laes mere”, bliver du automatisk fgrt til brugermanualen for Business Central,

hvor der er uddybende vejledninger og videoer.
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8. Priser

8.1. Opret priser pa en vare
Nar du opretter en ny vare, sa skal der angives en pris i kategorien Pris.

Priser

Der er flere pristyper at vaelge mellem.

» Alle —sa gaelder prisen for alle debitorer, der kgber den pageeldende vare.

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

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

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

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

8.1.1. Opret Priser
Nar du opretter en ny vare, sa skal der angives en pris i kategorien Pris.

Du veelger Type ved at trykke pa pil ned, sa far du de forskellige valgmuligheder.

Priser

Afhaengig af hvilken Type du veelger, vil de naeste 3 felter enten vaere lukkede eller 1 af dem vil abnes. For
eksempel, vaelger du Alle, kan du ikke angive noget i de naeste 3 felter; vaelger du prisgruppe, skal du skrive
i feltet Prisgruppe og sa fremdeles.

Priser

Nar du knytter en debitor eller kreditor til en varepris, vil den pris automatisk blive registreret pa
debitor/kreditor kortet.
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Det betyder, det er debitor/kreditor prisen, der automatisk bliver valgt nar du laver en salgsfaktura pa den
pagaldende vare til debitoren eller kgbsafregning til kreditoren.

Alle andre varer og tjenester, der szelges til kunden, vil fglge Prisgruppe PRIS, som angivet pa varekortet.

Du kan se dine forskellige pristyper under Handlinger/Priser; valg den Pristype, du vil have en liste over.

HANDLINGER
—+ Nyt dokument > Kladder > Salgskreditnotaer > Kreditor > Historik
-+ Ny stamdata > Salgsfakturaer > Debitor > Priser Rapporter
& Varer .
— = Grupper

&4 Debit
NDE SALG  BETALINGER & Debitorer

=% Kreditarer

UDESTAENDE
_DRFAKTURAER

53 Lister

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

Prislister er en yderligere tilfgjelse til de gvrige 4 pristyper.

Priser

Anvendelse af en prisliste kan vaere nyttig i forskellige sammenhange.

For eksempel, hvis der leveres 1 laes grus til samme kunde til forskellige byggepladser rundt om i landet.
Prisen vil afhaenge af, hvilken grusgrav, gruset hentes fra, samt afstanden/tilgeengelighed mellem grusgrav
og byggelokation. Her kan det betale sig at oprette en prisliste.

» 1 laes grus hentes i Hillergd til 850kr./leveres i Kgbenhavn centrum til 1800kr./= Pris i alt
2650kr.

» 1 laes grus hentes i Hirtshals til 600kr./leveres i udkanten af Vestbjerg til 1200kr./= Pris i alt
1800kr.

Du opretter en prisliste fra Rollecentrets startside under Handlinger/Priser/Liste.
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L

HANDLINGER
-+ Nyt dokument > Kladder > Salgskreditnotaer > Kreditor > Historik
-+ Ny stamdata > Salgsfakturaer > Debitor A Priser Rapporter

&) Varer
= Grupper

&4 Debitorer

i .
=24 Kreditorer

=] Lister

ERENDE SALG BETALINGER

Valg + Ny hvis du vil oprette en ny prisliste, og Rediger liste, hvis du vil redigere i en eksisterende liste.

Feltet Kode angiver navnet pa Prislisten og skal vaere unik.
Igen afhaenger dit valg i Type af hvilke felter, du skal udfylde.

@nsker du en oversigt over alle dine Prislister, sa vaelger du Priser pa din liste.

8.1.3. Opret Periodeafhangige priser
Du har ogsa mulighed for at saette datointerval pa dine priser. For eksempel, hvis dine priser afhaenger af
oliepriserne.

Det kan du g@re uanset om Pristypen er Alle, Prisgruppe eller Debitor/Kreditor.

Du indtaster den periode, der skal vaere geeldende for den indtastede pris.

Priser

Nar perioden er slut, kan du opdatere pris og periode. Det betyder dog at du mister pris historikken.
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Alternativt kan du indszette en ny linje ved at trykke pa de 3 lodrette prikker og vaelge Ny linje eller du kan
kopiere den linje, hvor du vil ndre periode og pris.

N Prisgruppe Debitorns Kreditornr. Navr/beskrivelse Enhed Prisliste Pris pr.enhed  Beskrivelse Enhedsfaktor Rabat  Valutakode Fra dato Til dato Zone  Ske
Alle PRIS DAG 13.500,00 1.00 0.00 a ]
Prisgruppe KORSEL Kerselsafregning cLL 10.000,00 1,00 0,00 [m] (m]

— Debitor H 00096 DAN SPECIAL TRANSPORT A/S CLL 11.500,00 1.00 0.00 01-04-2021  30-04-2021 [m] ]
Administrer 00005 SHELL cLL 12.500,00 1,00 000 [m] [m]
Pri Eg Kopier 000
= Ny linje

Sa kan du indtaste en ny periode samtidig med, at du har bibeholdt historikken over priserne.

Priser

Priser
Type gl Krec Enhex isli Beskrivelse Enhadsfaktos Rabat Valutakode Fra dato Til dato Zone Skala
Debitor 00096 DAN SPECIAL TRANSPORT A/S CLL 11.500,00 1.00 0,00 01-04-2021  30-04-2021 [m} ]
Kreditor 00005 SHELL CLL 12.500,00 1.00 0,00 O [m]

> Debitor H 00096 DAN SPECIAL TRANSPORT A/S CLL 11.750,00 1.00 0.00 01-05-2021  31-05-2021 B [m]

Det datointerval, du indsaetter, fglger den dato du indtaster pa salgsfakturaen.

8.1.4. Opret Zone og Skala priser

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

Priser

: 36 p— (tk 4 1 M4 1 l:l
8.1.4.1. Opret Priszonekoder
Det fgrste du skal ggre, er at oprette Priszoner.
Velg Alt Q og skriv Priszoner i sggefeltet. Vaelg Priszoner.
FORTALL MIG, HVAD DU VIL FORETAGE DIG I/_" ><

Ga til Sider og opgaver
pr.
» Priszoner Liste
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Sa far du mulighed for at oprette Priszonekoder eller redigere i de eksisterende koder.

& PRISZONER [ =~
2 Sag  + Ny E% Rediger liste fi] slet  E8 Abn i Excel Y =
Kode T Beskrivelse
= 1 Kebenhavn
2 Sjeelland
3 Fyn
4 Sanderjylland
5 Midtjylland
& Mordjylland

8.1.4.2. Opret fortolkning af Priszonekoder
Nar du har defineret priszonekoderne, skal du have defineret, hvorledes priszonekoderne skal fortolkes.

Vealg Alt Q og skriv Priszoner i sggefeltet. Valg Priszone opsaetning.

FORTAEL MIG, HVAD DU VIL FORETAGE DIG / pd

Ga til Sider og opgaver
pr.

% Priszoner Liste

y

Priszone opsaetning Liste

Fandt du ikke det, du sggte efter? Prav at udforsks

Sa far du en ny liste eller en liste du kan redigere i.

Velg +Ny eller Rediger liste.

]

Derefter taster du til/fra Postnummer til fortolkning af de enkelte priszone koder.
Angiv en beskrivelse af zonen, hvis du har behov for det.
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d} PRISZONE OPS&ETNING
L seg +MNy BFRedigerliste  [il Slet BB AbniExcel
.t Zone Beskrivelse

> 10000 F | Kebenhavn
20000 2 Sjeelland
30000 3 Fyn
40000 4 Sgnderjylland
50000 s Midtjylland
60000 6 Nordjylland

3000 4999
5000 5999
6000 7999
8000 8999
9000 9999

Prisgruppe Debitornr.

Alle
Alle
Alle
Alle
Alle
Alle

Sa er du klar til at indsaette priserne mellem dine priszoner.

8.1.4.3. Opret Priser til Priszoner

Nar du har oprettet Priszonekoder og defineret, hvordan de skal fortolkes, er du klar til at tildele priser til

zonerne.

Velg Handlinger/Priser/Varer fra rollecentrets startside.

HANDLINGER

=+ Nyt dokument > Kladder
—+ Ny stamdata > Salgsfakturaer

> Salgskreditnotaer > Kreditor
> Debitor > Priser

B Varer

= Grupper

VZAERENDE SALG BETALINGER

UDESTAENDE
_DRFAKTURAER

118

E;j Debitorer
=5 Kreditarer

1GEl Lister

> Historik

Rapporter

Sa far du en liste over alle varer.

s

€&  VAREPRISER

O sag 4+ Ny B Rediger liste

MNummer t

- 00001

00002

oonns

ii] Slet # Rediger

Basisenhed
CLL
CLL

[& vis = Priser  [[@ Zoner

Beskrivelse

Ventetid (Extra Lassse Tid)

D

8 Abn i Excel

1

=

Y

~

Markér den vare du vil tilknytte zoner og veelg Priser.
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I
€& VAREPRISER

2 oooog < | +Ny EFRedigerliste  [ij Slet  # Rediger [AVis | Gvrriser | [Zoner EAbni Excel

Fammer Basizenhed Beskriveles

d 00006 CLL kersel jord /affald 3 akslet

Sa far du en oversigt over de Pristyper, der er oprettet for den vare.

Seet flueben i Zone pa den pristype, hvor der skal tilknyttes zone priser

Ny R Rediger lute Rapport O Abn i Exce andlinge

Sa kommer du til zonesatser.

Veelg til og fra zone ud fra zonelisten.

Dernaest indtastes zone/pris kombinationerne.

& ZONESATSER
52 Seg + Ny  EFRedigerliste i] slet B8 Abn i Excel

Fra zone Til zone Pric pr. enhed Enhedsfakto Enhed
1 1 350,00 1.00
1 2 400,00 1.00
1 3 450,00 1,00
1 4 500.00 1.00
1 5 550.00 1.00
1 6 600,00 1.00
2 2 350,00 1.00
2 3 400,00 1.00

= 2 4 450,00 1,00

OBS: Du behgver ikke lave bade frem og tilbage priser, hvis de er ens; det finder systemet ud af.

Kun, hvis der skal vaere prisforskel pa, om du kgrer fra Kgbenhavn til Aalborg eller fra Aalborg til
Kgbenhavn, sa er du ngdt til at angive prisen pa begge kgrsler.

OBS: Nar du markerer Zoner, sa bliver den eksisterende pris pr. enhed ungdvendig og kan slettes
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8.1.4.4. Opret Priser til Skala
Hvis du ikke gnsker Zonepriser men Skalapriser, sa markerer du i stedet skala pa prislisten og valger Priser.

Priser

Indtast de maengdeintervaller og priser, der er gaeldende. Du kan ogsa angive, hvilken rabat % der er givet
ved mere-kgb.

Ny Bfedgerlme 8 Sl @Atniteed

Sen00

73001

8.1.4.5. Opret kombineret Priser fra Zone og Skala
Du kan lave en kombineret zone/skala prismatrice.

Marker bade Zone og Skala pa prislisten og vaelg Priser.

Priser

Sa far du en kombineret liste over zone- og skalasatser.

Marker den fgrste Zone. | hgjre side indtaster du den skala, der skal geelde for den markerede zone.

dw  zon

Nar du har oprettet den fgrste kombination af zone og skala kan du med fordel kopiere zonelinjen. Nar du
kopierer zonelinjen, sa kopieres skalaerne ogsa.

Du kopierer linjen ved at trykke pa de 3 lodrette prikker og veelge Kopier.
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Sa kopieres der en ny linje, hvor du indtaster zonekombinationen — og skalaerne fra foregaende linje er
kopieret ned.

8.1.5. Brug af Enhedsfaktor
Enhedsfaktoren angiver den aftalte enhed, som prisen er beregnet ud fra.

Som standard er enhedsfaktoren = 1

Det kan veere at det er mere praktisk at enhedsfaktoren er ton, selvom kunden bestiller i kg — eller afregnes
for antal kg.

| de tilfeelde, hvor kunden afregnes for antal kg, vil systemet via Enhedsfaktoren (ton) omregne antal kg. til
ton og beregne prisen derudfra.

For eksempel: Kunden bestiller/afregnes 32.658 kg og enhedsprisen er 500kr/ton, sa vil systemet lave
beregningen:

32.658kg. / 1000kg * 500kr = 16.329kr.

Derfor er det vigtigt at angive Enhedsfaktoren i systemet, nar der er forskel mellem aftalt pris/enhed og
bestilt enhed.
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9. Afgifter

9.1. Opret afgifter pa en vare
Det er muligt at fa Business Central til automatisk at beregne afgifter pa afgiftspligtige varer og fordele
afgifterne pa de vogne, der fragter varen.

9.1.1. Opret afgift
For at anvende automatisk beregning af afgifter, skal afgifterne oprettes i Afgiftsopseetning.

Det kreever ogsa, at afgifterne er oprettet i varekartoteket.

Valg ALT Q og skriv afgiftsopssetning

FORTAL MIG. HVAD DU VIL FORETAGE DIG / ><

g3

Ga til Sider og opgaver

>  Afgiftsopsaetning Opgawver

Fandt du ikke det, du sggte efter? Prav at udforske

Velg Afgiftsopsaetning.
| skeermbilledet vaelges Aktiver afgiftsmodul.

Dernaest veelges varenummer for den 1. afgift, — i dette tilfeelde Olieafgift.

7N
& AFGIFTSOPS/AETNING (Z) t g
AN
Aktiver afgiftsmodul [ o] Varenr. for afgift 2
Varenr. for afgift 1 OLIE v
Nummer t Beskrivelse Basisenhed Enhedspris
5 TON 000 .
5 TON 0,00
9700 Karsel MDR. 0,00
< OLE Olietillag TON 0.00
STANDARD TON 0.00
»
+ Ny Vaelg fra komplet liste

Dernaest gar du ind pa Varer og sgger efter "OLIE”.
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TransSoft Demo A/S =

Varer:  Alle 0 olig < | Ny Slet  Proces Rapport Vare Anmod om godkendelse Lager Attributter 08 Abn i Excel Flere indstillinger

1000 Olietillzg Tjeneste

Tryk pa varen og du kommer ind pa Varekortet.

Under kategorien Pris indtaster du, hvordan afgiften skal beregnes — i dette tilfaelde er prisen 1,48 per 100
enheder = 1,48%.

Da Olietillegget er en vare, er det muligt at oprette forskellige priser i lighed med alle gvrige varer.

Hvis det er relevant med forskellige priser, henvises til kapitlet om priser.

Pris\\»_q

Det naeste du skal ggre, er at ga ind pa varekortet for alle de varer hvorpa der skal beregnes olietilleg.

Seet beregning af olietillaeg til.

- kersel jord /affald 3 akslet

Vare

Omkostninger og bogfering

MKOSTNINGSDETALJER BOGFORINGSOPLYSNINGER

Derefter skal du ggre det samme for de debitorer, der skal have beregnet olietilleeg.

Valg debitorkort og kategori Fakturering. Seet beregning af olietillzeg til.
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6 - DAN SPECIAL TRANSPORT A/S

Generelt

Adresse og kontakt

Fakturering

Priser

9.1.2. Fakturering med afgift
Nar du fakturer vil hver afgiftstype beregnes og samles pa 1 linje/type nederst pa fakturaen.

For at opdatere/se beregningen af afgift inden bogf@ring skal du trykke pa Administrer/Beregn afgift.

Linjer

Hvis du vil se fordelingslinjerne pa vogne inden bogfgring, skal du trykke pa de 3 lodrette prikker og veelge
Vis fordelingslinjer (Alt+1).

e

Sa kan du se, hvordan olietillaegget fordeles pa de enkelte biler.

dBROELINGSSALGSLINER
O 5gg + Ny B Redigerliste ] Slet @3 Abn i Excel
Varenr Beskrivelse Vognnr. Antal Enhed Pris pr. enhed Belab Debitorn
- 1000 i Olietillaag er 1,48% af 8.250. 00005 8.250,00 1.48 122,10 00096
1000 Olietillaeg er 1,48% af 11.000, 00007 11.000.00 1.48 162,80 100096
1000 Olietillaeg er 1,48% af 11.000, 00027 11.000.00 148 162,80 00096
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10. Vogn

TransSoft’ vognmodul til Business Central er udviklet, sa du kan fglge omsaetning og omkostninger pa dine
vogne. Samtidig kan du lave statistik over dine vogne (for eksempel omsaetning per kgrt kilometer eller per
driftstimer).

10.1. Opsetning af Vogn
Opsatningen af vognlisten er som standarden lavet som i de foregaende kapitler om debitorer og
kreditorer, hvor der oprettes et Vognkort for hver enhed.

For at fa udbytte af vognmodulet er det vigtig at fa markeret de finanskonti, hvor der skal angives Vognnr.
ved bogf@ring. Det ggr du pa det enkelte finanskontokort.

01010 - Omseetning med moms

Generelt

Bogforing

Har du Vognmodulet i forvejen vil vogndata blive overfgrt automatisk, nar data overfgres fra C5 til Business
Central.
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10.1.1. Naviger i Vogn
Du far adgang til Vognlisten ved at trykke pa Vogne pa Rollecentrets startside.

1 EEE————————————.
TransSoft Demo A/S =

Kontoplan  Debitorer %"Edit@"E" Varer | Vogne | Charteks Bookinger

Vognlisten er opbygget i 2 dele; du har Vognlisten til venstre og Faktaboksen til hgjre.

Vognlisten viser dig alle de vogne, du har oprettet, mens Faktaboksen viser nggletal for den vogn, du har
markeret.

Tallene i faktaboksen er ogsa de nggletal, der anvendes i statistikrapporterne senere i kapitlet. Du ser
nggletallene for den vognlinje, du har markeret pa.

TransSoft Demo A/S

Hvis du gnsker, at faktaboksen skal vise flere/faerre nggletal fra regnskabet, sa skal du skrive ALT Q og
skrive Vognopseaetning i spgefeltet.

i FORTZEL MIG, HVAD DU VIL FORETAGE DIG I/I ><

vognopsatning
Ga til Sider og opgaver

» Vognopsastning Opszetning

Fandt du ikke det, du sggte efter? Prav at udforske

Vaelg Vognopsaetning og du far et skaermbillede af faktaboksdata.
Data er begraenset til 20 linjer og det er ikke muligt at indsaette nye linjer mellem de eksisterende.

Tryk pa Rediger pennen [, hvis du vil slette eller tilfgje nye data. Skriv tekstlinjen til venstre og finanskonti
til hgjre.
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Periode P1..P12 angiver regnskabsarets perioder, hvor pl er den fgrste maned i regnskabsperioden.

For andre mulige perioder, se under Bilag.

I _-'\.
E— VOGNOPSAETNING (&) . Tl ~ GEMT [ = A
M
Generelt
Nummerserie v
Negletal
Periode pl.pl2
OVERSKRIFTER FINANSKONTI
Omsaetning bil 01010..01035
Viderefakturering 01599..01998
Diesel 02000..02199
Leje af materiel 02200..02299
Undervejsomk 02300..02490
Len 03000..03099
Eorsikrinag 04001..04099

/Zndringerne gemmes automatisk og vil vaere synlige i faktaboksen, nar du trykker Pil tilbage.
Det kan veere du lige skal lukke vognlisten ned og abne igen fgr aendringerne er synlige.

Ved at trykke pa feltet Vedhaeftede filer far du mulighed for dels at skrive noter (ALT+0O) og dels at
vedhafte filer omkring den enkelte vogn, som for eksempel registreringsattesten, synsrapporter etc.

|, Dymamics 365 Business Central

TransSoft Demo A/S

Nar du er feerdig med at skrive notatet, trykker du OK.
Du vedhaefter filer ved at klikke pa det antal filer, der er registreret (kan vaere 0).

Pa fillisten vaelger du en tom linje og trykker Vaelg fil/Vaelg, sa far du mulighed for at hente filen fra din
computer.
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Administrer D;Ekser’.:-el ﬂ| VEDH/EFT ET BILAG. /

REDIGER - VEDH/EFTEDE BILAG I/I
| Veelg... | Annuller ‘

Dato for vedhasftet

0
5]

dheeftet fi Filtypenavn Filtype Bruger ved

| Veelg fil...

Du kan slette filer i fillisten ved at markere den fil du vil slette og trykke Administrer/Slet.

P ladministrer ) Eksempel B Abn i Excel Flere indstillinger
[a] Slet 4=
Vedhasftet fil Filtypenavn Filtype Bruger i_i.lc-_ e Vedhzeftningst. Boolkingnr.
F# Testfil ¢ docx Word MOD\GHP 14-05-2021 08:36

OBS: Du behgver ikke veere pa Vognkortet for at skrive noter og vedhaefte filer. Du kan ogsa ggre det fra
Vognlisten, hvis du markerer linjen med den vogn, du vil skrive notat om eller vedhaefte fil til.

—

Du kan skjule Faktaboksen ved at klikke pa " eller Alt+F2. @nsker du at se yderligere oplysninger om den
enkelte vogn, kan du klikke pd vognnumret og du kommer ind pa Vognkortet.

e Vedhaeftede filer

Datoer

Godkendelser

Nar du star pa et vognkort, kan du bladre frem og tilbage mellem de enkelte vogne ved at anvende de
piletaster, der er yderst til venstre og hgjre midt pa skeermbilledet.

196




Business Central Kursusmateriale TransSoft A/S

10.1.2. Opret og rediger i Vogn

For at du kan fglge indtjening og statistik omkring de enkelte vogne, kraever det, at du har oprettet et
vognkort pa alle dine vogne (eller andre typer af kgretgjer/maskiner, du gnsker indtjening og statistik
omkring).

Velg Handlinger/Ny stamdata/Vogn pa Rollecentrets startside.

HANDLINGER
~+ Nyt dokument > Kladder > Salgskreditnotaer > Kreditor > Historik
—+ Ny stamdata > Salgsfakturaer > Debitor > Priser Rapporter

£3 Finanskonto
& Debitor
& Kreditor

& Vare

B £ vogn

GANGV;%CMHEK SER

SALGY . NDE
ey Bl Booking RAER

Alternativt kan du oprette et nyt Vognkort fra Vognlistens Aktionsknapper. Veelg + Ny (ALT+N).

TransSoft Demo A/S =

Vogne:  Alle P Sag | + Ny il Slet 4= Indtast statistik  EJ8 Abn i Excel Flere indstillinger
Nt Reg.nr. Beskrivelse
00001 WMAT462524 1999
00002
00003 ¥S2RE6X4000 2001
00004 9864 98
)0005 8716 2007

Uanset hvilken metode du veelger til at oprette et nyt Vognkort, sa abnes et blankt Vognkort.
Vognkortet er opdelt i 4 kategorier, der hver for sig angiver forskellige oplysninger om den enkelte vogn.
De 4 kategorier er;

Generelt
Datoer
Godkendelser
Udstyr

YV V VY
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Hvert felt kan indsnaevres ved at du klikker pa kategorinavnet.

Bhsvige

Generelt

Datoer

Godkendelser

Udstyr

Du kan tilknytte fortlgbende vognnummerserier til feltet Vognnr, sa du ikke selv behgver at holde styr p3,
hvilket vognnummer du er kommet til.

Det kraever at du har oprettet nummerserier til Vogn, og at denne er tilknyttet Vognopsaetning.
Tryk pa de 3 vandrette prikker efter Vognnr feltet, sa far du mulighed for at vaelge fortigbende nummer.
Du kan ogsa anvende registreringsnummeret som Vognnr.

Nar du star pa et givet Vognkort, har du mulighed for at se finans-, debitor-, kreditor- og tankposteringer
knyttet til den specifikke vogn.

Vealg Aktivitetsknappen Naviger/Relateret og du far valgmulighederne.

& VOGN
Naviger Rapport
fVislog [ Finansposter 1l Salg ~ & Keb [ Tankposter Statistik Nggletal
MNr. 00005 Gruppe TRAKKER
Reg.nr. 8716 Gruppebeskrivelse _
Vognmandsnr. e Type MERC
Vognmandsnavn _ Typebeskrivelse Mercedes

Se senere afsnit om indtastning af Statistik og indlaesning af tankdata.
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10.1.3. Speer vogn
Nar du ikke leengere har en vogn, for eksempel hvis den er solgt eller skrottet, sa kan du vaelge at spaerre
den. Spaerring betyder, at du ikke kan bogfg@re til den vogn leengere.

Du spzerrer vognen fra Vognkortet ved at klikke til hgjre i feltet Spaerret.

b o @ + w®
00005
Naviger Rapport

Generelt

Nr 00005 e Gruppe TRAEKKER s Tif.nr.

Reg.nr. 8716 Gruppebeskrivelse Primaer chauffgmavn

Vognmandsnr. ~ Type MERC v Sekundaer chauffarnavn
Vognmandsnavn Typebeskrivelse Mercedes Vis i ressourcer

Beskrivelse 2007 Spaerret ® )

Datoer

10.2. Indtastning af statistik

For at du kan fa fuldt udbytte af Vognmodulet og dets nggletals rapporter om omsatning og omkostninger
pr. kilometer og/eller timer, skal du indtaste data om kgrte kilometer og kgrte timer — typisk 1 gang om
maneden.

10.2.1. Masseindtastning af vogn statistik
Den hurtigste metode — specielt hvis du har flere vogne — er at indtaste statistikken for alle vogne samtidigt.

Ulempen er, at du ikke direkte kan se historikken pa de enkelte vogne og derved lave en hurtig kontrol af,
om data er vaesentlig hgjere eller lavere end normalt.

Velg Vogne pa startsiden.
[ ———

TransSoft Demo A/S =

Kontoplan  Debitorer %"Edit@"E" Varer | Vogne | Charteks Bookinger
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Dernaest veelges Indtast Statistik.

%’ransSoft Demo A/S =

Vogne:  Alle P seg Ny [ii] Slet € Indtast statistik | K Abn i Excel Flere indstillinger
Nr. t Reg.nr Beskrivelse
00001 WMAT462524 1999
00002
00003 YS2REXA000 2001
00004 9864 98
00005 8716 2007

Det fgrste du skal ggre, er at indtaste dato — vaelg en dato i den maned som statistikken vedrgrer.

REDIGER - DATO I/_"
|| Dato 15-05-2021 |
Tryk OK

Sa far du en liste over alle dine aktive vogne.

2 € VOGNSTATISTIK ~/ GEMT = /
O spy + Ny BERedigerliste il Slet €= Statistik 8 Abn i Excel Y =
Vagnnr Datc ¥ “ilar d Liter Tirmer
= 00001 1 15-05-2021 0,00 0.00 000 |
00002 15-05-2021 0,00 0.00 0,00
00003 15-05-2021 0,00 0.00 0,00
00004 15-05-2021 0,00 0.00 0,00
00005 15-05-2021 0,00 0.00 0,00
00006 15-05-2021 0,00 0.00 0,00
00007 15-05-2021 0,00 0.00 0,00
00008 15-05-2021 0,00 0.00 0,00
00010 15-05-2021 0,00 0.00 0,00
pones 4t nc anas nnn nnn nnn

Indtast de statistikdata du vil bruge.

Kilometerstand relaterer sig til rapporten “nggletal for km”. Veer OBS pa at det er de totale antal kgrte km,
der indtastes, ikke manedens kgrte km, — de beregnes af systemet.

Liter er antal liter benzin/diesel kgbt i maneden og relaterer sig til rapporten “nggletal for km”.
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Timer relaterer sig til rapporten “nggletal for timer”. Du definerer selv, hvordan timer skal defineres: er det
driftstimer pa vogne eller andet materiel — eller er det betalte Igntimer per vogn etc.

Definitionen behgver ikke vaere den samme for alle vogne/materiel, - det vaesentlige er, at det er samme
definition hver maned.

Nar du har tastet data, sa lukker du skaermbilledet, og du kan lave nggletalsrapporter.

10.2.2. Manuel indtastning af vogn statistik
Du har ogsa mulighed for at indtaste statistikken fra dine vognkort.

Fordelen ved denne metode er, at du kan se historikken pa tidligere maneders vognstatistik — til gengeeld
skal du indtaste pa hver vogn for sig.

Vzlg Vogne.

TransSoft Demo A/S =

Kontoplan Debitorer [%"Editﬂ"E" Varer | Vogne | Charteks Bookinger

Tryk pa vognnr. pa den fgrste vogn du vil indtaste statistik pa.

TransSoft Demo A/S =

L\\}fogne: Alle P seg Ny il Slet €= Indtaststatistik  E8 Abn i Excel Rappert Feerre indstillinger
Nr. T w Beskrivelse
00001 WMAT462524 1999
00002
00003 YS2R6X4000 2001

Sa veelger du Naviger eller Relateret/Statistik.

€& VOGN
Maviger Rapport %
£ Vis log [E¢ Finansposter 1% Salg ~ [ Keb [ Tankposter Statistik MNagletal
Nr. 00001 Gruppe TRAKKER
Reg.nr. WMAT462524 Gruppebeskrnivelse _
Vognmandsnr. ~ Type DAF

Sa kommer du ind til statistikfilen, hvor du kan indtaste data.
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& VOGNSTATISTIK / GEMT 0= /
}::'ISZg + Ny  ErRedigerliste  [i] Slet  EJH Abn i Excel YoO=

Vognnr. W Dato Kilometerstand Liter Timer

= m o © 01-04-2021 (WRVY} u.uy Uy

0001 30-04-2021 0,00 0,00 0,00

0001 30-04-2021 0,00 0,00 0,00

0001 14-04-2021 0,00 0,00 0,00

001 14-04-2021 0,00 0,00 0,00

Kilometerdata indtastes i kolonnen Kilometerstand, sa beregnes der automatisk, hvor mange kilometer der
er kgrt i denne maned.

Timedata indtastes i kolonnen med Timer. Du bestemmer selv, om du vil indtaste de Igntimer, der er
bogf@rt pa den enkelte vogn, (det kraever, at du bogfgrer Ian med vognnr.), eller om du vil indtaste, de
timer vognen/kranen/... har vaeret i drift.

Nar du har indtastet data, sa trykker du pa Pil tilbage, og du returnerer til Vognkortet.

& WWOGNSTATISTIK ~ GEMT 0 == /
O Spg +MNy BERedigerliste  fi] Slet  EHAbn i Excel T

Vognnr. Dato Kilom d Liter Timer

- 00001 : 31-05-2021 365.005,00 0,00 115,00

00001 30-04-2021 301.256,00 0,00 106,00

00001 31-03-2021 225.000,00 0,00 99,00

00001 28-02-2021 158.000,00 0,00 98,00

00001 31-01-2021 76.250,00 0,00 126,00

00001 31-12-2020 0,00 0,00 0,00
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Du kan bladre til naeste Vognkort ved at bruge pilen helt til hgjre.

€ VOGN . Tl -/ GEMT o
00001

Maviger Rapport ®
Generelt

Nr. | 00001 | El Type | DAF R
Reg.nr. | WMAT462524 | Typebeskrivelse DAF

Vognmandsnr. | ~ | Speerret @

Vognmandsnavn _ TIf.nr. | |
Beskrivelse | 1999 | Primaer chauffgrnavn | |
Gruppe |TR1EKKER e | Sekundaer chauffgrnavn | |
Gruppebeskrivelse _ Vis i ressourcer @

Datoer

Kebsdato | 09-06-2015 | Salgsdato
Reg. dato | 09-06-2015 |

Godkendelser

Typegodkendelse EU norm

Det er samme procedure med de resterende vogne, indtil du har tastet statistik data pa dem alle.
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10.3. Indlaesning af tank
Det er muligt at opsaette systemet til at importere tankposter, sa den enkelte vogns omkostninger bliver
bogfart til den pagseldende vogn.

10.3.1. Opret tankkladde
Du skal have oprettet en finanskladde, hvortil du kan importere Tankdata.

Tast ALT Q og skriv Tankopsatning i sggefeltet.

FORTAL MIG. HYAD DU VIL FORETAGE DIG / P

Ga til Sider og opgaver Vis alle (8)

» Tankopsastning Opgaver

Valg Tankopsaetning og definer Finanskladden til tankindlaesning.

Valg af nummerserie afhaenger af hvilke nummerserier der er oprettet. Hvis der gnskes en specifik tank
nummerserie, sa skal den oprettes.

Vaelges overfgr til statistik, sa overfgres liter diesel automatisk til vognstatistikken, hvis liter diesel er opsat i
tankindlaesningen.

N
€& TANKOPSAETNING (&£ } il / GEMT =
N

0

Generelt

Nummerserie TANK v

Vognstatistik

Owerfgr til statistik ‘D

Finanskladde

Overfgr til journal -D
Finanskladdetypenavn KASSE s
Finanskladdenavn STANDARD v

Sa er tankindlaesning opsat.
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10.3.2. Importer tankningsdata
Via Handlinger pa Rollecentrets startside valger du Kladder/Importér til tankkladde.

HANDLINGER
—+ Nyt dokument > Kladder > Salgskreditnotaer > Kreditor > Historik
=+ Ny stamd: [ Finanskladde ir > Debitor > Priser Rapporter
[¥ Kebskladde
9 Indbetalingskladde
ENDESALG | £§ Udbetalingskladde

m | @ Importér til tankkladde

Sa kommer du til en liste over de leverandgrer, du har en tankimporteringsaftale med.

s

= IMPORTERINGSLISTE TIL TANKNING IKKE GEMT 0 o= ~
O sag 4+ Ny  EE Rediger liste [ij Slet [ Importér tankstransaktioner... K8 Abn i Excel v o=
Kreditarnr. T Kreditornavn XML procesnr. * XML proces beskrivelse

— 00005 SHELL 70542575 (TS5 Fuel Import -Shell

OBS: Hvis du laver nye aftaler, sa er proceduren som vanlig, at du trykker pa + Ny for at oprette.

Sta pa den aftale du gnsker at importere og veelg Importér tanktransaktioner.

= IMPORTERINGSLISTE TIL TANKNING IKKE GEMT 0 =
L Seg + Ny  EE Rediger liste ij Slet | B} Importér tankstransaktioner.. | BA Abn i Excel Y =
Kreditornr. T Kreditormavn XML procesnr. T XML proces beskrivelse

— 00005 SHELL 70542575 ~ |T5 Fuel Import -Shell

Sa bliver du bedt om at veelge den fil, du vil importere.
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INDLAES I/'

| Vaelg... ‘ ‘ Annuller |
1: "'r

Veelg filen og tryk pa Abn.

@ Shell maj 2021.csv 10-09-2020 10:41 Microseft Excel-fil... 15KB

@ IESTTIL.AOCK U3-Ud-2us ) usay WHCFOSOTT WWorda-d... 1£ Rb
[+
havn: | Shell maj 2021.csv v| ITll_na((?d?FilPr_f*.bct*.csv;*.me ~

Abn Annuller
Filen indlaeses i en Tankningskladde.
—T

Hvis der er nye data, der ikke er opsat — for eksempel en ny vogn — sa kan kladden ikke opdateres, fgr
stamdata er opdateret.

Er der ikke nye data, sa kan du springe til afsnit 10.3.4. Bogfgr tankningsdata
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10.3.3. Opdater stamdata
Forste gang du importerer en fil til Tankningskladden, skal du indtaste nogle stamdataoplysninger, for at
data bogfgres korrekt. Det geelder ogsa hvis der kommer nye vogne, nyt kort etc.

Du finder stamdataopsaetningen under Opsatning og sa er der 3 valgmuligheder.

€  TANKNINGSKLADDE

D Seg  Proces Opsaetning B8 Abn i Excel

¥ Opsaet finanskontohdndtering ¥ Tildel vogne til kort [+ Tilpas landekoder

707710... 13 1.064,65 169,80 03-08-2020 5H

Opseet finanskontoopsatningen:

.

Her skal du indtaste, hvilke finanskonti og fordelingskonti de enkelte produkter skal bogfgres pa. Det er
ogsa her du veelger diesel i Tanktype, sa liter diesel automatisk overfgres til vognstatistikken.

Brug pil tilbage og du returnerer til Tankningskladden. Her vaelger du Opsaetning igen

Tildel vogne til kort:

= KORTOPSATNING TIL TANKNING " GEMT 0 o=
2 Sag  BE Rediger liste il slet @8 Abn i Excal Y o=
Kortnr. T Viagnnr ndlaest vognnr. Pinkode Udlgbsdato Kreditornr,
70021010... 00005 9959 00005
70771000... 00005 61 00005
70771010... Qo007 2 00005
70771010... 0ooQ7 62 00005
0774040 fatatale] 0000 atatatal=

Her skal alle tankbetalingskort registreres, samt hvilken kreditor tankbetalingskortet er knyttet til.

Derudover skal der angives 2 vognnumre; dels det vognnr., der knytter sig til Vognkortet og dels det
vognnr., der indlaeses med filen.
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Tilpas landekoder:
% LANDEOPS/ETNING TIL TANKNING / GEMT o= /
O Sgg  BE Rediger liste il Slet @8 Abn i Excel Y =
Kreditornr. 1 W ndlzsst land 1 Landekode
> |oo00s | ¢ Denmark

Her knytter du kreditor og land sammen.

Hver gang du importerer tankningsdata og der er blanke felter, vil du blive fort til opdatering af stamdata.

10.3.4. Bogfgr tankningsdata
Hvis indlaesningsfilen er OK, sa vaelger du Proces/Overfor.

SHELLTIM 32

2110 Brasndstof vogne ingland

700210 5883 0S-06-2020  SHELL VIDEREK

Braendstof and

OBS: Nar fgrst du har importeret tankningskladden til finanskladden, kan du ikke importere
tankningskladden igen, fgr du har slettet alle linjer i finanskladden.

Inden du bogferer finanskladden, kan du lave en Kontrolrapport.

Vzelg Handlinger/Funktion/Kontroller

Administrer Proces Lenningsliste Side Bogfar/udskriv Linje Konto @8 Abn i Excel Handlinger Maviger Farre indstillinger
¥ Funktion Bank Udligning Lenningsliste Anmeod om godkendelse Startsaldo
Ey Renummerer bilagsnumre lagsn Kontotype Kontonr, Kontonavn Beskrivelse Valutakode Trek... Bogfarings...
-2 o) L 10006 Finanskonto 02110 Eraendstof vogne indland Braendstof vogne indland Kaeb 1]

‘== Indsaet konv. RV-afrund.linjer
10006 Finanskonto 02110 Braendstof vogne indland Braendstof vogne indland Kab 1]

[E Hent standardkladder... 10006 Finanskonto 02110 Breendstof vogne indland Breendstof vogne indland Keb ]
10006

[& Gem som standardidadde... 0006 Finanskonto 02110 Braendstof vogne indland Braendstof vogne indland Keb ]
10006 Kreditor 00005 SHELL SHELL

&3 Kontroller... 10006 Finanskonto 02110 Breendstof vogne indland Breendstof vogne indland
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Sa vises en Finanskladde kontrolrapport, der angiver, hvis der er linjer med fejl, der ikke kan bogfgres.

TransSoft Demo A/S

14-05-2021 11:33 - GHP

General journal draft 1M
Kladdetypenavn: KASSE
Journal Batch: TANK
Gen. Gen.
Gen. Bus. Prod.
Document Account Posting Posting Posting

Posting Date  Type Bilagsnr. Type Kontonr. Name Beskrivelse Vognnr. Type Group  Group Beloh Modkonto Saldo (RV)
30-09-20 Faktura TO0006 Finanskont 02110 Breendstof Breendstof vogne 00001 Keb INDLAN  MOMS 741,60 741,60
30-09-20 Faktura TO0006 Finanskont 02110 Breendstof Breendstof vogne 00001 Keb INDLAN  MOMS 4871178 4871178
30-09-20 Faktura T00006 Finanskont 02110 Breendstof Braendstof vogne 00001 Keb INDLAN  MOMS 1.457,38 1.457,38
30-09-20 Faktura T00006 Finanskont 02110 Breendstof Braendstof vogne 00001 Keb INDLAN  MOMS 471,40 471,40
30-09-20 Faktura T0O0006 Kreditor 00005 SHELL SHELL -51.382,16 -51.382,16
31-08-20 Faktura TO0006 Finanskont 02110 Breendstof Breendstof vogne 00005 406,52 406,52
31-08-20 Faktura T0O0006 Finanskont 02110 Braendstof Braendstof vogne 00005 235273 235273
31-08-20 Faktura T00006 Finanskont 02110 Breendstof Braendstof vogne 00005 12573 125,73
31-08-20 Faktura TO0006 Finanskont 02110 Breendstof Breendstof vogne 00007 180,00 180,00
31-08-20 Faktura TO0006 Finanskont 02110 Breendstof Breendstof vogne 00007 16.450,45 16.450,45
31-08-20 Faktura T0O0006 Finanskont 02110 Braendstof Braendstof vogne 00027 1.064,65 1.064,65

Nar du er tilfreds med kladden, og den ikke melder fejl, kan du bogfgre kladden ved at vaelge

Bogfar/udskriv/Bogfer — eller F9.

€  FINANSKLADDER

s

Kladdenavn

G Bogfar e Bogfer og udskriv & vis bogfering

Administrer Proces Lenningsliste Side Bogfar/udskri

Linje

TAMNK

Konto

B8 Abn i Excel

10.4. Tankjournal

Du kan fglge dine tankindlaesninger via en Tankjournal.

Tryk Alt Q og skriv Tankjournal i s@gefeltet, sa far du en liste over de tankposter og finansposter, du har

godkendt.

FORTLEL MIG, HVAD DU VIL FORETAGE DIG

S X

Wzngouma

Ga til Sider og opgaver

e .
» Tankjournaler

Opsaetning
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10.5. Vognrapporter

TransSoft’ vognmodul til Business Central giver i lighed med Standard modulerne mulighed for at udskrive
rapporter direkte fra systemet, eller du kan veelge at overfgre data til Excel og selv lave dine analyser eller
grafer. Overfgrsel og videreforarbejdning af data i Excel er ikke en del af dette kursusmateriale.

| kursusmaterialet gennemgar vi alle de rapporter, der er tilgaengelige omkring Vogn modulet. Du finder link

Kursusmateriale

til rapporterne fra Rollecentrets startside via Handlinger/Rapporter/Vogn/.

fi Momsrappartering

eller via Aktionsknappen Rapporter nar du star pa vognlistens skeermbillede.

TransSoft Demo A/S =

\J%gns: Alle £ sag + Ny il Slet €= Indtast statistik

£ Abn i Excel

WMAT462524

YS2R6X4000

Rapport Faerre indstillinger

¥ Stamdata
. Beskrivelse
Statistikrapporter
1999
8 Finansrapporter

2001

210

TransSoft A/S




Business Central Kursusmateriale TransSoft A/S

10.5.1. Datarapporter
Stamdata rapporterne giver dig oplysninger om selve vognen. For eksempel hvornar den er kgbt,
registreringsnummer etc. alt afhaengig af hvilke oplysninger, du har tastet ind, da du oprettede vognen.

10.5.1.1. Vognkort
Datarapporten Vognkort, udskriver et Vognkort over de oplysninger, der er pa dine Vognkort.

Velg Handlinger/Rapporter/Vogn/Stamdata/Vognkort.
|

VOGNKORT [] L/"

Udskriftsindstillinger

Valgt printer: (Browser)
Filter: Vogn
N 00003 v
Kebsdato
Filter...

Filtrer totaler efter:

Filter...

Filter: Vognudstyr [y

Filter...

Send til... H Udskriv || Vis || Annuller

Veelg den eller de vogne, du vil se et Vognkort pa.
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Som altid i udskriftsindstillinger kan du veelge flere felter, som du kan sortere udskriften ud fra.
Det g@r du ved at vaelge + Filter og vaelge det felt, du gnsker at sortere ud fra.

Du kan leese mere om, hvordan du anvender Filterfunktionen i kapitel 1, og i bilag 8.2 er der en oversigt
over, hvordan du afgraenser din filtrering.

Nar du er klar med dine udskriftsindstillinger, sa har du 3 valgmuligheder;

» Send til — giver mulighed for at danne Vogndatakortene enten som pdf, Word eller Excel fil. Eller du
kan planlaegge, hvornar systemet skal danne Vogndatakortene.

»  Udskriv — udskriver til printer

» Vis — viser rapporten pa skaermen

| alle tilfaelde vil Vogndatakort se saledes ud pr. vogn;

TransSoft Demo A/S 14-05-2021 11:42 - GHP
Vognkort 11
Vogn 00005

Reg.nr. 3716 Kreditornr

Beskrivelse 2007 Kreditornavn

Gruppe TREKKER 1. Chauffarnavn

Type Mercedes 2. Chauffernavn

Datoer Specifikationer

Kobsdato 29-09-2018 Typegodkendelse

Reg. dato 28-09-2013 EU normm

Der kommer en side pr. vogn, du vaelger i Udskriftsindstillinger.
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10.5.1.2.  Vognliste
Datarapporten Vognliste danner en liste med for definerede data over de vogne, du velger i din
Udskriftsindstillinger.

Vealg Handlinger/Rapporter/Vogn/Stamdata/Vognliste.

VOGNLISTE [] /"

Udskriftsindstillinger

Valgt printer: (Browser)
Il
|
Filter: Vogn
M. o
Gruppe s
Filter...

Filtrer totaler efter:

Filter...

Send til... H Udskriv H Vis H Annuller

| dette tilfeelde, hvor der ikke er valgt nogle vogne, far du en liste over alle vogne.

Igen har du flere muligheder for at overfgre listen til pdf, Word, Excel, planlaegge udskrift, udskrive fra
printer eller fa den vist pa skeermen.
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TransSoft Demo A/S 14-05-2021 11:46 - GHP
Vognliste 1/4
Vogn Reg.nr. Type Gruppe Beskrivelse Tif.nr. 1. Chauffornavn

00001 WMAT462524 DAF TRAKKER 1999

00002 Volvo TRAKKER

00003 YS2R6X4000 Mercedes TRAKKER 2001

00004 9864 Renault TRAKKER 98

00005 8716 Mercedes TRAKKER 2007

00006 SVF 202230 Volvo TRAKKER 2002

00007 YV2J4DACT1 2001

00008 WDB2100831 Mercedes TRAKKER 1998

00009 W090003306 Renault TRAKKER 2008

00010 WDB6591391 Renault TRAKKER 1991

00011 WDB9323051 TRAKKER 2007
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10.5.2. Statistikrapporter
Statistikrapporter giver dig oplysninger om vognens finansposter og nggletal derudfra. Du har ogsa
mulighed for at sammenligne omsaetnings- og omkostningsoplysninger mellem de enkelte vogne.

10.5.2.1. Oversigt

Statistikrapporten Oversigt danner en oversigt over de vogne, du veaelger i din Udskriftsindstillinger. Den
viser udvalgte finansposter; som udgangspunkt de samme finansposter, som du ser i Faktaboksen ved hver
Vogn.

Vealg Handlinger/Rapporter/Vogn/Statistikrapporter/Vognneggletal.
Velg dine filtreringskriterier

Nar du er tilfreds med filtrering, vaelges udskriftsmetode.

TransSoft Demo A/S 14-05-2021 11:50 - GHP
Vognoversigt 17N
01-01-2021..31-12-2021

Voan O i Viderefaktur Diesel Leie af mate Underveiso Len _ Forsikring Rep&vedlige Sattelit tif m _@vrige omk Adm.udg. DB Afskrivning Resultat
00005 -313.918 0 58.994 0 20.904 86.470 15.450 21.647 1.764 51.335 45.858 -230.615 0 -229.103
Sum -313.918 0 58.994 0 20.904 86.470 15.450 21.647 1.764 51.335 45.856 -230.615 [] -229.103
Gns. -313.918 0 58.994 0 20.904 86.470 15.450 21.647 1.764 51.335 45.858 -230.615 0 -228.103
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10.5.2.2.  Oversigt %
Denne statistik rapport er opbygget som den foregaende. Men her er tallene i %, og du kan vaelge, hvilket

tal du vil beregne % ud fra.

Velg Handlinger/Rapporter/Vogn/Statistikrapporter/Oversigt %.

VOGMNOVERSIGT % [] L/

Udskriftsindstillinger

Valgt printer: (Browser)

Indstillinger

- o
ngen tomme linjer . )
Kolonnen for omsaetning i ... Omsastning bil

Filter: Vogn

Og veelg hvilket tal du vil have % beregnet i forhold til.
Vealger du Omsaetning bil, far du de andre poster beregnet ud fra omszetning som 100%.
Nar du er tilfreds med filtrering, veelges udskriftsmetode.

Rapporten vil se saledes ud.

TransSoft Demo A/S 14-05-2021 11:55 - GHP

Vognoversigt % 171

01-01-2021..31-12-2021

Vogn O i Vi Diesel Leje af mate Underveiso Lon _ Forsikring Rep&vedlige Sattelittif m @vrige omk Adm.udg. DB __Afskrivning Resultat
00005 100,0 % 0,0 % -18,8 % 00% -6,7% 215% -49% 6,9 % -06% 164 % -146 % 735% 0,0% 73,0%
00007 100,0 % 20454 % -46,4 % 0,0% 12,0 % -1196 % 0,0% -59,8 % 0,0 % -1359.4 % 0,0% 5721 % 0,0 % 5721 %
00027 100,0 % 0,0 % 854 % -2384 % 279% 18,7 % 0,0% 08 % 28% 02% -238% 183 % 0,0 % 15,9 %
00038 100,0 % 0,0 % 2187 % -4445 % -91,0% 0,0 % T7% 0,0 % -88% 0,0 % -1407 % 31 % 0,0 % 31 %
00062 100,0 % 0,0 % 123% -301% -4.0% -06% -04% -01% -0.4% 0,0 % -3.0% 86,5 % 0,0 % 86,5 %
Gns. 100,0 % 73% 244% -49.7 % -91% 1% -1,8% 23 % -0,9 % 95% 119 % 76,7 % 0,0 % 76,4 %
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10.5.2.3.  Sammenlign. af nggletal for to perioder
| denne rapport kan du sammenligne nggletal for 2 perioder.

Du har 3 muligheder for at lave sammenligning.

» Du kan sammenligne med sidste ar
» Du kan sammenligne med samme maned sidste ar
» 0Og du kan sammenligne med sidste maned

Valg Handlinger/Rapporter/Vogn/Statistikrapporter/Sammenlign. af nggletal for to perioder.

L\X’SAMMENLIGN. AF VOGMENS NOGLETAL FOR TO PERIODER [l /"

Udskriftsindstillinger

Valgt printer (Browser)

Gemte indstillinger

Andringer i indstillinger og filtre nedenfor gemmes kun til: 'Seneste anvendte indstillinger og filtre'

Brug standardvasrdier fra Seneste anvendte indstillinger og filtre s
Sammenlign med Samme maned sidste ar v
Filter: Vogn
< Nr 00005|00007|00027 e
- Filter...

Filtrer totaler efter:

< Periodefilter 01-04-21..30-04-21

 Filter...

Nar du har valgt, hvilken periode du vil sammenligne med, sa skal du veelge periode.
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Den periode du vaelger, er den periode du vil sammenligne med enten sidste maned, sidste ar eller samme
maned sidste ar. | dette tilfaelde vil du sammenligne april 2021 med april 2020.

[

TransSoft Demo A/S

14-05-2021 12:00 - GHP

Sammenlign. af vognens nagletal for to perioder 113
Vogn 00005 - 8716 01-04-2021 01-04-2020

30-04-2021 30-04-2020 Forskel Ya
Omsa=ining bil Rl G 0,00
Viderefakturering 0,00 0,00 0,00
Diesel 0,00 18.689, 65 -18.689,65
Leje af materiel 0,00 0,00 0,00
Undervejsomk 216.69 10.111,20 -9.894,51
Len 0.00 31.473 48 -31.473,48
Forsikring 3.427.67 3.397.21 30,48 1
Rep&vediigehold 4.769,22 4741286 27,96 1
Sattelit tf mv. 287.60 489 60 -182,00 -63
@vrige omk 12.833,67 12.833,67 0,00 ]
Adm.udg 12.284,00 12.312,00 -28,00 0
DB 33.818,85 1.74207 32.076,78 95
Afskrivning 0,00 0,00 0,00
Resultat 33.818,85 1.742,07 32.076,78 95

Der kommer en rapportside for hver vogn, du har valgt i dine udskriftsindstillinger.
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Det er muligt at lave en rapport, der viser nggletal pr. vogn pr. kgrt km.

OBS: Det kreever, at du har tastet data om antal kgrte kilometer.

Velg Handlinger/Rapporter/Vogn/Statistikrapporter/Nggletal pr. km.

TransSoft A/S

VOGNENS NOGLETAL PR. KM

Udskriftsindstillinger

./

Valgt printer

Gemte indstillinger

{Browser)

Andringer i indstillinger og filtre nedenfor gemmes kun til: 'Seneste anvendte indstillinger og filtre'

Brug standardveaerdier fra Seneste anvendte indstillinger og filtre N
Filter: Vogn

< Nr 00005|00007 o
~+ Filter...
Filtrer totaler efter:

< Periodefilter 01-01-21..31-05-21

—+ Filter...

Send ftil... ‘ ‘ Udslkriv ‘ ‘ Vis ‘ ‘ Annuller

Velg periode og hvilke vogne du vil se statistikken for.

Nar du er tilfreds med valg af udskriftsindstillinger, vaelges udskriftsmetode.
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Sa far du en rapport, der viser antal kgrte kilometer i perioden og nggletal pr. kgrt kilometer.

| bunden af rapporten vises nggletallene i gennemsnit.

s

TransSoft Demo A/S 14-05-2021 12:20 - GHP
Vognens neggletal pr. km 1M
01-01-2021..31-05-2021

Vogn Km. Liter Km/l Omsatni Viderefakt Diesel Leje af m Undervejs Lon Forsikrin Rep&ved| Sattelit tif  Jvrige o Adm.udg. DB __ Afskrivni Resultat
00005 19.201 0 - -16,35 - 307 - 1,09 4,50 0,80 1,13 0,09 2,67 239 -12,01 - -11,93
00007 17192 0 - -0,23 -472 0,11 - -0,03 028 - 0,14 - 3,14 - -1.32 - -1,32
Gns. 18.197 0 #Error 8,73 223 1,67 0,00 0,56 2,51 0,42 0,66 0,05 2,89 126 6,96 0,00 6,92

Sanity check:

Gns. Antal kgrte km * Gns. Omsaetning/km = Gns. Omsaetning/bil * antal biler = Omsaetning i perioden

10.5.2.5. Nggletal pr. time
Det er ogsa muligt at lave en rapport, der viser nggletal pr. vogn pr. time.

Hvordan “time” defineres, er op til dig; skal det vaere kgretimer, chauffgrtimer (eksempelvis hvis der er 2
chauffgrer pa 1 bil) eller de timer vognen/maskinen har “vaeret i arbejde”. Det er helt op til dig, bare det
afspejles i den “time-statistik”, du indtaster i statistikken (kapitel 7.2).

¥ TransSoft Demo A/S 14-05-2021 12:21 - GHP
Vognens negletal pr. time 1M
01-01-2021..31-05-2021
Vogn Km. Timer Km/t Omsaetni Viderefakt Diesel Leie af m Underveis Len Forsikrin Rep&ved| Sattelit tif  @vrige o Adm.udg. DB Afskrivni _Resultat
00005 19.201 593 32 -529,37 - 99,48 - 35,25 145,82 26,05 36,50 297 86,57 77,33 -388,90 - -386,35
00007 17.192 715 24 -5,55 -113.43 2,58 - -0,66 6,63 - 332 - 75,38 - -31.73 - 3173
Gns. 18.197 654 28 -243,03 -62,00 46,51 0,00 15,62 69,74 11,81 18,36 1,35 80,45 35,06 -193,65 0,00 -192,50

10.5.3. Finansrapporter
Finansrapporterne i TransSoft Vognmodul giver 2 muligheder; du kan fa vist et regnskab for hver vogn eller
du kan fa vist et regnskab fordelt pa 12 maneder.

10.5.3.1. Regnskab
Finansbalance rapporten viser en finansrapport for en given periode + den samme periode aret fgr.
Derudover viser den antal kgrte kilometer total for de 2 perioder, samt alle finansdata pr. kgrt kilometer.

Velg Handlinger/Rapporter/Vogn/Finansrapporter/Regnskab.
| udskriftsindstillinger skal du nu lave udskriftsindstillinger pa bade vogn og finans.

Du kan vaelge Udskriv nul balancer ved at saette markgren til hgjre — sa far du ikke resultatlinjer med 0 med
pa rapporten. Vaelg ogsa hvilke vogne du vil have lavet rapporten for — der laves 1 rapport for hver vogn.
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| finansindstillingerne kan du bl.a. veelge, om du vil se enten en resultatopggrelse eller en balance, eller du
kan vaelge begge. Du kan ogsa vaelge, hvilken kontotype du gnsker. Her er der valgt, at rapporten kun skal
vise sumkonti.

| datofiltret veelger du den periode, du vil se data for.

VOGNREGNSKAB [] I./_‘

Udskriftsindstillinger

Valgt printer: (Browser)

Indstillinger

Inkluder nul balance ‘)

Filter: Vogn

PN 00005 v
Filter...

Filtrer totaler efter:

Filter...

Filter: Finanskonto

Mummer s

Type Resultatopggrelse

Filter...

Filtrer totaler efter:

|
Datofilter 01-01-21..31-05-21
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Sa laver systemet en summeret rapport pr. vogn.

[

TransSoft Demo A/S 14-05-2021 12:23 - GHP
Vognregnskab 1/8
Vogn 00005 0 KM 0 KM
01-01-2021 01-01-2020 01-01-2021 01-01-2020
Konto Kontonawvn 31-05-2021 31-05-2020 31-05-2021 31-05-2020

DRIFTSREGNSKAB
SPEDITIONSOMS/ETNING

01010 Omszztning med moms 00 o
01011 Udlejning materiel m.v. 00 o
01013 Viderefakturering udlaeg m/moms 00 L
01014 Viderefakt.Maut og bro o -]
01013 Viderefakt.Maut og bro u/moms 00 o
01016 Viderefakt.Diese -165,00 00 -
mo17 Viderefakt. Diesel u/moms o o
01020 Omszetning uden moms -313.917,30 -00 o
01021 Omsazstning 3.land 00 o

10.5.3.2.  Regnskab pr. maned
Der er ogsa mulighed for at se et regnskab fordelt pa op til 12 maneder.

Rapporten er god til at vise udsving i de enkelte maneder; udsving som eventuelt betyder, der mangler at
blive bogfgrt nogle poster, eller maske der er poster som med fordel kan periodiseres.

Valg Handlinger/Rapporter/Vogn/Finansrapporter/Regnskab pr. maned.
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VOGNREGNSKAB PR. MANED

Udskriftsindstillinger

./

Valgt printer: (Browser)
- )
Filter

Startdato ‘01-05-202(} ‘
Slutdato ‘30—04—2021 ‘
\ o
Indstillinger

Inkluder nul balance ‘)

Filter: Vogn

Nr. 00005 ~
er...

Filtrer totaler efter:

—+ Filter...

Filter: Finanskonto

= Nummer ‘ o ‘

Y
* Type ‘ Resultatopggrelse N ‘
¥ Resultatopgarelse
—+ Filter... [ o
—! S
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Sa far du en manedsopdelt resultatopggrelse pr. vogn du har valgt i dine udskriftsindstillinger.

TransSoft Demo A/S 14-05-2021 12:28 - GHP

Vognregnskab pr. maned 1/3

Vogn 00005 - 8716

01-05-2020...30-04-2021 Maj Juni Juli August September Oktober November December Januar Februar Marts April lalt

00700 DRIFTSREGNSKAB

01000 SPEDITIONSOMS/AETNING

01016  Viderefakt Diesel -165 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 -165
SPEDITIONSOMSATNING

01499 IALT -165 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 -165

01500 VOGNOMSATNING

01520 Vognomsaetning uden moms -52.043 -85.084 -82.025 -82.833 -51.256 -88.641 -96.535 -78.396 -61.013 -77.899 -80.206 0 -835.930

01598 VOGNOMSATNING IALT -52.043 -85.084 -82.025 -82.833 -51.266 -88.641 -96.535 -78.396 -61.013 -77.899 -80.206 0 -835.930

01599 VIDEREFAKTURERING

01999 OMSAETNING IALT -52.208 -856.084 -82.025 -82.833 -51.256 -88.641 -96.535 -78.396 -61.013 -77.899 -80.206 0 -836.095

02000 BRAENDSTOF

02110  Breendstof vogne indland 8.051 16.610 17.160 22538 9435 14.950 20.032 16.555 16.253 20.553 22188 0 184.325

02199 BRANDSTOF IALT 8.051 16.610 17.160 22.538 9.435 14.950 20.032 16.555 16.253 20.553 22188 0 184.325
SPEDITIONSOMKOSTNING

02200 ER

02300 TUR OMKOSTNINGER

02320 Faergeudgifter 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 95 0 95

02321 Feergeudgifter umoms 0 0 0 0 0 248 0 0 0 0 0 0 248

02330 Motorvej. vejskat. tunnel m.v. 1.369 7.338 5.542 4.690 4258 4.959 4.206 5.209 5.595 6.068 8.930 217 58.380

02490 TUR OMKOSTNINGER IALT 1.369 7.338 5.542 4.690 4.258 5.207 4.206 5.209 5.595 6.068 9.025 217 58.723

02500 K@RSEL DPD
LON OMKOSTNINGER

03000 CHAUFF@RER

03061 Leje af chauffer u/moms 19.452 38643 39282 33.487 17.423 33.442 29.854 20975 21213 29.802 35.456 0 319.029
L@N OMK.CHAUFF@RER

03099 IALT 19.452 38.643 39.282 33.487 17.423 33.442 29.854 20.975 21.213 29.802 35.456 0 319.029

03100 DAEKNINGSBIDRAG 1 -23.336 -22.493 -20.040 -22.119 -20.140 -35.041 -42.443 -35.657 -17.952 -21.476 -13.537 217 -274.018
BVRIGE

04000 VOGNOMKOSTNINGER

L 04001 SKADER OG FORSIKRING

OBS: Du kan kun fa rapporten til at vise max. 12 maneder.
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11.1. Bilag 1 — Liste over genvejstaster

Quick Guide
Udvalgte genvejstaster
Funktion Tryk Forklaring
Sgg aktivitet Alt+Q Aben sggemenu i Business Central - Hvilken aktivitet
gnsker du at sgge efter?
Regnskabsindstillinger | Alt+T Abner Tandhjul--> "Mine Indstillinger".
F.eks. Nar der skal skiftes regnskab
Fuld skaerm F11 Skift til og fra fuld skeerm
Skeermbillede Ctrl+F12 Udvider og indsnaevrer skeermbilledet
Faktaboks Alt+F2 Abner og lukker Faktaboksen
Sag F3 Sag efter ....
Hvilken kunde, kontonummer, saldo ....gnsker du at
finde?
Filter Shift+F3 Abner filterrude med fokus pa feltfiltre
Alt+F3 Filtrer pa veerdien i det felt du star i
Shift+Alt+F3 Tilfaje filtre i markeret felt
Sortér Alt+F7 Sorterer kolonnen i stigende eller faldende
reekkefalge
Ny post Alt+N Oprette
Slet linje Ctrl+Delete Sletter den linje du har markeret
OK knappen Ctrl+Enter Hopper til OK knappen
Kopier celle F8 Kopierer indholdet fra cellen ovenover

Kopier raekke

Ctrl+C efterfulgt af
Ctrl+Vv

Kopier og indsaet raekke

Bogfar F9 Bogfarer bilaget
Shift+F9 Bogfer og udskriv bilaget
Alt+F10 Viser en testrapport
f.eks af en faktura
Udlign Shift+F11 Udligning af bilag
Marker alt Ctrl+A Markerer alt
Naviger Ctrl+Home Markerer den farste raekke pa listen, og forbliver i
samme kolonne
Ctrl+End Markerer den sidste raekke pa listen, og forbliver i
samme kolonne
Opdater system F5 Opdater Opdaterer data
Business central Ctrl+F5 Genindlees BC hjemmeside
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11.2. Bilag 2 — Liste over filtreringsmuligheder

Quick Guide - Filtrering
Filtrering

Eksempel Forklaring
1100..2100 Veerdier fra 1100 til og med 2100
..2500 Veerdier op til og med 2500
..31-12-00 Datoer op til og med 31-12-00
P8.. Regnskabsperiode 8 og frem
.23 Op til og med den 23 i maneden af arbejdsdatoen
23.. Fra den 23 i maneden af arbejdsdatoen og frem
22..23 Fra den 22 til den 23 i maneden af arbejdsdatoen
1200[1300 Bade veerdierne 1200 og 1300
5999|8100..8490 |Veerdien 5999 og veerdier fra 8100 til 8490
..1299]1400.. Veerdier til og med 1299 og fra 1400 og op
>50&<100 Veerdier stgrre end 50 og mindre end 100 (veerdier fra 51 og til og med 99)
<>0 Alt undtagen O
>1200 Veerdier stgrre end 1200
<1200 Veerdier mindre end 1200
<=1200 Veerdier mindre end eller lig med 1200
man Filtrering af tekster med man (forskel pa store og sma bogstaver)
@man* Filtrering af tekster der starter med man (@ bade store og sma bogstaver)
*A/S* Filtrering af tekster der indeholder A/S
*AIS Filtrering af tekster der slutter med A/S
AIS* Filtrering af tekster der starter med A/S
Hans?n Filtrering af tekster der kan veere forskellige, som f. eks Hansen or Hanson
<>EGU&<>STU |Filtrering af tekster som ikke indeholder EGU eller STU
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Quick Guide
Datoer

Eksempel Forklaring
D Dagsdato
A Arbejdsdato
M/TI/O osv. Mandag / Tirsdag / Onsdag osv.
23 Den 23 i nuvaerende maned
1 Den 1 i nuveerende maned
0503 Den 5 marts
U26 Forste dag i uge 26
TO26 Torsdag i uge 26

Dato filtre
Eksempel Forklaring
D..3010 Giver perioden fra dagsdato til og med den 30 oktober
01..31 Fra den 1 i maned til og med den 31 i maneden
P Aktuelle regnskabsperiode (maned)
P4 4 periode i regnskabsaret
P-1 Sidste periode (maned)
P+1 Naeste periode (maned)
P+4 4 perioder fra nu (4 maneder fra nu)
U Uge
M Maned
K Kvartal
A Ar
A1 Sidste &r
A+l Neeste ar
-LU Farste dag i lebende uge
+LU Sidste dag i lgbende uge

Dynamisk filtre
Eksempel Forklaring
A-LU-7D..A+LU |Hele sidste uge og lgbende uge
A-LU Farste dag i ugen af arbejdsdatoen
-7D Minus 7 dage
. op til og med
A+LU Sidste dag i ugen af arbejdsdatoen
Eksport

Tryk Forklaring
Ctrl + E Til Excel
Ctrl + W Til Word
Ctrl+ P Udskriv side
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11.3. Bilag 3 — Genvejstaster illustreret pa tastatur
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11.4. Gode tips og tricks

11.4.1. Tilpas skeermbillede
Det kan veere en stor fordel, at tilpasse kladder og skaermbilleder, s& de er brugerspecifikke.

| dette bilagsafsnit giver vi en kort vejledning til, hvordan du kan tilpasse kladder og skaermbilleder.

Vi bruger Kgbskladden, som eksempel: Vaelg Handlinger/Kladder/Kgbskladde

& KOBSKLADDER
Kiaddenavn STANDARD

Administrer  Proces  Side  Bogfarjudskriv  Linje  Konto Handinger  Naviger  Feerre indtillinger

> or12-2000 KD10047 Finanskonto 000 000 000 Finanskonto

Sa dbnes Kgbskladden.

F@rste gang du abner Kgbskladden har den en standardopsaetning. De bruger tilpasninger du laver, huskes
nar systemet opdateres.

For at tilpasse skal du vaelge System Funktions knappen Tandhjulet og veelg Tilpas.

Tilpas

Mine indstillinger
Virksomhedsoplysninger
Assisteret opsestning

Avancerade indstillinger

Sa dukker der en Tilpasnings linje op, med 4 muligheder;

+ Felt: Giver mulighed for at tilveelge felter, hvis kladden har flere felter, der kan vaelges.
Felt tilpasning: Giver mulighed for at lave forskellige tilpasninger til det enkelte felt.
Fjern tilpasning: Her kan du veelge at fierne alle eller dele af tilpasninger

Faerdig: Det er knappen, der faerdigggr dine tilpasninger.

YV V VY

Transsoft A/S Business Central Development

> 012200 KD10047 Finansonto 000 000 000 Finansionto
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11.4.1.1. +Felt
Tryk pa + Felt og du far en liste over mulige felter, du kan overfgre til din Kgbskladde.

ing

Fjern tilpasning

0 o A Fgj felt til side X
Anbring felter ved at traekke fra listen til en
position pa siden.
7 T
L e Kode
Valutakode Klar
Modk Decimal
fodkonto.. Modkonto bogfy Salg_,."(ﬂb {RV) Klar
nanskonto )
Decimal
Fakt.rabatbelab (RV) Klar
Kode
Faktureres til/leverandarnr. Klar
Kode
Szlger/indksberkode Klar
Diato
Forfaldsdato Klar
Dato
ont rabatdato Klar

OBS: Der er forskellige felter afhaengig af, hvor i systemet du veelger Tilpas.

Ved at bruge Traek og Slip med musen, kan du vaelge hvilket felt (Traek), du vil have tilfgjet Kgbskladden, og
hvor (Slip) du vil placere feltet. Inden du Slipper, skal du sikre, at der vises en r@éd markering i gverste linje
med felt navne.

Nar du er tilfreds med dine tilpasninger, skal du trykke pa Feerdig, sa kan du arbejde videre i Kgbskladden.

11.4.1.2.  Felttilpasning
Hvis du trykker pa det enkelte felt navn, sa kommer der en rgd streg og en rgd pil frem.

£ KOBSKLADDER
Kladdenavn STANDARD

Administrer Proces Side Bogfar/udskriv Linje Konto Handlinger Naviger Faerre indstillinge:

| : Kreditnota KD10065 127 Kreditor 106187 Volvo Truck Center Aalbarg A/S Wolvo Truck GenterAabcl...'
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Anvender du Traek og Slip pa selve feltet, sa kan du flytte rundt med feltet og placere det, hvor du gnsker.

Markere du pa den rgde streg, sa kan du lave feltet stgrre eller mindre ved at traekke enten til hgjre eller til
venstre.

Trykker du pa den r@de pil, kommer der en under menu frem.

129

Skjul

Udeluk fra genvej

Knappen Angiv 1ast rude fryser ruderne, der ses for feltet + feltet selv, sa de altid er synlige i kgbskladden
eller skaermbilledet.

For eksempel, hvis du vaelger Angiv last rude pa feltet Beskrivelse, sa vil alle felter til venstre for Beskrivelse
+ Beskrivelses feltet veere synlig uanset, hvor langt til hgjre du bevaeger dig i Kgbskladden. Felterne til hgjre
for Beskrivelse vil blive skjult jo leengere, du bevaeger dig mod hgjre i Kgbskladden.

<& KOBSKLADDER

Kiaddenavn STANDARD

> 07-12-2020 K010047 Finanskonto 000 000 000 Finanskonto

For at flytte et felt til et andet sted, skal du bruge Treek og Slip.
Vaelger du skjul, sa flyttes feltet tilbage til Felt blokken.

Hvis du bruger Udeluk fra genvej, sa vil du springe over feltet, nar du anvender Enter knappen til at flytte
musen fra felt til felt. Det betyder, at du hurtigt kan navigere til de felter, der kraever indtastning og springe
over de felter, hvor du ikke behgver skrive noget.

OBS: Det forudsaetter, at du bruger Enter knappen, nar du bogfgrer - og ikke Tab knappen pa dit tastatur.
For at tilvaelge et felt til genvejen skal du vaelge Medtag i genvejen.
OBS: Valgmuligheden Medtag i genvejen bliver mulig i stedet for Udeluk fra genvejen, hvis denne er valgt.

Husk at trykke Faerdig, nar du er klar med dine tilpasninger.
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P Faj felt til side pd

Anbring felter ved at treekke fra listen til en
position pé siden.

5 (0
- - Kode
Valutakode Klar
Modk Decimal
fodkonto.. Modkonto bogfg Salg_ﬁmb (RV) Klar

11.4.1.3.  Fjerne tilpasning
Fortryder du nogle af dine tilpasninger far du 2 valgmuligheder ved at trykke pa knappen.

Fjem tilpasning

Kun Fefter, Kolonner og Dele

Alle

Veaelger du Kun Felter, Kolonner og Dele, sa sletter du alle de tilpasninger du har gjort pa Felter, Kolonner
og Dele i den aktuelle kladde eller skaermbillede.

OBS: Det er ikke muligt at dele brugertilpassede skarmbilleder og kladder.

Er det derimod Alle du veelger, sa slettes alle tilpasninger i den aktuelle kladde eller skaermbillede og fgrer
dig tilbage til standardindstillingen.

Hvis du veelger Tilpas pa Rollecentret kommer der et par andre muligheder for at fjerne tilpasninger.

S
Heyj!
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Valges Kun menuen Navigation pa Rollecentret, sa fijerner du de Menu knapper, du har tilfgjet. Menu
knapperne vises pa alle lister, sa du fjerner dem pa alle de sider, hvor du har lister.

OBS: Menu knapperne er dem der ligger til hgjre for firmanavnet og de 3 vandrette streger gverst oppe i
venstre hjgrne.

OBS: Pa vognmands Rollecentret er der ikke tilvalgt nogle Menu knapper, sa det vil ikke betyde noget i
dette tilfaelde.

Hvis du veelger Alle pa Rollecentret, sa fjerner du alle de tilpasninger, du har lavet til Rollecentrets startside
og bringer den tilbage til sit oprindelige udseende.

OBS: Det er ikke muligt at fortryde tilpasninger, men der kommer en advarsel for du godkender.

Nar du er tilfreds med dine tilpasninger, sa skal du trykke pa den rgde Faerdig knap: Sa er du klar til at
arbejde videre.

233



Business Central Kursusmateriale TransSoft A/S

11.4.2. Link til skriv om gode genvejstaster og sortering, filtrering og sggningsmuligheder

Genvejstaster: https://docs.microsoft.com/en-us/dynamics365/business-central/keyboard-shortcuts

Sortering, s@gninger og filtrering: https://docs.microsoft.com/da-dk/dynamics365/business-central/ui-
enter-criteria-filters
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11.4.3. Forklaring til de forskellige knapper og bogmaerker

TransSaft A7S Business Central Development

= Menu knapper

Bogmeerker fandiings knapper

deaften‘

Kaas Vognmandsforretning Aps | =

v A mdingtr~  Navou - Ragper - Fene st Aktions onS Knapper Side,funktions knapper "
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11.4.4. Vedheeft filer
Vedhaeftning af filer kan ggres fra alle kladder og fra alle kontokort (Finans, debitor, kreditor, varer, vogne,
chartek og bookinger).

Metoden varierer en lille smule, men funktionen er den samme.

11.4.4.1. Vedheeft filerikladder
Metoden til at vedhaefte filer i kladder er den samme uanset hvilken kladde, du arbejder i.

Den hyppigste anvendelse er vedhaftning af kgbsfakturaer via Kgbskladden. Derfor er nedenstaende et
eksempel pa vedhaftning af en kgbsfaktura i en kgbskladde.

For at vedhaefte filer skal du have indtastet Kreditors kontonummer og det skal ggres fgr bogfgring og du
skal have markeret Kreditors fakturalinje.

Wolvo Truck Center Aslborg A/S  Volvo Truck Center Aalborg A/S

P

Nar du vil vedhaefte et dokument, s skal du have Faktaboksen abnet: Tryk p& — eller (Alt+F2).

Tryk pa pilen efter Indgaende bilagsfiler og veelg Vedhaeft fil.

Indgaende bilagsfiler -

j Vedhzeft fil

=}
I

t vise i denne visning]
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Tryk pa Veelg og find den fil du vil vedhaefte.

INDSZET FIL I/'

| Vaelg... H Annuller |

Nar du bogfgrer kladden, kan du efterfglgende se vedhaeftningen under posteringer pa den enkelte
kreditor.

OBS: Mails, der gemmes pa PC’er, kan vedhaeftes pa samme made.

237



Business Central Kursusmateriale TransSoft A/S

11.4.4.2. Vedhaft filer pa kontokort
Ved oprettelse af Finanskonti, Kreditorer og Debitorer kan der veere special oplysninger, der kan vaere
relevante at vedhafte direkte pa kontokortet — sa er det tilgaengelig direkte i systemet.

Ved oprettelse af varer kan det vaere relevant at vedhafte produktbladet og eventuelle miljgcertificeringer.
Ved Vogne kan det vaere smart at vedhaefte registreringsafgift og andre dokumenter vedrgrende den
enkelte bil.

Metoden er kun lidt forskellig fra den foregaende.

Du skal sta inde pa kontokortet for det pageeldende emne du vil vedhaefte en fil til (f.eks. finanskonto,
debitor, kreditor, vogn eller vare etc.).

P

Nar du vil vedhafte et dokument, sa skal du have Faktaboksen abnet: Tryk p& — eller (Alt+F2).

Tryk pa tallet ud for Bilag

/ GEMT R

©)

[

(D Detaljer I Vedheeftede filer (0)

Moter -

[Der er ikke noget at vise | denne visning)

Vedhaftede filer

Bilag @
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Og du far en liste op med eksisterende bilag.

Admgjstrer D; Eksempel uﬂ Abn i Excel Flere indstillinger
REDIGER - VEDH/EFTEDE BILAG L/I
Vedhasftet fil Filtypenavn Filtype Bruger Dato for vedhae
— MNeelg fil...

Tryk Veelg fil og nedenstaende fremkommer

_

VEDHAEFT ET BILAG. I./I

‘ Vaelg... ‘ Annuller ‘

Tryk Veelg — og find den fil du vil vedhafte.

Systemet udfylder automatisk de felter det kan.
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11.4.4.3. Vedhaft filer til fakturaer
For at kunne vedhaefte filer til den mail der sender fakturaer til kunderne sa kraeves der lidt tilpasninger.

OBS: Det er alene pdf filer der vedhaeftes automatisk — gvrige bilagstyper (word, excel, billeder...) skal
vedhaftes manuelt.

11.4.4.3.1. Opsatning af SMTP-mail
For at kunne sende fakturaer og andre bilag fra mails, skal du have oprettet din mail i STMP-mail
opsatningen.

Veelg Alt+Q og skriv STMP.

Velg Opsatning af SMTP-mail.

FDRTEL:EAIG. HVAD DU VIL FORETAGE DIG L/_" pd
smitp

Ga til Sider og opgaver Vis alle (50)
» QOpsaetning af SMTP-mai Opsaetning

»  Priskesder Opsaetning

Sa far du et skeermbillede, som du skal udfylde afhaengig af din mail-opsaetning.

OBS: Har du en Outlook konto kan du ngjes med at trykke pa Anvend Office...indstillinger, sa finder
systemet automatisk dine oplysningerne.

TN
= [ &) . T .~ GEMT = /
% A
3 Anvend Office...-indstillinger T Test mailopsaetning Flere indstillinger
Generelt
SMTP-server smtp.office365.com Adgangskode
SMTP-serverport 5a7 Sikker forbindelse '-:)
Godkendelse Grundlaggende v Send som
Bruger-id ghp@transsoft.dk Tillad afsendererstatni... 'i. :'

Bruger-id og Adgangskode er til din mailkonto.
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Tillad afsendererstatning, markerer du hvis det kun er fra din mail-konto, der skal sendes bilag fra.

Brug Test-mailopsatning,

< i/}:i' } ] / GEMT =

l,\\, AN
Opseaetning af SMTP-mail

3 Anvend Office...-indstillinger B Test mailopsaetning Flere indstillinger

Generelt

SMTP-server smtp.office365.com Adgangskode - - | mesesseeas
SMTP-serverport 587 Sikker forbindelse -:)
Godkendelse Grundlaggende hd Send som

Bruger-id ghp@transsoft.dk Tillad afsendererstatni... - (@ )

sa du sikrer, at du er opsat korrekt — du skulle modtage en testmail i din mailboks.

SMTP-testmail
b‘f .

> ' - ;

Denne mail er genereret af brugeren HOSTING\BCADMIN til brug for test.

Sendt via SMTP-server: smtp.office365.com
SMTP-port: 587

Godkendelse: Grundlz=ggende

Via sikker forbindelse: Ja
Serverforekomst-id: 3

Lejer-id: jir
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11.4.4.3.2. Opsatning af Dokumentafsendelsesprofil
Nu er mailkontoen oprettet, sa skal vi have opsat systemet til at sende fakturaer, som du gnsker.

Veelg Alt+Q og skriv Dokumentafsendelsesprofil

FORTAL MIG, HVAD DU VIL FORETAGE DIG /" ><

dokumentafse

Ga til Sider og opgaver

» Dokumentafsendelsesprofiler Liste

Fandt du ikke det, du sggte efter? Prgv at udforske

Valg Dokumentafsendelsesprofil og du far en liste over oprettede muligheder.

Nedenstaende liste er eksempler:

&= DOKUMENTAFSENDELSESPROFILER oo A
O spg + Ny  Administrer @ Abni Excel Y =
Kode T Beskrivelse Standard
MAIL : MAIL
MAIL + PDF OG PRINT Mail med pdf og print kopi
OIOUBL OIOUBL Document Sending Profile

Hvis din gnskede metode ikke findes pa listen, kan du trykke pa +Ny og oprette din foretrukne metode.
Kode og Beskrivelse er noget du selv udfylder.

Marker i Standard, hvis du gnsker profilen som standard.

Under Print og Mail far du 3 valgmuligheder;

Nej, betyder at profilen ikke printer/mailer dokumenter

Ja (Brug standardindstillinger), betyder at der automatisk dannes et print/sendes en mail med de
standardopsatninger som din printer/mail er opsat med.

Ja (Bed om indstillinger), betyder at der dannes et print/sendes én mail, men at systemet vil bede dig
angive de indstillinger der skal anvendes. Blandt andet giver det mulighed for at vedhaefte yderligere
dokumenter til en mail.
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Disk, giver forskellige muligheder; Nej, sa gemmes dokumentet ikke, PDF, sa dannes en PDF fil, Elektronisk
dokument relaterer sig til elektronisk dokument udveksling (f.eks. OIOUBL), som kraever at der vaelges
format under Format (som dukker op nar elektronisk dokument vaelges). PDF og elektronisk dokument er
en kombination.

Mange kunder gnsker at sende faktura pa mail og selv fa en kopi dannet.

Den opsaetning ser sadan ud.

N
€ DOKUMENTAFSENDELSESPROFIL 7 t T ~ GEMT [
R

. MAIL + PDF OG PRINT

Generelt
Kode MAIL + PDF OG PRINT Standard [ @]
Beskrivelse Mail med pdf og print kopi

Sendeindstillinger

Printer Ja (Brug standardindstillinger) + Disk Nej v
Mail Ja (Bed om indstillinger) ~ Elektronisk dokument Nej N
Mail som vedhaeftet fil PDF A

Det er vigtig at Mail star som Ja, (Bed om indstillinger), sa far du mulighed for at vedhaefte manuelt og se
dokumenter fgr afsendelse.

Anvender du Nemhandel (OIOUBL), sa skal du ogsa have en profil oprettet til dette.

Bruges OIOUBL pa alle kunder oprettes den som standard.
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T5
<  DOKUMENTAFSENDELSESPROFIL & -+ T =
Generelt
Kode OIOUBL Standard
Beskrivelse QIOUEL Document Sending Pro...

Sendeindstillinger

Printer Mej Format OIOUBL
Mail Nej Elektronisk dokument Nej
Disk Elektronisk dokument

Anvendes OIOUBL-metoden kun til fa kunder, skal der pa de relevante debitorer angives; GLN nr. (hvis
muligt), SE nr. og kontaktnavn. Derudover skal der angives Eksternt bilagsnummer pa fakturaen.

11.4.4.3.3. Opseatning af vedhaeftningstyper
Nar din mailkonto er opsat, skal du have oprettet, hvilke vedhaftningstyper du gnsker og hvordan de skal
sendes til kunderne.

Tast Alt+Q og skriv Vedhaeftningstyper

FORTAL MIG, HVAD DU VIL FORETAGE DIG L/ )4

Ga til Sider og opgaver

» Vedhasftningstype Opsastning

Fandt du ikke det, du sggte efter? Prgv at udforske
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nedenstaende er alene til eksempel:

& VEDHAFTNINGSTYPE

P Sag +MNy ERRedigerliste i Slet @3 AbniExcel
et
KORESEDLER
VEJESEDLER
PALLEKVITTERINGER
= FRAGTBREVE

Beskrivelse
Keresedler der vedrarer den pagaeldende faktura
Vejesedler der vedrprer den pagaeldende faktura

Pallekvitteringer der vedrerer den pageeldende faktura

[Fragtbreve der vedrarer den pageidende fakturd

Hver vedhaeftningstyper bliver lavet til en samlet fil — for eksempel vil alle vedhaftede kgresedler samles i
én fil.

11.4.4.3.4. Tilknyt vedhaftningstyper til debitorer
For hver debitor skal du definere hvilke vedhaeftningstype debitoren skal tilknyttes, og om vedhaftningen

skal ske som standard eller skal manuelt tilknyttes.

OBS: Denne opsatning er kun relevant, hvis du vil have bilagene vedhaeftet automatisk. Hvis du ikke
tilknytter vedhaeftningstyper til debitoren, vil du stadig have mulighed for at vedhaefte filer inden du sender
fakturaen.

Vaelg en debitor og ga til kategorien Vedhaeftningsopsaetning.

Nytbilag  Anmod om godkendelse  Priser og rabatter  Navig D
Generelt g Esp
De|
Adresse og kontakt
Fakturering INDLAND
Priser
Vedhaftningsopsaetning
Vedhafiningsopsaetning Ku
Fragtbreve der vedrarer den pigaidende faktura
pagasidende faktura
P r den pAgaeldende faktura
Betalinger 1
v aktura
el fra ko
Levering > Tere

Tilknyt de typer, du gnsker.
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Marker i felterne, som du gnsker:

Standard: Du kan kun veelge én standardvedhaeftningstype. En standardtype er den betegnelse som alle
vedhaftede bilag far, nar de hentes ind.

I nedenstdende tilfaelde betegnes alle vedhaeftede filer som Fragtbreve.

Mytbilag ~ Anmod om godkendelse  Priserograbatter  Naviger  Debitor

Generelt

Adresse og kontakt

Fakturering >
[

Priser

Vedhaftningsopsatning

Vedhaeftningsopsatning

=

Men alle filer af typen Fragtbreve, Kgresedler og vejesedler vedhaeftes fakturaen automatisk — du skal bare
huske at a&ndre typen pallekvitteringer og vejesedler fra fragtbreve, nar du vedheefter filerne til fakturaen.

Grunden til at du har forskellige vedhaeftningstyper er at systemet samler alle pdf filer af samme
vedhaftningstype til én fil. Sa selvom du vedhaefter 30 fragtbreve, sa dannes der 1 fil betegnet fregtbreve
til kunden.

Vedhaeft angiver, om denne type skal vedhaftes automatisk eller manuelt.

| dette tilfeelde vil Kgresedler ikke blive vedhaeftet fakturamailen automatisk — det kan stadig ggres
manuelt, hvis dokumentafsendelsesprofilen er opsat til det.

11.4.4.3.5. Vedheeftning af bilag til Salgsfakturaer.
Nar du har indtastet kundenumret pa en ny salgsfaktura, er du klar til at vedhaefte de filer, der vedrgrer

denne faktura.

Tryk pa Vedhaeftet fil

(D Detaljer I Vedhaeftede filer (0)

Vedhzeftede filer

Bilag a
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Dernaest pa Veelg fil/Vaelg og henter den fil du vil tilknytte.

et 88 Abmi Exce

=57

Udfyld skemaet for hver fil du vedhaefter.

OBS: Det er her du skal huske at eendre Vedhaeftningstype, hvis den afviger fra den, du har betegnet
Standard.

Tryk Luk, nar du har vedhaeftet alle filer.
Gor fakturaen klar til at blive bogfgrt og sendt til kunden.

Tryk Bogfgring/Bogfar og send.

Bogfaring Forbered Fakturer Frigiv Anmod om godkendelse MNaviger Handlinger Maviger Faerre indstillinger

[ Bogfer [EF Bogfer og ny... 8 Bogfer og send... & vis bogfaring E_“'Testrapport...

Sa bliver du spurgt om du vil bogfgre og sende dokumentet.

Hvis det er OK, trykker du pa Ja — og fakturaen bogfgres

>

o Vil du bogfgre og sende dokumentet?

Send bilag_til Printer ; Mail (PDF) ;

Dialogbokse vises, da sendeindstillingerne krasver brugerinput.

Nu er fakturaen bogfgrt, men du bliver spurgt om du vil redigere — send mail.
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REDIGER - SEND MAIL I/I
T

Cc

Bee

D Emne ﬁ- Salgsfaktura 38952 N

Mavn pa vedhaftet fil Salgsfaktura 38952 pdf

T~ 1

Vedhasftninger 2

Her ser du hvem fakturaen sendes til, emnefeltet angiver Firmanavn og hvilken salgsfaktura der er tale om.
Tryk OK, nar du er klar til at sende mail til kunden.

Salgsfakturaen er vedhaeftet og der er yderligere 2 vedhaeftninger; en benaevnt fragtbreve og én
pallekvitteringer. Der er ingen kgresedler vedhaeftet automatisk, da det blev fravalgt i debitorens
vedhaftningsopsaetning.

Du kan se vedhaftningerne ved at klikke pa 2-tallet.

£ Sag | Ny | BFRedigerliste  [i] Slet @3 Abni Excel

+ Ny D Tilfg) vedhaeftet fil 4=
Filnavn Filtypenavn Filtype
Fragtbreve pdf PDF

—  Pallekvitteringer : pdf PDF

For at gennemse filerne, tryk pa filnavnet og filen vil blive downloadede, sa du kan kontrollere den.
Du har ogsa mulighed for at vedhaefte yderligere bilag; for eksempel bilag der ikke er Pdf filer.

For at vedhaefte filer manuelt Tryk pa Ny/Vedhaeft fil/Veelg.

Vaer OBS pa at der maximalt kan vedhzftes 6 filer til mailen + salgsfakturaen — altsa 7 filer i alt.

OBS: Hvis du gensender en faktura, sa vil bilagene automatisk blive vedhaeftet. Igen er der mulighed for at
tilfgje flere dokumenter.
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11.4.5. Husk tidligere udskriftsindstillinger
Vaer OBS pa at du ofte kan vaelge, at udskrifter husker dine tidligere indstillinger, sa du ikke altid skal
indtaste dem.

Systemet gemmer altid den seneste indstilling og funktionen er fgrst synlig, nar du har lavet en udskrift.

Nar der star Seneste anvendte indstillinger og filtre, sa er det de seneste indstillinger der er gemt.

zlgt printer % (Broweser)

Gemte indstillinger

/Endringer i indstillinger og filtre nedenfor gemmaeas kun til: ‘Seneste anvendte indstllinger og filtre 1k
Brug standardvaerdier fra Semeste anvendte indstillinger og filtre
Indstillinger
ly (R RESER] oy = JI0E N
Startdato 01-10-2020 :
Slutdata 31-12-2020 L
edtag momsposte Abzn L
edtag momsposte Far og i pericden L
Afrund til hale belak » )
belgh apports 3 @)

Ofte er det muligt at oprette flere udskriftsindstillinger og gemme dem under Brug standardveerdierne fra.
Det kan veere relevant, hvis du ofte anvender samme indstillinger, men indimellem har brug for en
anderledes rapport.

Nar du skal gemme en udskriftsindstilling, sa skal du trykke pa pil ned i feltet ved siden af Brug
standardvardier fra og tryk pa Vaelg fra komplet liste.
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Gemte indstillinger
Zndringer i indstillinger og filire nedanfor gemmes kun til: ‘Seneste anvendte indstllinger og filtre ietbogf.onupy
ng - o Eeleb
Brug standardveerdier fra: Seneste arvendte indstillinger og filtre _
ng aloh
I'*g I -
| Indstillinger R -
- 9 —* Seneste anvendte indstillinger og filtra
=
ng KONTOUDTOGSPERIODE 2lg fra komplet liste E
g Startdatc 01-10-2020 i Beleb

Sa kommer du ind i en liste (som du kender fra debitor, kreditor etc.), hvor du kan vaelge Ny for at oprette
en ny: | dette tilfaelde en ny udskriftsindstilling til en rapport.

S@g IF Rediger liste Bl Slet 5 Ny BB Kopier # Rediger @M Abn i Excel
\RKER - RAPPORTINDSTILLINGE e
T Rapmartnayn He T - .T )
[# Seneste anvendte indstillin.. I/\xb 12 Momsangivelze HOSTING\DE... HOSTING\DE... VA
sty
|

Sa kan du navngive rapporten og vaelge, om den skal deles med alle brugere (i dette tilfaelde er der
markeret Nej) og sa tryk OK.

D cgg EFRedigerfiste B gepicer - PLUK RAPPORT A

h Mavn i_rz:p;3'555| | _ L

Rapportnavn VAT Statemant
e . T
— Geneste anvendte indstillin_. 1 |\DE... EVA

b
o i :
osammentzlling HONTOUDTOFSFERTODE " F SEMTATION Belgb

og Udskriftsindstillingen for Arsopggrelse kommer frem. Tast de indstillinger du gnsker og tryk OK, s& er
udskriftsindstillingen for Arsopggrelse gemt.

Nar du skal bruge den, sa vaelger du den fra komplet liste
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fing
ng

ling
ng
ng
ng

Gemte indstillinger

s

ZEndringer

] Brug standardveerdier fra:

| Indstillinger

ndstillinger og filire nedenfor gemmes kumn til: 'Seneste anvendte indstillinger og fi

Seneste arvendte indstillinger og filtre

tre Ektbogf.grupy

KONTOUDTOGSPERIODE

Loty

—* Seneste anvendte indstillinger og filire
Velg fra komplet liste E
RGN Beleb

(Bl

52 sag  BRRedigerfizte W
i MARKER - RAPPORTINOST __N:.=_-j:
| Semeste anwendte indstillin_..

=3

[ —— —

Arzopgarelse

12

12 Momsangivelze

ER Kopier # Rediger B Abn i Excel

.T Rappornavn el til * W

HOSTING\DE...
HOSTING\DE...

Momsangivelze

HOSTING\DE... KVA
HOSTING\DE... KVA
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11.4.6. Hurtig adgang til Vis bilag og Revisionsspor

| dagligdagen kan det ofte veere ngdvendigt at finde et bilag — enten en faktura eller en kladde der er
bogfert. Det kan enten veere for at gensende/-udskrive en faktura eller for at kontrollere hvilke posteringer
et bestemt bilag har genereret.

| Business Central er det muligt at sgge efter Bilag og fa vist Revisionsspor.

Den smarteste made til at have hurtig adgang til Sg@g efter poster knappen er ved at tilknytte den til dit
Rolleventer.

Veelg Alt Q og skriv Sgg efter poster.

Placer markgren over Sgg efter poster / Opgaver, sa der fremkommer et bogmaerke yderst til hgjre.

Fortzel mig, hvad du vil foretage dig s X

sgg efter poster

Ga til Sider og opgaver

> Sgg efter poster Opgaver n X !
Bogmeaerket blev fgjet til

navigationsmenuen i dit

i 7 orske
Fandt du ikke det. du sggte efter? Pragv at udforske rollecenter.

Klik pa bogmaerket, sa der kommer meddelelse om at Bogmaerket er fgjet til menuen i dit rollecenter.

Luk Naviger skaermbilledet og returner til dit Rollecenter, hvor bogmaerket Naviger er tilfgjet.

TransSoft Demo A/S =

Kontoplan  Debitorer  Kreditorer Varer Vogne Charteks Bookinger Disponering Sendte mails  Mailudbakke  Opret en mail | Seg efter poster
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Tryk pa Sgg efter poster pa Rollecentret og du far dette skaermbillede frem.

OBS: Tidligere hed S@g efter poster Naviger — derfor vil du opleve at overskriften pa skeermbilledet er Sgg
efter poster — og ikke Naviger.

& NAVIGER / GEMT |

BILAG

Bilagsnr. Bogferingsdato

Vis relaterede poster % Seg Udskriv... B3 Abn i Excel Handlinger Faerre indstillinger Y

Relaterede poster Antal post

(Der er ikke noget at vise | denne visning)

KILDE

Bilagstype Kildenr.

Kildetype Kildenawvn

Du kan sgge pa enten Bilagsnummer eller bogfgringsdato.
Nar du har tastet enten bilagsnummer eller bogfgringsdato skal du trykke pa Seg (=kikkerten).

Skriver du et kendt bilagsnummer, sa fremkommer der et skaermbillede, hvor felterne nederst pa
skaermbilledet er blevet udfyldt.
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€ NAVIGER ./ GEMT | =
BILAG %
Bilagsnr. 55171 Bogferingsdato 01-06-21
[& Vis relaterede poster i Sog ¥ Udskriv... 08 Abn i Excel Handlinger Feerre indstillinger W
Relaterede poster Antal poster
> Bogfert salgsfaktura 1
Finanspost 5
. - agen. I - - - e = -~ / . — F Y W o
o » I ) . P " - N "
KILDE
Bilagstype Bogfert salgsfaktura Kildenr. 00097
Kildetype Debitor Kildenavn NCC Roads A/S
Du har ogsa mulighed for at vaelge, om du vil se den bogf@rte faktura eller de enkelte posteringer.
€& NAVIGER /" GEMT A=
N
BILAG
Bilagsnr. 55171 Bogferingsdato 01-06-21
[& vis relaterede poster % Seg = Udskriv... M Abn i Excel Handlinger Feerre indstillinger e
Relaterede poster Antal poste
— Bogfert salgsfaktura 1
Finanspost <
Momspost
Debitorpost
Detaljeret debitorpost
R
Vardipost
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| stedet for at s@ge pa et kendt bilagsnummer, sa er det muligt at s@ge efter bogfgringsdato eller
bogfgringsperiode.

Husk at trykke pa Sgg (=kikkerten).

€& NAVIGER / GEMT | =
BILAG
Bilagsnr. Bogfaringsdato 01-05-21..31-05-21
[& Vis relaterade poster # Sog = Udskriv.. B Abn i Excel Handlinger Feerre indstillinger Y

Antal postar

— Bogfert salgsleverance 13
Bogfert salgsfaktura 13
Bogfert kebsleverance 2
Bogfert kebsfaktura L\s 2
Finanspost 290
Momspost 44
Debitorpost 16
Detaljeret debitorpost 18
Kreditorpost 34

Detaljeret kreditorpost 5

Varepost 19
Veardipost 19
Bankkontopost 3

Sa far du en oversigt over, hvilke bilag der er bogf@rt i perioden.

Klik pa antal poster ud for et af felterne, hvor der star Bogfgrt foran.

Sa far du en liste over det antal, der er bogfgrt i perioden af den type bilag.

Sog Administer Proces Ret Faktwrer Udskrvsend  Noviger 08 Abni Exce

Visninger X

Alle 20123 HI 00264 ™oC 39.250.00 49.062.50 0
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o

Klikker du pa antal poster ud for et af felterne der ender pa ”xxx”-post.

53
Finansposter O Sog B Redigerliste  Proces Post B Abn i Exce

¥ 31-05-2021 g MO 280 Momsafregning 11344200  Finanskonto
31-05-2021 MOS 421 Afregning af salgsmems: INDLAND .. Afregning 11464000  Finanskonto

smoms: INDLAND ... Afregning Finanskonto

5 EU MO...

Afregning Finanskonto
Sydbank/Transitg.8065-184726 kring biler Finsnskonta
ansvar/kaskofors| et Finans 4
rdbank/Transitg 8065-184726 Finanskonto
an koforsikring biler Finanskonto 13 8
Sydbank/Transitg.8065-184726 ation og vedligehaldelse Finsnskonta
ation og vedligeholdelse Finanskonto
ation og ver + Reparation og vediigeholdelse Keb DLAND Finanskonte 304

Smaanskaff

dbank/Transitg.8 Finanskonto

Smianskaffelser Finans

Sa far du en oversigt over de bogfgrte posteringer.
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11.4.7. Mailhandtering
| den opdaterede version af business central, som du har faet lagt pa i sidste uge, er der kommet
forbedrede muligheder til mailhandtering.

Fgrst og fremmest er Afsendelse af mails med vedhaftet faktura, rentenota, rykkerskrivelse og kontoudtog
blevet mere brugervenlig.

Derudover er der kommet en Sendte mails liste, hvor du kan se hvad, der er sendt, og hvornar det er sendt.
| Sendte mails har du mulighed for at gensende mails.

Du kan ogsa redigere i mails, fgr du gensender dem. Eksempelvis skrive en besked til modtager eller
tilfgje/fierne vedhaeftede filer.

Pa sendte mail Listen kan du se alle sendte mails, men du kan kun se vedhaeftninger og gensende mails, der
er sendt fra din egen Afsender.

| den opdaterede version er der ogsa en Mailudbakke.
Mailudbakken fungerer som en fejlboks og som en udbakke til kladder.

Hvis du sender en mail, som ikke fremkommer i sendte mails, vil den hgjst sandsynlig veere at finde i
Mailudbakken med status Failed.

| Mailudbakken ligger (ikke sendte) mails, du har gemt som kladder. Det kan veaere aktuelt, hvis du afventer
et dokument, der skal vedhaeftes inden mailen sendes.

Du kan ogsa valge Opret en mail. S3 kommer du direkte ind i afsendelsesskarmbilledet, hvor du kan skrive
meddelelser, vedhaefte filer eller indseette billeder.

Det er ogsa blevet mere enkelt at oprette en Mailkonti til en ny bruger i Business Central.
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11.4.7.1. Afsendelse af mails
Nar du har lavet et dokument (f.eks. en faktura) og trykker Bogf@r og send, sa vil dokumentet blive klargjort
i henhold til den afsendelsesprofil, der er geeldende for den pageeldende debitor.

Er det at vedhaefte dokumentet til en mail, sa vil du se nedenstaende skarmbillede.

Vil du bogfere og sende dokumentet? 4

Send bilag til Mail (PDF) ;

Dialogbokse vises, da sendeindstillingerne kraever brugerinput.

| dette tilfeelde sendes dokumentet i en mail i pdf-format.

Vil du se, hvad det indebeerer, kan du trykke pa de 3 vandrette prikker.
Ellers trykker du pa Ja.

Sa bliver dokumentet bogfgrt og du far et nyt skeermbillede frem.

@verst pa skarmbilledet har du forskellige valgmuligheder.

Rediger - DMO - Salgsfaktura 103007 7 X

T Send mail X Kassérkladde [ Vedhaeftfil  [& Viskilde [ Hent vedhasftede kildefiler

Valg Send mail, sa sendes mailen med de dokumenter, der er vedhaeftet.

Kassér kladde, sa slettes mailen, men fakturaen er stadig bogfgrt. Vil du efterfglgende sende den til
debitor, skal du ind pa Bogfgrte fakturaer.

Du har mulighed for at vedheefte yderligere filer ved at trykke pa Vedhaeft fil — og veelge, hvilke
dokumenter der skal vedhaeftes.

Overfor

‘ Vaelg... H Annuller
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Trykker du pa Vis kilde, sa dbnes det dokument, som mailen vedrgrer (f.eks. den bogfgrte faktura).

Trykker du pa Vedhaeftede kildefiler, sa fremkommer alle de filer, du har vedhaeftet fakturaen. Herfra kan
du markere, hvilke filer der skal sendes med mailen.

Tryk pa de 3 lodrette prikker og tryk pa marker flere.

Relaterede vedhaeftede filer & X
O Sgg £ Abn S‘Excel Vis som menu
Filnavn T
= Fragtbrevl.pdf
Fragtbrev2.pdf M Marker flere

Sa far du mulighed for at marker de filer, der skal vedhaeftes.

Markerer du den gverste cirkel, s medtages alle filer.

Filnavn T
- (] Fragtbrev1.pdf

Fragtbrev2 pdf
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Den midterste del af skeermbilledet omhandler E-mail Detaljer.
Dels ser du fra/til oplysninger — og under Meddelelse ser du, hvad modtager ser i sin mail.
| dette tilfeelde ser modtageren fakturaen.

Hvis du ikke gnsker, at fakturaen er synlig i meddelelsesfeltet til modtageren, sa skal du sta i
meddelelsesfeltet. Tryk Ctrl A (sa markerer du alt i meddelelsesfeltet) og trykke pa Delete.

s
Rediger - DMO - Salgsfaktura 103007 7 X

L T Sendmail X Kassér kladde [ vedhaeftfii  [[& Vis kilde [l Hent vedhasftede kildefiler

Email Details Vis mere

Fra Hardware TS (hardware@transsoft.dk)
Til ghp®@transsoft.dk

Emne DMO - Salgsfaktura 103007

Meddelelse

NCC Roads A/S DMO
| Box 50384 Skelagervej 375L
SE-202 15 Malmg DK-9000 Aalborg
Danmark

Du har ogsa mulighed for at skrive en meddelelse til modtager i meddelelsesfeltet, hvis du gnsker.

Under meddelelser har du forskellige formateringsmuligheder; bl.a. kan du indszette et billede.

M A B / U 2 A

1
T
L]
i
il
Il
Il

@ W' X,  ebel [ag]
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| den nederste del af skaermbilledet kan du se Vedhaeftede filer.

Her ser du de filer, du har vedhaeftet mailen, og trykker du pa Administrer, sa far du mulighed for at
vedhafte flere filer eller slette vedhaeftede filer.

=3
Vedhaftede filer Administrer Ei
] Vedhasft fil [l Hent vedheeftede kildefiler X Slet ]
Salgsfaktura 103007.pdf
- Bilag.pdf

Nar du er klar til at sende mailen, skal du trykke @gverst i skaermbilledet pa Send mail, sa sendes mailen til
modtageren og du kan se den i Sendte mails.

]

Rediger - DMO - Salgsfaktura 103007 7 X
F | BRSend mail | X Kassér kladde 0 Vedhaeftfil [ Vis kilde [l Hent vedhasftade kildefiler

s Email Details Vis mere

Hip-baalp S (Hihy afpirdprsaft e

‘ Luk ‘

Hvis du trykker pa Luk nederst pa Skaermbilledet, sa far du 2 valgmuligheder.
OBS: Du kan ikke returnere til Send mail, efter du har trykket pa Luk:

Fgrste mulighed er Bevar som kladde i mailudbakken, sa gemmes mailen i Mailudbakken som en kladde —
og mailen er IKKE sendt til debitor. Du finder kladdemailen i Mailudbakken, hvorfra du kan sende den.

Den anden mulighed er Slet mail, sa slettes mailen, og du kan IKKE genfinde mailen.

(D Mailen er ikke blevet sendt.

® Bevar som kladde i mailudbakken

() 5let mail
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11.4.7.2. Sendte mails
For at fa en oversigt over sendte mails, skal du indtaste Alt+Q og skrive Sendte mails.

Veaelg Sendte mails og veer OBS pa at, hvor den rgde runde cirkel er, kommer der et bogmaerke (ikke synligt
pa billedet nedenunder).

Fortzel mig, hvad du vil foretage dig VA 4
sendte mails

b Ga til Sider og opgaver

> Sendte mails Opseetning

Fandt du ikke det, du sggte efter? Prev at udforske

Markerer du bogmeerket, kommer genvejen til Sendte mails til at ligge pa dit rollecenter, og du behgver
ikke indtaste Alt+Q og skrive Sendte mails hver gang.

TransSoft Demo A/S =

Kontoplan  Debitorer  Kreditorer Varer Vogne Charteks Bookinger Disponering  Sgg efter poster  [Sendte mails | Mailudbakke

| Sendte mails skeermbilledet ser du dels en menulinje og en dels liste over sendte mails.

TransSoft Demo A/S

‘F!|

Sendte mails:  Alle O Seg Slet  E1 Send igen 1 Rediger og send & Opdate I vis kilde

DMO - Salgsfaktura 103007 27-07-2021 0919 HOSTING\TSGHP Jware@transsoft. ik

HOSTING\TSGHP

Sendte mail Listen har i gjeblikket nogle begraensninger; dels kan den ikke vise, hvem mailen er sendt til og
dels kan den ikke vise, hvad der er sendt (medmindre det fremgar af beskrivelsesfeltet).

Pa listen kan du se alle mails, der er sendt, og du kan bruge filter funktionen til at sgge efter mails. Dog er
det kun egne mails, du kan dbne og/eller sende.

Vaelger du Rediger og send, sa far du mulighed for at vedhzaefte eller slette filer, du kan skrive meddelelse til
modtager og du kan rette i modtager og sende til en anden person.
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Du skal vaere OBS p3, at nar fgrst du har trykket Rediger og send, sa kan du ikke bare returnere til listen ved
at bruge pilen gverst til venstre. Du skal enten trykke Send mail, Bevar som kladde eller Slet mail. | dette
tilfeelde betyder Slet mail, at du returnerer til Listen.

N
« (&) - T < Gemt 0= /
Ny
Send mai v Kassér kladde Vedhaeft fil Vis kilde Hent vedhaeftede kildefiler
Email Details mer
I,
Danmark
@ Mailen er ikke blevet sendt.
@ Bevar som kladde i mailudbakken
e ) | ) Slet mail B -
ha B / U R e &
Vedhzeftede filer Administrer =

Trykker du Vis kilde, sa abnes det dokument, hvor mailen oprindeligt blev sendt fra.

11.4.7.3.  Mailudbakke
Som tidligere naevnt er Mailudbakken samlingssted for fejlede mails og gemme mail kladder.

Indtast Alt+Q og skriv Mailudbakke.

Veelg Mailudbakke

Fortael mig, hvad du vil foretage dig )4

M mailudbakke

Ga til Sider og opgaver

»  Mailudbakke Opseetning

Ogsa her kan du markere bogmaerket,
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sa genvejen til Mailudbakke ligger pa dit rollecenter.

TransSoft Demo A/S —

Kontoplan

Debitorer  Kreditorer ~Varer Vogne Charteks Bookinger

Disponering

Sa@g efter poster

Sendte mails

Mailudbakke

Vil du sende mailen uden at foretage justeringer eller kontrollere indholdet fgrst, sa skal du trykke pa Send,
sa igangsaettes send proceduren.

TransSoft Demo A/S

[Mailuctakie: A

igangsat

Og status sendres fra Draft til Igangsat.

Tryk Opdater og kontroller at mailen forsvinder fra Mailudbakken og er synlig i sendte mails.

HOSTING\TSGHP
3707200 1148

HOSTING\TSGHP

TransSoft Demo A/S

Vil du @ndre i mailen fgr den sendes, sa skal du abne mailen ved at trykke pa mailen i Beskrivelsesfeltet

Mailsdbskks: A

Sa ledes du ind til skaermbilledet, hvor du kan aendre i meddelelse og tilfgje/slette vedhaeftede filer.

& 7 f 0] no v/
DM@ - Salgsfaktura 103009
F‘D Send mail X Kassér kladde B Vedheeft il ’—E-Vls kilde

0 Hent vedhaftede kildefiler
Email Details

Vis mere

Hardware TS (hardware@transsoft.dk)
Til

ghp@transsoft.dk
Emne

DMO - Salgsfaktura 103009

Salgsfaktura 103009.pdf
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11.4.7.4. Opret en mail
Du har ogsa mulighed for at oprette en mail helt fra bunden af.

Indtast Alt+Q og skriv Opret mail.

Velg Opret en mail

Fortael mig, hvad du vil foretage dig e X

npret ma

(Ga til Sider og opgaver

> Opret en mai Opgaver

Igen kan du markere bogmaerket, sa genvejen til Mailudbakke ligger pa dit rollecenter.

TransSoft Demo A/S =

Kontoplan  Debitorer  Kreditorer ~Varer Vogne Charteks Bookinger Disponering Sgg efter poster  Sendte mails  Mailudbakke |Opret en mail

Nar du trykker pa linket til Opret en mail, kommer du direkte til mail skeermbilledet.

Ved at trykke pa pilen i venstre side, sa far du mulighed for at bladre igennem alle de mails, du har sendt.

€ DMO - Salgsfaktura 103007 Vi - Ti 0= J

Send mail X Kassérkladde 0 Vedhamftfil [ Viskiide [ Hentvedhaefiede kildefiler

Email Details Vis mere

Fra Hardware TS (hardware@transsoft.dk)

Til *

Emne
* * [ [ ¢ + + [ ¢ [ + + [ [ * * + [ [ ¢ ¢ [ [ [ ¢ L
S

A A B U Z A == <= 932 » = = = @ KX, e
R

Vedhaeftede filer Administrer |54
T e e e e e e e e e e e e e G S e e G S e e e
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Pa menulinjen gverst i skeermbilledet er der en ny valgmulighed: Kassér kladde.
Tryk pa Kassér kladde, hvis du ikke vil lave en mail alligevel.

Veelg Ja, nar du spgrges om du vil fortszette og kassere.

Opret en mail
B Send mail . X Kassér kladde I Vedhaftfil [®Viskilde [ Hent vedhaeftede kildefiler

Vis mere

Email Details

@ Vil du fortsaette og kassere?
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11.4.7.5. Opret en ny mailkonto i Business Central
Hvis | ikke har en virksomhedsmailkonto som er tilknyttet alle brugere i systemet, men | sender via
individuelle mailkonti, sa skal alle brugere have opsat deres mailkonto i Business Central.

| det fglgende oprettes en mailkonto med en standard Office 365 server-indstilling.
OBS: Bruger | en anden type mail, sa bedes | kontakte Transsoft for hjzelp.

Velg Alt+Q og skriv Mailkonti.

Fortzel mig, hvad du vil foretage dig e X

raikonto

Ga til Sider og opgaver

»  Mailkont Opsastning

s

Fandt du ikke det, du sggte efter? Prgv at udforske

Sa kommer du til Mailkonti listen, hvor du kan se hvilke konti, der er oprettet, samt hvilken der er valgt

som standard.

Tast Ny + Tilfgj en mailkonto.

DMO. ghp@iranssofi.d

Tryk Naeste

Konfigurer mail X

€3

Velkommen til mail i Business Central

Ger udgaende mailkemmunikation nemmere ved at oprette forbindelse mellem
S ng PP S o ool Al I ] sl S L g,

Annu”er m
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Valg STMP opsaetningen

Konfigurer mail 7 X

heg2

Angiv den type mailkonto, der skal tilfgjes

Kontotype * Detaljer

ﬂ Microsoft 365 Brug delte Microsoft 365-mailbokse.

Aktuel bruger Brugere sender mails fra deres logonkonto.
= [~ . SMTP Brug SMTP til at sende mails.

Annuller H Tilbage ‘ Nzeste

Tryk Naeste

Valg Anvend Office 365 Server-indstillinger.

Konfigurer SMTP-konto 7 X

O

Kontonavn | DMO

Afsenders navn | |

Mailadresse ghp@transsoft.dk ]
URL-adresse til server |smtp.of‘ﬁc9365.com |
Serverport | 58?|
Godkendelse | Basic V|
Brugernavn |tsghp |
Adgangskode | ---------- |
Sikker forbindelse &

‘ Anvend Office 365 Server-indstillinger Tilbage ‘

Indszaet Kundenavn manuelt - brug evt. virksomhedens 3 initialer.

Indsaet Mailadresse manuelt — brugerens mailadresse
Kontroller Brugernavn og Adgangskode.

Tryk Naeste
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Veelg Send testmail.

Konfigurer mail 7 X

v/

Tillykke!

Mailkontoen er blevet tilfgjet. Send en testmail for at kontrollere, at den fungerer.

Konto

Navn DMO
Mailadresse ghp@transsoft.dk
Angiv som standard 'C. ]

| Send testmail Im

Tryk Angiv som standard, hvis mailkontoen skal anvendes som standard.
Tryk udfgr, hvis testmailen gar igennem.

Sa er der oprettet ny mailkonto til den nye bruger.

11.4.7.6.  Opret flere modtagere af samme mail
Nar der sendes mails til kunder eller leverandgrer direkte fra Business Central, sa vil systemet som
udgangspunkt veelge den mailadresse der star pa debitor- eller kreditorkortet.

Hvis der er behov for at sende f.eks. en faktura til flere personer hos samme kunde, sa er det muligt.
Det skal szettes op pa debitor- eller kreditorkortet.

Ga ind pa kortet. Valg Naviger/Dokumentlayouts

= Debitorkort Tl
00002 - TransSoft A/S
Nyt dokument Godkend Anmod om godkendelse Prizer og rabatte- m kunde Flere indstillinger
f Kontoudtog E‘; Bankkonti [P Leveringsadresser [EE Dokumentlayouts EE Tilbud Ordrer El Sager
f Planlagte kontoudtog "3 Direct Debit-betalingsaftaler % Kontakt ik Forfaldsoversigt F‘Q Fakturaer a Returvareordrer
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Sa fremkommer en liste, hvor der skal defineres, hvad der skal sendes af dokumenter og til hvilken
mailadresse.

Rediger - Dokumentlayouts - 00002 - TransSoft A/S

X

P seg +Ny R Rediger liste il Slet  ER Kopier fra rapportvalg  [E¥ Vzelg mail fra kontakter 55 Abn i Excel

Beskrivelse af brugerdefineret layout

Forbrug Rapport-id  |Repportoverskrift g y Send til mai p
- g 70542085 5alg - Faktura N ghp@transsoft.dk u]

Det kan veere problematisk at finde det rette Rapport-id, da det kan veere kundespecifikt.

| forbindelse med undervisning, blev det gennemgaet hvilke rapport-id, som er tilknyttet jeres virksomhed.
Indtast rapport-id’et og skriv hvilken mailadresse/hvilke mailadresser, der skal modtage dokumentet.

Brug semikolon til at adskille mailadresser

Der sendes en separat mail til hver modtager, sa der kan sorteres i de bilag der eventuelt skal vedhzeftes.
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