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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 opsaetning, 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 Business Central, kommer du ind pa dit Rollecenter, som 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;

1. Menu knapper til Business Central moduler

2. Bogmaerker (Brugerens favorit knapper)

3. Handlinger (TransSoft definerede favorit knapper)

4. Aktiviteter (TransSoft definerede aktiviteter)

5. Oplysninger (Kan tilpasses af brugeren)

6. Business Central Funktions knapper (System og Side)
TransSoft Demo A/S @ 1
S ] S e v > ot >t 5 it
Goddag! 4

O E

— — . Bockrivelse 01.04.21.30.04.21 01.05.21.31.05.21

0B 1% 13,48 9043

oE2% 1955 14078
EanDA a073zE2
Resultat 41968251 59,175,384

Yogngraf

1.2.1. Menu knapper

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

P3a andre Rollecentre kan der veere Menu knapper tilknyttet, som indeholder forskellige
valgmuligheder/genveje.

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

TransSoft Demo A/S Finans Kladder Likviditetsstyring Omkostningsregnskab Anlag Bogfarte dokumenter Installation og udvidelser Intelligent cloudindsigt =
Kontoplan  Bankkonti  Kunder (Debitorer) ~ Kreditorer ~Kobsordrer  Indgdende bilag ~ Kobsfakturaer ~ Oversigt over EU-salg  Momsrapportliste  Budgetter ~Momsangivelser  Intrastat

11



Business Central

Kursusmateriale

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

TransSoft A/S

TransSoft Demo A/S Finans

ntokategorier  Medarbejdere  Intrastatkladder

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. Sa kommer du til Rollestifinderen for den rolle, du er

tildelt.

TransSoft Demo A/S

Ressourcer (9)
Timesedler (4)

~

Salg og marketing
> Udforsk

salg (8)
Ordrebehandling (13)
Marketing (2)

Lager og priser (6)

Salg - Common Data Service (10)

Opsatning (15)
~

Vareekspedition (5)
Lager (6)

Montage (9)
Lagersted (8)

A

Kontoplan Debitorer Kr Varer Vogne Charteks Bookinger
Via Rollestifinderen kan du udforske helt ned til enkelt funktioner.
TransSoft Demo A/S Seg
Administration Finans Personale Produktion Projekt
> Udforsk > Udforsk > Udforsk > Udforsk > Udforsk
Generelt () Finans (11) Medarbejdere (3) Kapaciteter (1) Sager (10)
Data (6) Likviditetsstyring (9) Opszetning (11) Planlzgning (5) ~
Brugere (3) Ombkostningsregnskab (9) ~ Operationer (2)
Arbejdsproces (11) Tilgodehavender (13) Kostprisberegning (3)
Tjenester (19) Gzld (9) ~
RapidsStart () Anl=g (9) .
N Lager (7) Service
. > Udforsk

ST Kontrakter (1) Lagersted

- Opszatning (1) > Udforsk
Ressource ~ Ordrer og kontakter (10)
> Udforsk Planlazgning og drift (15)

12
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TransSoft A/S

[TransSoft Demo A/S

‘Administration

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-

/fraveelge, hvilke bogmeerker, du gnsker, der skal vises pa din brugerprofil.

TransSoft Demo A/S =

Kontoplan  Debitorer  Kreditorer Varer

Vogne

Charteks

Bookinger

Bogmeerkerne er et direkte link til de enkelte skaermbilleder, 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 bogmaerket 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.

13
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1.2.3. Handlinger

Knapperne under Handlinger er TransSoft’ definerede Favorit knapper til den pagaldende rolle.

HANDOLIMGER
- 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.

For eksempel 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 b
Aktiviteter
OMS/TNING DENNE IGANGV/ARENDE FORFALDENT FORFALDENT IGANGV/AERENDE SALG  BETALINGER
MANED SALGSFAKTURABELOB SALGSFAKTURABELOB KOBSFAKTURABELOB

SALGSFAKTUR UDESTAENDE
2.134.280kr O|<|' 10.149.828kr 4434 874kr CE LA

o 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.
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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.

Aiderstordeit gasid | Vis ehter Uge

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

Ved at trykke pa pilen ved Virksomhedshjaelp fremkommer en undermenu.

Oplysninger

Virksomhedshjeelp v
Al aly Veslg diagram ir Uge
4| Forrige diagram

pp Naste diagram

BR Dag

Menuen giver mulighed for at vaelge andre diagramtyper eller perioder.
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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.

b

Vogngraf

SUUE

300k

200k

100k

00005 00007 ooozvy Q0038 00062

Tilbage til toppen

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

Tryk OK nar du har lavet dine valg.

REDIGER - OPS£ETNING - MOD\GHP L/_"
Graftype Sgjlediagram b
Periodefilter 010521..310521

Finanskontofilter 01010]01020

Finanskonto overskrift Manedens omsaztning

Vognfilter Q0001..00080
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1.2.5.3.  Favoritkonti
Centralt i Oplysninger vises Favorit konti, som for eksempel kan vaere kassekreditten, eller
totalomsatningen.

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

Favoritkonti v

= S|€@1JE

B Handter liste Navn Saldo
@ Abn OMSAETNING 1ALT -17.245.467,95
* Ny Debitorer 9.716.365,44
13120 Kassekredit DDB 1.438.577,98
13125 Kassekredit DDB EUR. - 1.410.550,67
24030 Kreditorer -3.306.282,.22

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

REDIGELY- MINE KONTI - MOD\GHP - 01999 = =g S X

Kontonr. T Navn Saldo

S 01999 v | i OMSETNING IALT -17.245.457,95
12210 Debitorer 9.716.365,44
13120 Kassekredit DDB 1.438.577.98
13125 Kassekredit DDE EUR
24030 Kreditorer

Nar du er tilfreds med din Favoritkonti liste, sa trykker du pa oppe i hgjre hjgrne.
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1.2.5.4. Balance
Yderst til hgjre i Oplysninger, er der en summarisk udgave af jeres regnskab.

Oversigten viser nuvaerende manedsregnskab versus foregaende maneds regnskab.

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

Balance
4 Forrige periode
Ll Naeste periode 01-04-21..30-04-21 01-05-21..31-05-21
[
E gy Setup egt 1.591.506.81 2.160.393,25
g @ Diagramoplysninger .. -1.376.954,67 -2.500,00
b
I DB 1 214.552.14 2.157.893,25
"
DE1% 13,48 99,88
F
@vrige -522.541,36 -60.377,97
DB 2 -307.989,22 2.097.515,28
DE2 % -19.35 97,09
EBITDA -410.732,82 2.075.099,66
Resultat -419.662,51 2.075.099,66

18



Business Central Kursusmateriale TransSoft A/S

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 nasten 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.

2 v = © . N

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

i~

L
% |

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:

Sa snart du begynder at skrive i sggefeltet, begynder Business Central at afgranse til emner som matcher
det, du skriver.

Reekkefglgen pa ordene forhindre ikke, at du finder det gnskede; og du kan ngjes med at skrive dele af
ordene.
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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
a
Klokken er til Notifikationer og bruges ofte i stgrre virksomheder. Notifikationer anvendes, hvis

virksomheden har opsat workflows, sa den naeste person i keeden af workflow informeres nar
vedkommende skal foretage sig en handling.
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1.2.6.1.3. Tandhjulet

[
S |

Tandhjul giver adgang til forskellige Menupunkter:

Mine indstillinger

Tilpas

Virksomhedsoplysninger
Assisteret opsestning

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 skaermbillede, 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 Treek&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 Feerdig, nar du vil afslutte Tilpas.

TransSoft Demo A/S Fai 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.

PR r—

Valger 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
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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

S |

Spgrgsmalstegn giver adgang til Business Centrals hjeaelpe 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 Hjeelpen, og du ledes ind i systemet, hvor du kan s@ge efter
det, du gnsker at fa uddybet.

%

Hjeelp og support

Find det

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

Sgig efter svar | communityet

Lzes bloggen

Se, hvilke funktioner der kommer snart

F& mere at vide om hjzelp og support

Send feedback

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

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

Fejlfinding

Version: DK Business Central 164 (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

LnJ

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 bevaeger dig vaek
fra Startsiden.

1.2.6.2.1. Abni Excel

Pa de fleste lister vil du se et ikon der forteaeller at listen kan overfgres til Excel.
E.

Tryk pa ikonet og data overfgres til Excel.

1.2.6.2.2. Filtret

Filterfunktionen findes pa alle lister og forespgrgselssider (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 1+ Ny i Slet B% Rediger liste Proces Rapport (8 Abn i Excel Flere indstillinger
Visninger X Nummer e o =
Alle 00700 DRIFTSREGNSKAB —
e feem alfes 01000 SPEDITIONSOMS&ETNING —
L Filter 01010 Omsaetning med moms -9.783.190,70 -9.783.190
01011 Udlejning materiel m.v. —
Filtrer totaler efter: 01013 Viderefakturering udlzeg m/moms -9.912,00 -9.912
peetlte 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 -12.799.50 -12.799
01017 Viderefakt. Diesel u/moms _
n1n20 Omcosetninn nden mame _A 80N 8832 a7 _A 20n 883
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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.

29



Business Central Kursusmateriale TransSoft A/S

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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1.2.6.2.3. Layoutindstillinger

Med Layoutindstillinger kan du veaelge, hvordan din liste skal se ud.
Du har 3 valgmuligheder;

e Oversigt (standardindstilling)
o Hgje felter
e Felter

1.2.6.2.4. Faktaboksen

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

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

TransSoft Demo A/S

Debitorer:  Alle Seg +Ny [@Set Procesw Rapportv Nytblagw Debitorw  Navigerw 8Abni Excel nger n

Henrik Kersdlal Pedersen

Klaus Sarensen

Bo Ericsen o ® 1.780.598,50

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

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

| de naeste kapitler kommer der eksempler pa, hvordan vedhaeftede filer (for eksempel en Kgbsfaktura) kan
vedhaeftes konteringslinjer, saledes Kgbsfakturaen kan dabnes, nar du star pa den bogfgrte postering.
Alternativt kan du leese afsnit 8.4.4. om vedhaftning af filer.
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1.2.6.2.5. Pilene
v
Skaermbilledet kan udvides/indskraenkes ved at trykke pa de 2 modsatrettede pile gverst til hgjre.

Det kan vaere ngdvendigt at udvide skeermbilledet, da der kan ligge oplysninger, som ikke er synlige nar
skaermbilledet er indsneaevret.

1.2.6.2.6. Bogmeerket
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.

#

DEBITOR - SALGSOVERSIGT | | /

Udskriftsindstillinger o X
i Bogmaerket blev fajet til

navigationsmenuen i dit

I Valgt printer: (Browser) rollecenter.

ALY 00
Indstillinger fid.24 0,00
10,98 0,00

Belgb (RV) ste@rre end 0,00
0,00 0,00

Skjul adresseoplysninger @ )

0,00 0,00
0,00 0,00
Filter: Debitor 0.00 0.00
Nummer y 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.
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=
TransSoft Demo A/S =

Kontoplan Debitorer  Kreditorer Varer Vogne Charteks Bookinger | Debitor - salgsoversigt

Vil du fjerne Bogmaerket, sa skal du ga ind i rapporten og trykke pa bogmeerket.

DEBITOR - SALGSOVERSIGT [ /"

Udskriftsindstillinger x

- Bogmaerket blev fiernet fra
navigationsmenuen i dit

Valgt printer: (Browser) rollecenter.
i
- -
kturaer > Dehitor
IL -
Indstillinger
Belgb (RY) st@rre end 0,00

Skjul adresseoplysninger @

Filter: Debitor

Mummer v

-+ Filter...
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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, kgbskoder og
momskoder er sat op. Disse koder er ngdvendige for at kunne anvende de gvrige moduler i systemet.

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

Via Opsatning af Finans styres regnskabsperioder og brugeradgange.

2.1. Opseatning af kontoplanen
Som nzevnt er Kontoplanen styrecentret for at regnskabet bogfgres korrekt.

2.1.1. Naviger i Kontoplanen
> Vealg Alt+Q
» Skriv og vaelg Kontoplan

Eller du kan vaelge Kontoplan pa Rollecentrets startside.

-]
TransSoft Demo A/S =

Kontoplan | Debitorer Kreditorer Varer Vogne Charteks Bookinger

Sa kommer du ind i Kontoplanen.

@verst til hgjre kan du se de samme System og Side Funktions knapper, der blev gennemgaet i kapitel 1.

Derudover er der forskellige Aktions knapper i gverste linje, der er knyttet til kontoplanen.
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Under Aktions knapperne er skeermbilledet delt i 2;

o Kontolisten til venstre - en liste over alle konti
e Styrecentret til hgjre, hvor der angives momsberegning

Pa selve kontolisten kan du bl.a. se, hvilken bevaegelse, der har vaeret pa kontoen, samt aktuel saldo.

e Bevaegelseskolonnen er som standard sat til at veere Regnskabsaret til dato pa
e Saldo viser status pr. dags dato.

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

@nsker du at analysere belgbet, kan du bruge Filter funktionen (Skift F3) eller overfgre data til Excel; begge
muligheder blev gennemgaet i kapitel 1.

Styrecentret kan du se, hvordan de enkelte konti er opsat til bogfgring

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

e Bogfgringstype (Salg / Kgb).
o Virksomhedsbogfgringsgruppe (f.eks. INDLAND / EU)
e Produktbogfgringsgruppe (Momstypen f.eks. MOMS / REPRESENTATION / FRITAGET).

Der er ogsa mulighed for at skrive noter til de enkelte konti via Faktaboksen | ——_ (Alt+F2)

» Tryk pa Noter + (Alt+0).
> Skriv note
> Tryk OK
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2.1.2. Opret og rediger i Finanskort (kartotek)

En ny finanskonto oprettes via finanskort — samme gzelder ved rettelser.

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

De 5 kategorier er;

e Generelt

e 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

Kategorierne kan skjules/abnes ved at trykke pa kategorinavnet, hvis der er kategorier du ikke anvender.

Hver kategori kan udvides/indsnavres ved at trykke pa Vis mere/Vis mindre. Hvad der skal vises/skjules,
kan du a&ndre pa via Tilpas.

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

Du kan ikke slette finanskortet, hvis der er bogf@rt posteringer. Det skyldes, at posterne er ngdvendige med
henblik pa revision.

Men du kan sendre stamdata.

2.1.2.1.  Opret ny finanskonto
» Vealg Alt+Q
» Skriv og veelg Finanskonto
» Udfyld data: Hold pilen over feltet, sa fremkommer en beskrivende tekst om feltets betydning
» Returner til kontoplanen via pil gverst i skaermbilledets venstre side

Vaer OBS p3, at systemet selv sgrger for at gemme de data, du har indtastet — du skal ikke trykke pa Gem.
Andre veje for at oprette ny finanskonto:

e FraRollecenter Handlinger/Stamdata/Finanskonto.
e Via Kontoplanen +Ny
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2.1.2.2.  Reti eksisterende finanskonto
Det er muligt at redigere i en eksisterende konto — for eksempel at @&ndre navn eller sammentaelling.

Velg Alt+Q

Skriv og vaelg Kontoplan

Klik pa den konto, det vedrgrer, sa du abner kontokortet

Ret stamdata

Returner til kontoplanen via pil gverst i skeermbilledets venstre side

VVVYVYYVYYVY

2.1.2.3.  /Zndre kontonummer pa eksisterende finanskonto
Har du brug for at a&ndre kontonummer pa eksisterende finanskonti, er det muligt.

Det kan tage lidt tid — afhaengig af hvor mange konteringer, der er pa kontoen.

Veaelg Alt+Q

Skriv og vaelg Kontoplan

Marker den pagaeldende konto
Tryk Rediger liste i menuen

Indtast det nye finanskontonummer
Veelg Ja

YV VVVYYVYYVY
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2.2. Finansbogfgring

Alle posteringer kan indtastes via Finanskladden.
Fordelen ved at anvende forskellige kladdetyper er;

e Du kan tilpasse hver kladdetype, med specifikke egenskaber
o | BCer der flere standardtyper, du kan anvende bl.a.
= |ndbetalingskladde
=  Udbetalingskladde
= Kgbskladde
e Hver kladdetype kan gives egen nummerserie

Brugerdefiner dine kladder, ved at trykke pa Tandhjul/Tilpas.

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.

2.2.1. Abn regnskabsperioder

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

Men ogsa i forbindelse med fremadrettet bogfaring af for eksempel hensaettelser, kan det veere relevant at
abne regnskabsperioder.

> Veelg AltQ

> Skriv og vaelg Regnskabsperioder
» Tryk Proces> Nyt ar

> Tryk OK

Sa er der abnet et nyt regnskabsar.

2.2.2. Styring af tilladt bogf@ringsperioder

Du har mulighed for at styre hvilke perioder, der ma bogfgres i.
Det forhindrer, at der bogfgres udenfor aktuel maned, kvartal, ar etc.

Valg Alt Q

Skriv og vaelg Opsaetning af finans

Skriv den periode, du gnsker, at det er muligt at bogfgre i
Returner via pil gverst i skaeermbilledets venstre side

YV VY
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TransSoft A/S

+ Ty " Gemt = J

Generelt Bogfering Moms Bank Kladdetyper Handlinger Relateret Feerre indstillinger
Generelt Vis mere
Bogf. tilladt fra | i | Decimalplaceringer fo... |Z:5 |
Bogf. tilladt til | e | Marker kr.notaer som .. @
Lokalt adresseformat | Postnummer+by V| Regnskabsvalutakode... | DKK |
Fakturaafrundingspree... | 0,01 | Lokal valutas symbol |kr |
Fakturaafrundingsretn... | MNeermeste V| Beskrivelse af lokal val... | Danske kroner |
Prascision ved afrundi... | 0,01 | Momsafrundingstype | Meermeste V|
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2.2.3. Egenskaber ved forskellige kladdetyper

2.2.3.1. Finanskladde
Den almindelige Finanskladde er — som udgangspunkt - til posteringer, som ikke behgver registrering i
andre moduler.

Det kan f.eks. vaere: kassebilag, kontantbetalt bilag, omposteringer, bogfgring af Ignposteringer, osv.

2.2.2.2. Indbetalingskladde
Indbetalingskladden (se afsnit under Debitorer->Bogfgr Indbetalingskladde) er lavet specifik, sa der er
felter til udligning af Salgsfakturaer.

Som modkonto kan du opsaette din bankkonto; sa skal du ikke selv indtaste bankkonto ved hver kontering.

2.2.2.3. Udbetalingskladde
Udbetalingskladden (se afsnit under Kreditorer->Betaling af kgbsfakturaer) er baseret pa, at der dannes et
betalingsforslag til, hvilke kpbsfakturaer, der skal betales, samt hvornar de skal betales.

Det er ogsa fra udbetalingskladden, der kan dannes fil til banken.

Samtidig vil kladden lave udligningen til kgbsfakturaen.

2.2.2.4. Kgbskladde
Det specielle ved Kgbskladden (se afsnit under Kreditorer->Bogfaring af kpbsfaktura eller kgbskreditnota)
er, at den er opsat med et felt til indtastning af eksternt bilagsnummer.

Det eksterne bilagsnummerfelt skal veere udfyldt, fgr du kan bogfgre kladden.
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2.2.4. Bogfer i finanskassekladde
Du kan veelge en Finanskladde fra rollecentrets startsiden under Handlinger->Kladder—=> Finanskladde,
eller;

> Velg Alt+Q
» Skriv og veelg finanskladder
» Veelg den kladde du vil bogfgre i under Kladdenavn

Der kan oprettes flere finanskladder, der anvendes til forskellige formal.
Det er ofte aktuelt, nar der gnskes forskellige bilagsserier, der definerer hvad der bogfgres.

» Indtast bilagstype
> Indtast kontotype

Her er en oversigt over de forskellige bilags- og kontotyper.

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 sla

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

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

Gode taster til at navigere i en Kladde
D Dags dato
F8 Kopiere feltet lige ovenover
Giver dig feltets valgmuligheder.
Sté pa valget og tryk Enter.
Du kan begynde at skrive tal eller bogstaver i feltet,
s kommer der valgmuligheder.
Fgrer dig til naeste relevante felt.
Relevante felter kan defineres via Tilpas - se
bilagsafsnittet om Tilpas.

Alt Pil Ned

Skriv i feltet

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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Indtast belpb — husk minus foran kreditposter

Indtast modkonto, hvis relevant

Indtast vogn eller anden pakraevet dimension

Veelg evt. Proces—> Afstem, hvis der skal afstemmes til bankkonto
» Velg Bogfer (F9)

YV VY

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

2.2.4.1.  Kontrolrapport af posteringer f@r bogf@ring
Du kan se en kontrolrapport fgr bogfgring.

Kontrolrapporten giver et overblik over hvilke bogfgringsfejl, der skal rettes fgr du kan bogfgre kladden.

» Velg Flere indstillinger=>Handling—> Funktion—>Kontroller.

11. maj 2021
Side1/1
MOD\GHP

Finanskladde - kontrol

TransSoft Demo A/S

Kiaddetypenavn: 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 Feergeudgifter Feaergeudgifter Keb INDLAND  MOMS 0.00 13040 0.00

Advarsel! Belgb skal indtastes.

1alt (RV) 0,00 0,00

2.2.5. Brug af standardkladder til hurtig bogfgring 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.

Afskrivninger og Ignninger er eksempler pa typiske standardkladde. Ligesa er faste leverandgrfekturaer.
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2.2.5.1. Opret Standardkladde
For at oprette en standardkladde, skal du fgrst indtaste posteringerne som normalt. Indtast kun i de felter,
du vil have gentaget. Inden du bogfgrer kladden, sa skal standardkladden gemmes.

Veelg Flere Indstillinger=> Handlinger-> Funktion> Gem som standardkladde
Navngiv kladden.

Marker i Gem belgb, hvis du vil have belgbet med pa standardkladden

Tryk OK

YV V VY

S

GEM SOM STANDARDFINANSKLADDE /‘

| Indstillinger

MANEDSL@N

Manedslgn med vogne

Gem belgb -

“ | Annuller

2.2.5.2. Hent Standardkladde
Nar du skal genbruge standardkladden, skal du sta inde i finanskladden

» Velg Flere Indstillinger=> Handlinger-> Funktion-> Hent standardkladde

» Veelg den kladde du vil hente ind i finanskladden

Du kan hente sa mange standardkladder ind i samme finanskladde som du lyster
Tryk OK

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

Indtast evt. belgb

Velg Bogfar (F9)

YV VYV

2.2.5.3.  Reti eksisterende Standardkladde
Hvis du vil rette i eksisterende standardkladde, skal du vaere i finanskladden. Sgrg for at der ikke er andre
konteringer.

Valg Flere Indstillinger->Handlinger-> Funktion->Hent standardkladde
Velg den kladde du vil &endre

Tryk OK

Tryk OK

Lav @&ndringer

Velg Flere Indstillinger-> Handlinger-> Funktion=>Gem som standardkladde
Under Kode trykker du pa de 3 vandrette prikker

Velg den eksisterende standardkladde

Tryk Ja til at overskrive

Tryk OK

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

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

2.2.6.1. Indlaesning af fil i finanskladden.
Nar systemet er opsat med den korrekte Ignfil, sa er du klar til at importere dine Ignfiler direkte til
finanskladden;

» Gem den lgnfil, du har modtaget fra Ignadministrationsselskabet pa dit drev.
Abne finanskladden

Veaelge den finanskladde, der har den bilagsserie du gnsker at benytte

Veelg Lanningsliste> Importer lgnfil

Vaelg filen du har gemt pa dit drev

Kontroller at posteringerne er korrekte

Afstem til bank (Ctrl.+F11)

Veelg Bogfar

YVVVVYVVY

A\

Sa er dine Ignninger bogfarte.

2.2.7. Slet linjer i kladder f@r bogfgring

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

» Tryk pa de 3 lodrette pile efter bogfgringsdato.

Veelg Slet linje for at slette den raekke, du har markeret.

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

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

Derefter trykker du pa Administrer->Slet, sa slettes de markerede linjer.

YV YV VYV
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2.2.8. Tilbagef@r en bogfert transaktion

Det er muligt at tilbagefgre bogfgrte transaktioner fra finanskladder.

Velg Alt+Q

Skriv og vaelg Seg efter poster
Indtast bilagsnummer

Velg Seg

YV VYV VY

= 5@g efter poster " Gemt l =
Bilag
Bilagsnr. G00004..G00005| Bogfaringsdato
Vis relaterede poster # seg Udskriv... B8 Abn i Excel Flere indstillinger 4

» Klik ind pa de poster du gnsker at tilbagefgre
» Marker de transaktioner, du vil tilbagefgre
» Tryk pa Proces>Tilbagefgr transaktion

& 24220 Indgdende moms

Finansposter £ Sog R Rediger liste | Proces | Post BB Abni Excel Flere indstillinger

£ Tilbagefer transakticn...

12-09-2021 G00003 Udgaende moms Omszetning med moms -339.80  Finansk
15-09-2021 G0000S Udlejning materiel m.v. Omszatning med moms Salg INDLAND MOMS -1.359,20  Finansk
12-09-2021 G00003 Udgaende moms Omszetning med moms 33980 Finansk
15-09-2021 G00005 0 Omsaetning med moms Omsaetning med moms Salg INDLAND MOMS 135920  Finansk
— 15-09-2021 G00004 24220 Indgaende moms Braendstof vogne indland -199,00  Finansk
15-09-2021 G00004 02230 Feerge- og broudgifter Braendstof vogne indland Kab INDLAND MOMS -796,00  Finansk
15-09-2021 G00004 24220 Indgaende moms Braendstof vogne indland 199,00  Finansk
15-09-2021 00004 02110 Braendstof vogne indland Braendstof vogne indland Kab INDLAND MOMS 796,00 Finansk

> Sa komme du til et nyt skeermbillede, hvor du skal markere de poster, der skal tilbagefgres.

Rediger - Tilbagefor transaktionsposter - Finanskonto 02110 Braendstof vogne indland X

o9 FRedigerliste | © Tibagefor 3 Tibagefor og udskriv | 8 Abn i Excel

> Velg Tilbagefor eller Tilbagef@r 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 fglge nedenstaende procedure for arsafslutning

e Abne nye regnskabsperioder
Det er VIGTIGT, at der ALTID er mindst 1 abent regnskabsar INDEN afslutning af det gamle.
o Afslut gammelt ar
Nar du har afsluttet et regnskabsar, er det ikke muligt at aendre Startdatoen for det efterfglgende
ar.
e Nulstil resultatopggrelse
e Efterposteringer
Nar du har lavet efterposteringer, skal du fglge proceduren for nulstil resultatopggrelse igen.

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
bogfgre pa dem, nar de er dbne.

OBS: Veaelg Alt Q + Opsaetning af finans, hvor du kan afgraense p4, hvilken periode der ma bogfgres i.

Vealg Alt+Q

Skriv og vaelg regnskabsperioder
Veelg Proces> Nyt ar

Tryk OK

Y V VY

A\

Sa abnes der nye regnskabsperioder.

2.3.2. Afslutning af regnskabsar

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

» Vealg Alt+Q

> Skriv og veelg regnskabsperioder

» Veelg Proces>Afslut ar

» Tryk Jatil at regnskabsaret afsluttes

Efter afslutning vil alle perioder i det afsluttede ar vaere markeret som afsluttet og last. Du kan ikke
efterfglgende genabne et ar eller fijerne markeringerne i perioderne.
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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 ultimo datoen er, at du stadig har de korrekte saldi for de almindelige dage i regnskabsaret.

Kgrslen Nulstil resultatopggrelse kan bruges flere gange, hvis du laver efterposteringer.

> Velg Alt+Q
» Skriv og veelg kontoplan
» Veelg Proces—> Nulstil resultatopggrelse
> Skriv slutdato for aret
» Velg finanskladdetype og -navn
> Indtast bilagsnr.
» Veelg resultatkonto — her vaelges ofte balancekonto for arets resultat
» Veelg bogfer pa saldo
> Veelg OK
NULSTIL RESULTATOPGORELSE I/
f Indstillinger |
s
Regnskabsarets slutdato 31-12-2020 i
Finanskladdetype KASSE v
Finanskladdenavn STANDARD
Bilagsnr. G00003
Resultatkonto |EEE v
Bogfer pa resultatkonto Saldo v
Bogferingsbeskrivelse Nulstil resultatopgerelse
NULSTIL PR
Konc.virksomhedskade ®
Dimensioner
Lagerperioden er lukket
| Plan... H OK H Annuller |

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

» Veelg Proces—>Finanskladde
» Kontroller posterne

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

Sa er du faerdig med arsafslutningen.

48



Business Central Kursusmateriale TransSoft A/S

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.

Velg Alt+Q

Skriv og vaelg Opsaetning af finans

Angiv perioden der ma bogfgres i

Returner via pil gverst i skeermbilledets venstre side
Lav dine efterposteringer i en finanskladde

Vealg Bogfer (F9).

Kegr proceduren for Nulstil resultatopggrelse.

VVVYVYYVVYVYVY

Nar resultatopggrelsen er nulstillet og kladden er bogfgrt skal du huske at aendre pa hvilken periode, der
ma bogfares 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.

| Excel er alle data som standard i filtermode.

Automatisk lagring @ Kontaplan MOD_GHP 2021-05-11T14_28 34.clsx - £ Sog _
Filer  Hjem  Indswt  Sidelayout  Formler Data  Gennemse  Vis  Hi@lp  Tabeldesion
I EA Kl Calibr oA A 2 Ombryd tekst Tekst == 5274 God Neutral Ugyldig Advarselstekst & Ex =
o \S :vp:;tpem‘ F KU~ He & A @ % o | P B fu:n?nj:; | Formatér | gamaer) [Beregning Forklarende... [Input I 5] | indsmt Slet Formatg
Udklipsholder ] Skrifttype 1] Justering ] Tal & Typografier Celler
A2 M % | 00700
A B c D E F G H 1 J
1 - - - - - - - S = S =
2 [o07p0 ! 1 IFTSREGNSKAB 0,00 0,00 Resultat Overskrift
3 0101 SPEDITIONSOMSATNING 0,00 0,00 Resultat Overskrift
4 [o1010 Omsatning med moms. -9.783.190,70 ###8#6# 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 ###8#E8 Resultat Konto Salg INDLAND MOMS
7 [o1014 Viderefakt.Maut og bro -36.034,00 #8858 Resultat Konto Salg INDLAND MOMS
8 [01015 Viderefakt.Maut og bro u/moms -1.344,00 ###8888 Resultat Konto
3 [o1016 Viderefakt.Diesel -12.739,90 ###5#88 Resultat Konto Salg INDLAND MOMS
10 01017 Viderefakt. Diesel u/moms 0,00 0,00 Resultat Konto
11 [o1020 Omsatning uden moms -4.850.883,97 ###5#4 Resultat Konto
12 fo10n Omsaetning 3.land -1.154.510,55 ###s#6# Resultat Konto
13 fo1022 Viderefakturering udl=g 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 ###s#E8 Resultat Konto
17 [o1030 Gebyrer med moms 0,00 0,00 Resultat Konto Salg INDLAND MOMS
18 01035 Gebyrer u/moms 0,00 0,00 Resultat Konto
15 [1495 SPEDITIONSOMSATNING IALT EEESHESRSSES SHSSESE 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 bogfgrt

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

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

Med ovenstaende indstillinger kommer en rapport med, der viser likviditeten 3 maneder frem.

Likviditet 1. may 2021
Side 1/1
ACD\G
TransSoft Demo A/S mMeDGHe
Forfaldsdato Forf. deb. belab (RV) Forf. kred. belsb (RV) Bevaegelse (RV) Saldo til dato (RV)
-.Far 5.575.466,39 1.520.941,03 405452536 4.054.52536
11-05-21..10-06-21 791.009,15 1.392.751,48 -601.742,33 345278303
11-06-21..10-07-21 2.529.436,60 36.102,60 5.946.117,03
11-07-21..10-08-21 26.250,00 0,00 26.250,00 5.972.367,03
Efter... 000 0,00 0,00 5.972.367,02
1alt 892216223 294879520 5.872.367,03 5972.367,03

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

Rapporten viser dig bevaegelsen i en given periode samt saldo

Kursusmateriale

Velg Handlinger/Rapporter/Finans/Finans-balance eller;

>
>
>
>
>

Velg Alt+Q
Skriv og veelg balance
Indtast datofiler

Velg evt. andre filtreringer

Tryk Send til/Udskriv/Vis

TransSoft A/S

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

Balance 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
Beveegelse Saldo
Nummer  Nawvn Debet Kredit Debet Kredit
00700 DRIFTSREGNSKAB
01000 SPEDITIONSOMSZATNING
01010 Omseetning med moms 353.680,00 9.783.190,70
01011 Udlejning materiel m.v.
01013 Viderefakturering udleeg m/moms 9.912,00
01014 Viderefakt.Maut og bro 36.034,00
01015 Viderefakt.Maut og bro u/moms 1.344.00
01016 Viderefakt.Diesel 12.799,90
01017 Viderefakt. Diesel u/moms
01020 Omsaetning uden moms 1.780.599,50 4.890.883,97
01021 Omsestning 3.land 1.154.510,55
01022 Viderefakturering udlaeg u/moms
01023 Udleining u/mom:
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2.4.4. Arsregnskab.

Denne rapport viser regnskabet og sammenligner en given periode med samme periode aret fgr.
Valg Handlinger/Rapporter/Finans/Arsregnskab eller;

Velg Alt+Q

Skriv og veelg arsregnskab
Indtast regnskabsarets startdato
Velg evt. andre filtreringer

Tryk Send til/Udskriv/Vis

YVVVYVYVYVY

11. maj 2021
Arsregnskab e 2
TransSoft Demo A/S MODA\GHP

Periode: 01-01-21..31-12-21

Alle beleb er i DKK

b e Dettedn L Sidstedr ..
Nummer Navn Debet Kredit Debet Kredit
00700 DRIFTSREGNSKAB
01000 SPEDITIONSOMSZATNING
01010 Omsaetning med moms 9,783.190,70 2078742553
01011 Udlejning materiel m.v.
01013 Viderefakturering udla=g m/moms 9.912,00 252.946,20
01014 Viderefakt.Maut og bro 36.034,00 1.548.683.46
nsnae VS T Sy 1o4snn 1 nanan
. o
2.4.5. Detaljeret rabalance
Rapporten viser debit og kreditposter i en given periode, samt saldo.
Velg Handlinger/Rapporter/Finans/Detaljeret rabalance eller;
» Velg Alt+Q
» Skriv og veaelg detaljeret rabalance
» Indtast Datofilter
» Veelg evt. andre filtreringer
» Tryk Send til/Udskriv/Vis
N 11. maj 2021
Detaljeret rabalance Gide 1/
Periode: 01-04-21.30-04-21 MOD\GHP
TransSoft Demo A/S
Dette omfatter ogsé 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:53909:53899:5330 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
NA-NA-D1 234715.0015096-001 ANDREAS BRI ICH diffaranca 22 non 2207267 17 2809787713
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2.4.6. Finansjournal

Finansjournalen viser de bogf@rte posteringer per journalnummer.

Kursusmateriale

Velg Handlinger/Rapporter/Finans/Finansjournal eller;

Velg Alt+Q

YVVVYVYVYVY

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

TransSoft A/S

TransSoft Demo A/S

11-05-2021 16:41 - GHP

Finansjournal Nummer: 25

Finansjournal 1M1
Dato Bilagstype Bilag Konto Navn Beskrivelse Momsbelgb Belob Lobenr. Vognnr.
Finansjournal Nummer: 25

11-05-21 Faktura 55167 01010 Omseetning 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 Faktura 55167 01010 Omseetning med moms Faktura 55167 -40.968.75 -163.875.00 431831

11-05-21 Fakiura 55167 24200 Udgéende moms Faktura 55167 0,00 -40.968.75 431832

11-05-21 Fakiura 55167 12210 Debitorer Faktura 55167 0.00 204.843.75 431833

2.4.7. Rabalance efter periode

Rabalance efter periode er en rapporten, der giver 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 eller;

> Vealg Alt+Q

YV V VY

Skriv og veelg rabalance efter periode
Indtast startdato — rapporten viser data for de efterfglgende 12 maneder
Vaelg evt. andre filtreringer
Tryk Send til/Udskriv/Vis

Rabalance efter periode

TransSoft Demo A/S

Resultatopgerelse

U30-04-20

01-05-20 31-05
20

01-06-2030-  01-07-20 3107  01-08-20 31-08
06-20 20

20

01-09-20 30 01-10-20 3+10-  01-11-20 30-11- 01-12-20 312 01-01-21 3101 01-02-2128-02  01-03-2131-03  01-04-21 30-04
20 20 20 2

-2

00700 DRIFTSREGNSKAB
01000 SPEDITIGNSOMSATNING

01010 Omsatning med moms
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2.4.8. Afstem debitor og kreditor konti
| forbindelse med arsafslutningen vil revisorerne gerne se en afstemning mellem finans og debitor og
kreditor konti.

TransSoft A/S

For at lave den rapport vaelger du Handlinger/Finansrapporter/Afstem deb. og kred. Konti eller;

YV VYV

Velg Alt+Q

Skriv og vaelg afstem debitor- og kreditorkonti
Indtast datofilter

Tryk Send til/Udskriv/Vis

Afstem debitor- og kreditorkonti

TransSoft Demo A/S

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

Bogferingsg
Kontonr. Navn Valutakode ruppe Type
01520 Vognomsa=tning uden
Kreditorbogferingsgruppe BILER Kont.rabatdebetkonto
05120 Pensionsbidrag
Kreditorbogfaringsgruppe BILER Kont.rabatkreditconto
05870 Kassedifferencer m.v.
Debitorbogferingsgruppe EU Valutaudlign.afmd.kto (deb.)
Debitorbogferingsgruppe EU falutaudlign.afmd.kto (kre.)
Debitorbogferingsgruppe EU Debetafrundingskonto
Debitorbogferingsgruppe EU Kreditafrundingskonio
Debitorbogferingsgruppe INDLAND Valutaudlign.afmd.kto (deb.)
Debitorbogferingsgruppe IMDLAND falutaudlign.afmd.kto (kre.)

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

0.00
0.00

o.oo
0.00

0.00
0.00
0.03
0,02
0.00
0.00

-10.111.857.00 10.111.657.90

45.270,00 -45.270,00

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

Business Central kan 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:

e Bogfgringstype (Salg / Kab).

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

e Produktbogfgringsgruppe (Momstypen f.eks. MOMS / SERVICE/REPRASENTATION /
FRITAGET/GODER).

Nar kontoplanen er opsat, vil ovennaevnte felter overfgre momsbelgb til momsangivelsen.

3.1. Naviger i Momsangivelsen
Kontoplanen og opsaetningen af momsangivelsen styrer beregning af moms.

> Veelg Alt+Q
» Skriv og vaelg momsangivelse; Det leder dig ind pa siden, hvor standardmomsopsatningen er.

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. Kg¢r 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.

Vealg Alt+Q

Velg Udskriv

YV VVYVYY

Skriv start- og slutdato
Angiv hvilke momsposter der skal medtages; normalt vaelges aben

Kursusmateriale

TransSoft A/S

Skriv og veelg momsangivelse; Det leder dig ind pa siden, hvor standardmomsopsatningen er.

o Abne og lukkede momsposter er nyttige, nar du forbereder din endelige arlige

momsopggrelse — eller laver afstemninger af momsindberetninger.
» Angiv hvilken periode der skal medtages momsposter for; normalt vaelges i perioden

o Fegrogi perioden er nyttig for at opdatere en momsopgegrelse, hvis du har bogfa@rt i

tidligere perioder efter at momsopggrelsen er indsendt.
» Angiv filter for momsangivelsesnavn
» Angiv filter for momsangivelseslinje

Momsangivelse

Printer

Indstillinger

(Handteres af browseren)

Kontoudtogsperiode

Medtag momsposter
Medtag momsposter
Afrund til hele belgb

Vis belgb i ekstra rapporterings...

Filter: Momsangivelsesnavn

Aben
Fer og i perioden

-
ICHD

_—
e )

Angivelsestypenavn

1 Filter.

Filtrer totaler efter:

1 Filter

Filter: Momsangivelseslinje

Angivelsestypenavn

Angivelsesnavn

T T

1= Filter.

MOMS

STANDARD
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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 253 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

Det er meget vigtigt, at der er afregnet moms INDEN overfgrslen af data til Business Central, da det alene

er belgb som er direkte bogfgrt i Business Central, der kommer med pa momsangivelsen.

Alternative 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.

Velg Afregn moms

Velg Start- og slutdato

Indtast bogf@ringsdato

Indtast bilagsnr.

Indtast afregningskonto

Marker i vis momsposter, hvis du vil se alle momsposteringer
Marker i Bogf@r, nar du er klar til at bogfgre

Tryk Vis

YVVVVVVVYY

AFREGN MOMS % ] /

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 W
Indstillinger

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

Afregningskonto 24280 “
Vis momsposter @

Bogfar @

Vis belgb i ekstra rapporteringsvaluta @
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Er der ikke markeret i Bogfgr far en Testrapport af, hvad der bliver bogfegrt.

s

Afregn moms 14. maj 2021
Periode: 01-05-21..31-05-21 Side 1
Tran=Seoft Diema AIS MODWGHP

Testrapport (ikke bogfert)

Bogferingsdato 31-05-21
Bilagsnr. MO5
Afregningskonto 24280

Alle belob er i DKL

Bogferingsdat Bil Ty Urealiseret Urealiseret Momshbere Faktureres Eruge
o Bilagsnr. ag pe Grundlag Eelob grundlag beleb gningstyp tilleverandernr. Lebenr. r-id
e

EU MOoMS5 Salg
31-05-21 Mo5 Af  2.285.926,00 0,00 Modtager 3
INDLAND MOoMS5 Kab
31-05-21 Mo5 Af -4.792,00 -1.188,00 Normal 3z
INDLAND MOMS Salg
31-05-21 Mo5 Af 458.560,00 114.640,00 Normal 33

lalt -113.442,00

Nar du er tilfreds med, hvad der bogfgres, sa markerer du i feltet Bogfgr i udskriftsindstillinger.

Tryk pa Vis og veelg Ja til at afreghe moms,

o 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

Der dannes ikke nogen kassekladde, du efterfglgende skal bogfgre.

Bogfa@ringen laves direkte fra din momsangivelse, og den valgte (moms)afregningskonto pa

udskriftsindstillingen.
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3.4.

EU-Salg

Dine EU salg uden moms skal indberettes, nar du salger varer og ydelser til virksomheder i andre EU lande.

Opret Rapport over EU salg

Du kan danne en fil i Business Central der kan sendes til skat.

>

YVVVYVYYVVYVYY

YV V VY

Skriv Alt +Q
Skriv og vaelg Rapporter over EU salg
Tryk +Ny
Nummer — Angiv et sigende nummer f.eks, AAAA.MM
Momsrapportversion — vaelg Current
Periodenr. — vaelg den maned der skal rapporteres EU salg for
Vaelg Foresla linjer
Kontroller foreslaede linjer
o Tryk pa den enkelte linje, sa far du en oversigt over momsposter og grundlag for det
pagaeldende CVR nummer.
Tryk Frigiv, det klarggr rapporten til afsendelse
Tryk Abn igen, s& genabnes rapporten
Tryk Send, sa dannes filen der kan uploades til skat

Andre nyttige rapporter til afstemning af EU salg
For at kontrollere de foreslaede linjer i EU salgs rapporten kan du kgre forskellige momsrapporter:

Oversigt over EU salg

YV VY

Skriv Alt +Q

Skriv og vaelg Oversigt over EU-salg

| bogf@ringsdato skriver du den pagaeldende maned
Tryk Vis/Udskriv...

Moms — listeangivelse TS

YV V VY

Skriv Alt +Q

Skriv og veelg Moms — listeangivelse TS
Skriv start og slutdato

Tryk Vis/Udskriv...

Kunde/varestatistik

VVVYVYVYVY
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Skriv Alt +Q

Skriv og veelg Kunde/varestatistik

Tilpas Debitor til Momsvirksomhedsgruppe = EU, hvos der skal afstemmes til EU-salgslisten
Udfyld Bogf@ringsdato

Tryk Vis/Udskriv...
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3.5.

Opret momsklausuler

Det er muligt at tilknytte momsklausuler til de forskellige momsopsaetninger

VVVYVYYVYYVY

3.5.1.

Velg Alt+Q

Skriv og vaelg Momsklausuler

Skriv en momskode

Udfyld beskrivelsesfeltet

Hvis teksten er lang, kan beskrivelse 2 anvendes

Momsklausuler pa andre sprog

Vil du have momsklausulerne pa andre sprog

YVVVYVYVVVYVYYVYY

>

Veaelg Alt+Q

Skriv og veelg Momsklausuler

Marker en oprettet kode

Valg Oversattelse

Veelg Sprogkode

Skriv momsklausul pa sproget, der gnskes
Veelg ny sprogkode

Skriv momsklausul pa sproget, der gnskes
Osv...

Dette gentages for alle de momsklausuler der skal oversattes

Sprogkoden pa debitor/kreditor styrer hvilket sprog der anvendes til den pagseldende klausul

3.5.2.

Momsklausuler pa andre dokumenter

Vil du have forskellige momsklausulerne pa forskellige dokumenter.

YVVVYVVYVYY

Velg Alt+Q

Skriv og veelg Momsklausuler

Marker en oprettet kode

Vaelg Beskrivelse efter dokumenttype

Velg dokumenttype

Udfyld beskrivelsesfeltet

Vaelg oversaettelse, hvis klausulen skal overszettes til andet sprog.

Sprogkoden pa debitor/kreditor styrer hvilket sprog der anvendes til den pagseldende klausul
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3.6. Momsrapporter

3.6.1. Kontrol af SE/CVR-nr.

Brug en tjeneste til validering af EU-momsnumre til at validere en forretningspartners momsnummer.

Der skal laves lidt opsaetning i Business Central fgr det kan virke, men det er vigtigt at pointere at Microsoft
ikke tager ansvar for at det altid virker — derfor erstatter det IKKE hjemmesiden.

Kontakt TransSoft, hvis det er relevant.

Momspost i momsdagbog
Du kan se alle momsposter i momsdagbogen specificeret pr. dato

Vealg Alt+Q

Skriv og vaelg Momspost i momsdagbog
Udfyld som minimum bogfgringsdato
Tryk Vis/Udskriv...

YV VY
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4. Valuta

TransSoft A/S

Mange virksomheder handler i flere lande/omrader, hvilket kan betyde et 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 eller fa overfgrt via en

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

» Velg Alt+Q
» Skriv og veelg valutaer, sa kommer du ind pa valutalisten

O Seg +MNy BFRedigerliste [i Slet 4 Rediger [BVis Proces  Valutakurstjeneste Flere indstillinge

Kode 1 Beskrivelse

AED Arabiske Emirate... AE

AUD Australske dollar  AUD

EGN Bulgarisk lev
BND Brunei Darussale.. m]
BRL Jy Erasilensk cea 0O
CAD Canadisk dollar u]
CHF Schweizer franc 0
czK Tjekkiske koruna m]
DZD Algeriske dinar m]
- EUR i Euro 0 07020 07020 07020 07020
FID Fiji-dollar [m]
Gee Pund Sterling 0O o7020 07020 07020 07020

0,25 Nee
0,01 Nz
0,01 Ne=i
0,01 N
0,01 N
0,01 Nz
0,01 Ne=i
0,01 N
0,01 Ne=
0,01 N
0,01 Nz
0,01 N

Pa valutalisten kan du se hvilke valutaer, der er oprettet, samt kursen og evt. finansopsatning.

Du kan redigere kursen og @vrige indstillinger direkte fra valutalisten:

> Veelg Rediger liste i menuen
» Du kan nu lave dine s&endringer i de felter, der er hvide.
» Tryk Rediger liste, for at afslutte

4.1. Historik over valutakurser
Det er muligt at se en historik over valutakursen

» Velg Alt+Q

» Skriv og veelg valutaer, sa kommer du ind pa valutalisten
» Marker den valuta du vil se historik over

» Tryk Proces>Kurser

Sa fremkommer en liste over den pagaeldende valutas historik
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4.2. Opdatere valutakurser
Du vurderer selv, hvor ofte du har behov for at regulere valutakurser.

Velg Alt+Q

Skriv og vaelg valutaer, sa kommer du ind pa valutalisten
Marker den valuta du vil opdatere

Vzelg Proces—>Kurser

Udfyld ny startdato

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

YVVVYVYVVYVYY

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

I"\‘é EUR o
Valutakurser S0 sag + Ny  BR Rediger liste il slet B Abn i Excel Y =

Reg Ass, regu Fastsa

Startdato T Valutakode Valutakursbelagb valutakur alutakursbelgb akursbelab alutak

01-01-1900 EUR 1000 7430 100.0 7430 Valuta

01-06-2021 EUR 100,0 7430 100,0 7430 Valuta

> % EUR 00 0.0 0.0 00 Valuta
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4.3. 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.

Du vurderer selv, hvor ofte der er behov for en regulering.

» Velg Alt+Q
» Skriv og veelg valutaer, sa kommer du ind pa valutalisten
» Opdater dine valutakurser
» Veelg Proces—>Reguler valutakurs
> Udfyld ny start- og slutdato
» Udfyld Bogfgringsdato
> Indsaet Bilagsnr
> Indszet valuta, hvis der skal afgraenses pa valuta
» Indsaet bankkonti, hvis der skal afgraenses pa bankkonti
> Tryk OK
€ VALUTAER
O sag + Ny E® Rediger liste ] Slet # Rediger [ vis Proces Valutakurstjeneste x|
@ Foresli konti f; Skift betalingstolerance '-3' Kurser ’-? Reguler valutakurs “_ﬁ_l Valutakursregulerin
AED Arabiske Emirate... AED 784 01-01-2020 2,00131 (]
% AUD Australske dollar  AUD 036 01-01-2020 29366 -

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

Kgrslen 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.

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

Det geelder 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
bogf@rer 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 bankbogf@ringsgrupperne. Kgrslen
beregner én post pr. valuta pr. bogfgringsgruppe.

Under Indstillinger udfylder du de relevante felter.
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Vil du efterfglgende se posteringerne

» Velg Alt+Q

» Skriv og veelg Spg efter poster
» Indtast bilagsnummer

» Tryk Sgg

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 .~ GEMT |
BILAG
Bilagsnr. KREG.UGE23 Bogfaringsdato 08-06-21
[& vis relaterade poster i Sog W Udskriv... [ Abn i Excal Handlinger Feerre indstillinger Y
Relaterede poster Antal poster
> Finanspost : 2
Detaljeret debitorpost

Her er det for eksempel de detaljerede finansposter.

& 21500 OVERFORT PERIODENS RESULTAT
Finansposter O Spg BRRedigerliste  Proces  Post [ Abni Excel Flera indstillinger
Bogferingsd. Bilagstype Bilagsnr. Finanskonton Finanskontonavn Beskrivelse Bogfaringsty... rksomhedsb, Produktbogfari. Belsb  Modkontoty
- 08-06-2021  : KREG.UGE23 21500 Overfart periodens resultat Kursregul. af EUR 18.500, val kursjust. . 37000  Finanskonto
08-06-2021 KREG.UGE23 12210 Debitorer Kursregul. af EUR 18.500, val kursjust. 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.

Alternativt kan de oprettes Igbende, som der bliver brug for dem.

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 kgb og at din virksomhed modtager betaling og alt bogfgres korrekt i
regnskabet.

5.1.1. Naviger i Debitor

Veelg Debitorer pa Rollecentrets startside.

TransSoft Demo A/S =

Kontoplan| Debitorer | Kreditorer Varer Vogne Charteks Bookinger

Sa kommer du ind pa debitorlisten.
@verst til hgjre kan du se de samme System og Side Funktions knapper, der blev gennemgaet i kapitel 1.

Derudover er der forskellige Aktions knapper i gverste linje, der er knyttet til debitorlisten.

TransSoft Demo & Test A/S

Under Aktions knapperne er skeermbilledet delt i 2;

¢ Debitorlisten til venstre - en liste over alle debitorer
e Faktaboksen (Alt+F2) til hgjre, hvor du kan se forskellige oplysninger om de enkelte
debitorer.
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Debitorlisten er delt i 2 sektioner: Til venstre ses Debitoroplysninger og hgjre ses Aktuelle belgb.

TransSoft Demo & Test A/S

e Saldo = Det totale skyldig belgb

o Forf. belpb = Det totale forfaldne belgb

e Salg = Netto faktureret salg — indevaerende ar (excl. moms)
e 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, sa ser du de posteringer, der udggr belgbet.

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

Faktaboksen til hgjre i skeermbilledet vises og skjules med Alt+F2.

TransSoft Demo & Test A/S

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

| Faktaboksen kan du klikke pa de enkelte felter i Kundesalgsoversigten eller belgbene i
Debitorstatistikken, sa bliver du fgrt til detaljerede oplysninger om debitoren indenfor det pagaeldende
omrade.

Det er ogsa muligt at se vedhaeftede filer og skrive noter om den enkelte debitor i Faktaboksen.

OBS: Fgrste gang du vedhaefter en fil om debitoren, skal det g@res fra debitorens Debitorkort. Derefter kan
du vedhaefte filer direkte fra Debitorlisten.
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Der er 4 funktioner, som ofte anvendes til at finde specifikke debitorer/belgb pa listen

o Sgg F3 — beskrevet i kapitel 1

o  Filtrer Shift+F3 — beskrevet i kapitel 1
e  Overfgr til Excel - beskrevet i kapitel 1
e Sortering

Sortering foregar direkte pa den enkelte kolonne pa debitorlisten.

» Tryk pa kolonnenavnet, du g¢nsker at sortere ud fra, og der fremkommer forskellige
valgmuligheder.
» Veelg den sortering, du gnskes.

TransSoft Demo A/S =

Debitorer:  Alle 2 sgg  + Ny i Slet Proces Rapport Nyt dokument - Kunde Naviger Priser og rabatter ~
Nummer T & Nawn Ansvarscente! Lokationskode Telefon Kontakt
2] Stigende I :  Jan Jakobsen
%} Faldende Arkil A/S
AMU - MidtVest
Y Filter

Chauffar holder fri
Y Filtrer til denne vaerdi
Kontant-Salg

Tidens Bolig 86622889
@ Hvad er det? Skan-Bo Transport A/S
00011 STRANGKO AMS LIBERTY A/S
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5.1.2. Opret og rediger i debitorkort (kartotek)

En ny debitor oprettes via debitorkort — samme gaelder ved rettelser.

Debitorkortet er opbygget i 8 kategorier, der hver for sig angiver specifikke oplysninger om den enkelte
debitor.

De 9 kategorier er;

e Generelt

e Adresse og kontakt

e  Fakturering

e Priser

o Vedhaeftningsopsaetning

e Betalinger

e Levering

e  Statistik

e Specialpriser og rabatter — vises hvis det er aktuel

Kategorierne kan skjules/abnes ved at trykke pa kategorinavnet, hvis der er kategorier du ikke anvender.

Hver kategori kan udvides/indsnavres ved at trykke pa Vis mere/Vis mindre. Hvad der skal vises/skjules,
kan du a&ndre pa via Tilpas.

D00020

Generelt

Adresse og kontakt

Ved at holde pilen over teksten pa debitorkortet, fremkommer en beskrivende tekst om feltets betydning.
Du kan springe fra en kategori til den naeste med F6 — og tilbage til foregdende med Skift F6.

Du kan ikke slette debitorkortet, hvis der er bogfgrt posteringer. Det skyldes, at posterne er ngdvendige
med henblik pa revision.

Men du kan sendre stamdata.
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5.1.2.1. Opret ny debitor

YVVVYVVY

Velg Alt+Q

Skriv og vaelg Debitor

Valg +Ny, for at oprette en ny debitor

Valg skabelon, sa dannes et nyt debitorkort

Udfyld data

Returner til debitorlisten via pil gverst i skeermbilledets venstre side

Andre veje for at oprette ny debitor:

Fra Rollecenter Handlinger/Stamdata/Debitor.
Via Debitorlisten +Ny->vaelg skabelon

5.1.2.2.  Reti eksisterende debitor stamdata
Hvis der sker @ndringer til din debitors stamdata, skal de rettes.

5.1.2.3.

YV V VY

Velg Alt+Q

Skriv og vaelg Debitor

Klik pa debitornummer

Ret stamdata

Returner til debitorlisten via pil gverst i skeermbilledets venstre side

Opret debitorskabelon

Det er muligt at oprette forskellige standardskabeloner for debitorkort.

5.1.2.4.

YV VVYVYYVY

Velg Alt Q

Skriv og vaelg Debitorskabeloner.

Veelg +Ny, hvis du vil oprette en ny skabelon

Udfyld felterne

Returner til debitorskabelonlisten via pil gverst i skaermbilledets venstre side

Ret i eksisterende debitor skabelon

Du kan selv redigere i eksisterende debitorskabeloner, hvis der er behov for det.
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YVVVYVYVYVY

Valg Alt Q

Skriv og vaelg Debitorskabeloner.

Marker den skabelon du vil rette

Valg Administrer-> Rediger

Lav eendringer

Returner til debitorskabelonlisten via pil gverst i skaermbilledets venstre side

TransSoft A/S
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5.2. Opret salgsfaktura
Der er flere muligheder for at oprette en ny salgsfaktura; det afhaenger lidt af hvordan du arbejder i
Business Central.

e Alt+Q, skriv og veelg Salgsfaktura

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

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

Uanset hvilken tilgang du vaelger, sa kommer du til en ny salgsfaktura.

» Indtast debitornavn
» Indtast Type — de mest brugte er;
o Bemarkning — tillader tekst i bemaerkningsfeltet
o Finanskonto — kraever finanskontonummer udfyldt
o Vare —kraever varenummer, antal og pris pr. enhed udfyldes
» Husk vognnummer — eller andre dimensioner — hvis pakraevet
» Tryk menupunktet Bogfgring—> veaelg en af fglgende
o Bogfar (F9), sa bogfgres dokumentet
o Bogf@r og ny (Alt+F9), sa bogf@res dokumentet og der oprettes et nyt
o Bogf@r og send, sa bogfgres dokumentet og dokumentet afsendes i henhold til opsat
afsendelsesprofil
o Vis bogfering (Ctrl+Alt+F9), sa vises de posteringer, der kommer nar der bogfgres
o Testrapport (Alt+F10), sa vises en kopi af fakturaen

TN
€& SALGSFAKTURA (&£) | w
Ny

NCC Roads A/S
Bogfgring Forbered Fakturer Frigiv.  Anmod om godkendelse Naviger Flere indstillinger
Generelt
Debitornavn ‘ INCC Roads A/S] - Kontakt Prislist|
KUNDE Bogferingsdato 12-05-2021 i Bereg
Kontaktens telefonnummer 86754300 Forfaldsdato 20-06-2021 [ Statu
Kontaktens faxnummer 86754307 .

Vognnr. ~
Kontaktens mailadresse info@transsoft.dk Charteknr, —
Kontaktens rolle b .

Bockingnr. v
Booking afregningsfrekvens Booking hd
Linjer Administrer Flere indstillinger

Enh
Type Numme Beskrivelse Date Vognnr. Antal  Enhedskode Pris pr. enhed ekskl. moms Linjerabatpet ek

— Vare % %
Subtotal ekskl. moms (DKK) 0,00 Fakturarabati % | 0] Moms
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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.

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

e Eksternt bilagsnummer

5.2.1.1. Dokumentafsendelsesprofil:
Opsattes pa Debitorkortet under kategorien Generelt.

» Veelg Dokumentafsendelsesprofil
» Valg OIOUBL

TransSoft A/S

TN

DEBITORKORT (2) ]
N
00097 - NCC Roads A/S
Nytbilag  Anmed om godkendelse  Priser og rabatter  Naviger  Debitor Flere indstillinger
Generelt
Nummer 00097 Speerret v Kostpriser (RV)
Navn NCC Roads A/S Beskyttelse af personlige oplysning... - @ Avancebelgb (RV)
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 t Beskrivelse

Adresse og kontakt

ADRESSE KONTAKT

— MAIL + PDF OG PRINT Mail med pdf og print kopi

QIQUBL OIQUBL Document Sending Profile

+ 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.

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

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

Opseettes pa Debitorkortet under kategorien Fakturering.
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5.2.1.3.  Kontaktnavn:
For nogle Debitorer vil det vaere et krav, at der er angivet et kontaktnavn i forbindelse med NemHandel.

Opseettes pa Debitorkortet under kategorien Adresse og kontakt

» Tryk pa Kontaktnavn.
» Veelg den kontakt der skal veere gaeldende, sa indsaettes en kontaktkode og evt. navn pa kontakt,
hvis forskellig fra hovedkontakt

5.2.1.3.1. Opret ny kontaktnavn
Der kan veere brug for at have forskellige kontakter.

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

= Kontaktkort
Proces Rapport Maviger Kontakt Handlinger Relateret Rapporter Farre i
Generelt
Nummer E001935 *es 54
Navn * Jargen rer 55
Type Person ~ St
Virksomhedsnr. EQ000SE ~ Kd
Virksomhedsnavn Ejner Hessel A/S N[ e D
Forretningsrelation Kunde D
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5.2.1.4.  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 og systemet skal
opseettes til at anvende eksternt bilagsnr.

N
& SALGSFAKTURA (#)
N
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 Astrupve) 19 Bogferingsdato 09-06-2021 B
fdresse 2 Forfaldsdato 09-06-2021 B
By Haderslev Eksternt bilagsnr.
Postnr. 6100 o N
Seelgerkode v
Lande-/omradekode CH ~ Kampagnenr. o
Kontaktnr. E000002 Ansvarscenter y
5.2.1.4.1. Opsatning til brug af Eksterne bilagsnr.
» Velg Alt+Q

» Skriv og vaelg Opsaetning af salg
> Ga til kategorien OIOUBL
> Feltet Bilagsnr. som eksternt bilagsnr. skal vaere blankt, hvis der skal anvendes eksternt bilagsnr.
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5.3.

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

dele af linjerne, hvis du hurtigt vil oprette et lignende dokument.

78

Kopier eksisterende salgsfaktura til ny salgsfaktura

Kursusmateriale

> Velg Alt+Q
> Skriv og vaelg salgsfaktura, sa oprettes en ny salgsfaktura
» Indtast debitor
» Tryk Forbered->Kopier dokument
» Veelg Bogfort faktura
» Veelg bilagsnummer
Kopier salgsdokument s X
Indstillinger
Bilagstype Bogfert faktura e
Bilagsnr. |
Forekomster af dok.nr.
Kundenr. 00136
Kundenavn Cargo Express Aps
nkluder hoved (._}
Genberegn linjer [ o]
Avanceret >
“ | Annuller ‘
> Tryk OK
» Sa dannes de samme fakturalinjer som i den bogfgrte faktura.
> Bogfegr

TransSoft A/S
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5.4. Opret salgskreditnota
OBS: Lav ikke en Salgsfaktura med omvendt fortegn.

Der er flere mader, du kan oprette en salgskreditnota pa:

e  Opret en salgskreditnota, som nyt dokument
e Opret en salgskreditnota baseret pa den originale faktura

5.4.1. Opret salgskreditnota fra nyt dokument

Vealg Alt+Q

Skriv og vaelg salgskreditnota, sa oprettes en ny kreditnota
Indtast Debitor

Indtast data

Veaelg Bogfar

YV VVVYVYY

Andre veje for at oprette salgskreditnota:

e FraRollecenter Handlinger-> Nyt dokument->Salgskreditnota.
e Via debitorlisten Nyt dokument->Salgskreditnota, sa er stamdata udfyldt pa forhand.
e Via debitorkortet Nyt dokument—>Salgskreditnota, sa er stamdata udfyldt pa forhand.

5.4.1.1. Hent varelinjer fra en salgsfaktura
Vil du kreditere dele af en bogfgrt salgsfaktura, sa kan du hente de relevante varelinjer fra den oprindelige
salgsfaktura ind i salgskreditnotaen.

Vealg Alt+Q

Skriv og veelg salgskreditnota, sa oprettes en ny kreditnota
Indtast debitornummer

Veelg Forbered=>Hent bogfgrte bilagslinjer, der skal tilbagefgres

YV V VY

<™

SALGSKREDITNOTA (&) . W
N

NCC Roads A/S

Frigiv  Bogforing |Forbered | Kreditnota  Anmod om godkendelse  Naviger Flere indstillinger

B Hent bogfarte..tilbagefares... Udlign poster.. B8 Hent std deb.salgskoder... Kopiér dokument.

» Veelg de viste parametre

Indstillinger
| 4 | Vis kun linjer, der kan t.. [ @] Returner oprindelig m... @ ) |
n a
' | Dokumenttypefilter Bogfarte fakturaer v
ning
= Ennfarte leverancer i

79



80

Business Central Kursusmateriale TransSoft A/S

» Sa viser skeermbilledet abne fakturaposteringer.
» Marker de varelinjer der skal overfgres til kreditnotaen

-

indstillinger

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

» Tryk OK for at overfgre varelinjerne til salgskreditnotaen.
» Velg Bogfgring—> Testrapport (Alt+F10), hvis du gnsker at se en testrapport inden bogfgring
» Velg Bogfaring=>Bogfer (F9), nar du er tilfreds med salgskreditnotaen og vil bogfgre den.
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5.4.2. Opret salgskreditnota baseret pa den originale salgsfaktura
Der er 3 muligheder for at oprette en salgskreditnota baseret pa en original salgsfaktura.

Oprindelig salgsfaktura annulleres med tilsvarende salgskreditnota og der oprettes ny salgsfaktura,
der kan indtastes @ndringer i.

Oprindelig salgsfaktura annulleres med tilsvarende salgskreditnota — der oprettes IKKE ny
salgsfaktura

Der oprettes en salgskreditnota baseret pa den originale salgsfaktura, der kan rettes i.

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

5.4.2.2.

>

YV VVYVYVYYVY

Abn den originale faktura
Velg Ret

Velg Ret

Tryk Ja

Lav aendringer til ny faktura
Bogfar (F9+))

Annuller oprindelig faktura med tilsvarende kreditnota

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

5.4.2.3.

YV VYV V

Abn den originale faktura
Velg Ret

Valg Annuller

Tryk Ja

Opret salgskreditnota baseret pa den originale salgsfaktura

Denne anvendes hvis kreditnotaen skal eendres i forhold til den oprindelige faktura
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Velg Ret
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Lav eendringer
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5.5. Find igangvaerende salgsfakturaer og salgskreditnota
Du kan altid fa vist en liste over igangveerende Salgsfakturaer og Salgskreditnota.

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

sa far du en liste over de ikke fakturerede salgsfakturaer eller salgskreditnotaer.

JORD/AFFALD - MA 31-05-2021 30-06-2021

3/8 PALLER - MA) 31-05-2021 30-06-2021 19.665,00

Bogfaringsdatoen er ikke et udtryk at fakturaen er bogfgrt, men et udtryk for den dato dokumenterne er
sat til at blive bogfgrt pa.

Det er 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
Aktiviteter
Aktiviteter~~
OMSZTNING DENNE IGANGV/ERENDE FORFALDENT FORFALDENT IGANGV/ARENDE SALG | BETALINGER
MANED SALGSFAKTURABELOB SALGSFAKTURABELOB KOBSFAKTURABELOB
|< SALGSFAKTUR UDESTAENDE
2.643.606kr A41.640kr | 10749.828k 4,434,874k 5 S
> Se mere > Se mere > Se mere > Se mere
> >

Debieninanar

Tryk pa > under enten belgb eller antal og du far vist, hvilke fakturaer der udggr det angivne belgb eller
antal.
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5.6. Se¢g og genudskriv bogf@rte salgsfakturaer og salgskreditnotaer

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

> Velg Alt+Q
» Skriv og veelg Bogf. salgsfakturaer eller Bogf. salgskreditnota

Sa for du en liste over, hvilke salgsfakturaer/salgkreditnotaer, der er bogfert.

» Brug sggefeltet (F3) eller filterfunktionen (Shift+F3) — eller en kombination af dem, til at finde
Salgsfakturaen/Salgskreditnotaen.

| sggefeltet kan du for eksempel skrive debitors navn og bruge filter funktionen til kun at vise
Salgsfakturaer, der ikke er lukkede (udlignet).

Kursusmateriale TransSoft A/S

& BOGF SALGSFAKTURAER

Nulstil filtre

2 dar| Administrer  Proces Faktura  Naviger ~Ret  Udskriv/send B8 Abn i Excel Flere indstillinger
Visninger X Forfaldsdato Beleb Restbelob  Lokationskode [ P
ZAlle & 55168 i 00096 DAN SPECIAL TRANSPORT A/S EUR 30-06-2021 68.550,00 68.550,00 68.550,00 0 Nej
Filtrér listen efter 55163 DAN SPECIAL TRANSPORT A/S EUR 30-06-2021 422 a2 0 Ng
551 0003 DAN SPECIAL TRANSPORT A/S EUR 30-06-2021 197.400,00 97.400,00 197.400,00 0 Nej
Nej v

» Marker den salgsfaktura/salgskreditnota du skal bruge
» Veelg Udskriv/send og veelg, hvilken handling, du vil foretage dig.
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5.7. 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.

5.7.1. Opret og tilknyt rentebetingelseskoder til debitorer

Du har mulighed for at oprette en ny rentebetingelseskode, eller du kan @ndre en eksisterende kode.

Vealg Alt+Q

Skriv og vaelg Rentebetingelser, sa fremkommer listen over rentebetingelser

Valg +Ny, sa oprettes et nyt rentebetingelseskort

Eller Rediger liste, hvis en eksisterende betingelse skal eendres

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

» Udfyld felterne/ret felterne

YV VYV

I
Rentebetingelsekort -

Generelt

Freditkronzdage W

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.

» Velg Rentebetingelseskode
» Veelg korrekt betingelse fra liste

™

Betalinger

Forudbetaling i % 0

ling

Udligningsmetode Manuelt v

ngen betalingstolerance

Beta
Ry
Partnertype v Renteb
Pe

Betalingsbeting.kode 130 ngestromsbetalingsbeting.kode

Kode 1 Beskrivelse Rentesats
- 1,5 DANSK 1,5 % for indenlandske deb. 15

Levering » 2,0 UDLAND 2,0 % for udenl. debitorer 2

+ Ny Vzelg fra komplet liste

Siaticsil

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

5.7.2. 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.

Veaelg Alt+Q
Skriv og vaelg Rykkerbetingelser, sa fremkommer listen over rykkerbetingelser
Veaelg +Ny, sa oprettes et nyt rentebetingelseskort
Eller Rediger liste, hvis en eksisterende betingelse skal eendres
Hvis du retter en eksisterende kode, sa geaelder rettelsen for alle de debitorer, der er tilknyttet den
pagaeldende kode.
» Udfyld felterne/ret felterne

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

YV VYV

Wrecgecise | 55 [ B rvemer] @ien i

» Veelg Niveauer, hvis du gnsker at opsaette forskellige niveauer for de enkelte rykkerskrivelser (for
eksempel rykker 1, 2 eller 3).

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: Rykkerbetingelseskortet gemmer oplysningerne, som du opretter det til.
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Nar du har oprettet en ny rykkerbetingelse, sa skal du tilknytte rykkerbetingelsen til de debitorer, der skal

have rykkerbetingelsen.

Du tilknytter rykkerbetingelsen til debitoren pa Debitorkortet under kategorien Betaling.

» Veelg Rykkerbetingelseskode
» Veelg korrekt betingelse fra liste

Betalinger

Manuelt v
Kode 1 Beskrivelse
130 v
- INDLAND Debitoreri DK
UDLAND Debitorer i udlandet
Levering >
+ Ny Vaelg fra komplet liste

Falg samme procedure for alle de debitorer, der skal have tilknyttet rykkerbetingelsen.

86



Business Central Kursusmateriale TransSoft A/S

5.7.3. 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.

5.7.3.1. Opret Rentenota

» Velg Alt+Q
» Skriv og vaelg Rentenotaer, sa kommer du til en tom rentenota.
» Velg Proces>Opret rentenotaer, s bliver du bedt om at indtaste dine afgraensninger.
Husk Debitornummer, hvis det kun er udvalgte debitorer der skal tilskrives renter.
» Tryk OK, sa udarbejdes et forslag til hvilke debitorer, der skal beregnes renter pa, samt det totale

RENTENOTAER | ARBEJDSDATO: 31-07-2021
L Seg + Ny | B Rediger liste i Slet | # Rediger | @ Vis  Proces Rapport ~ Nota  Naviger 8 Abni Excel Flere indstillinger
Nummer 1 Debitorn Navn Valutakode Rentebelob  Tildelt bruge]
S 1002 i 00096 [DAN SPECIAL TRANSPORT A/] EUR 477711

1003 00097 NCC Roads A/S 2.984,97
1004 00169 Esben Otto Larsen 479,06
1005 00370 Bent Hgjdrup Jensen 141147
1006 00383 sila 1.640,73
1007 00384 Martin Jgrgensen 4.286,43

» Kommer der ikke linjer frem, sa prgv at vaelge Handlinger-> Funktion—>Foresla rentenotalinjer

Tryk Rediger liste, hvis du vil eendre/slette rentetilskrivninger fra liste

» Marker den enkelte raekke og tryk Rediger, sa kommer du ind pa selve rentenotaen og kan se og
redigere i de enkelte belgb, der ligger til grund for rentenotaen.

Y

2021 1,5% rente af 203.980,00 197.400,00 3.089,70
1,5% rante af 43.658,33 42.250,00 654,88
1,5% rente af 70.835,00 68.550,00 1.062,53

Tryk pil tilbage, nar du er tilfreds, sa returnerer du til rentenotalisten.
Vealg Handlinger-> Udstedelse—>Kontroller for at se en kontrolrentenota inden bogfaring.
Vaelg parametre

YV VYV

Vis eksempel og Luk
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Sa far du en Rentenota - kontrol.

TransSoft A/S

Rentenota - kontrol
TransSoft Demo A/S

by
Rentenota: Nummer: 1004, Debitornr.: 00097

1004 NCC Roads A/S

NCC Roads A/S

Box 50384
SE-202 15 Malme
Danmark
Debitornr. 00097
Forfaldsda
Bilagsdato Bilagstype Bilagsnr. to Beskrivelse

03-05-21 Faktura 237126-00551 20-06-21  1,5% rente

| alt DKK

Bogferingsdato
Bilagsdato
Forfaldsdato

Rentebetingelseskode

Bogfer rente
Bogfer opkraevningsgeb

Oprindeligt
belsb

3.000,00

22 juli 2021
Side 1
HOSTING\TSGHP

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

Ja
Ja

Restbelsb Belsb
3.000,00 291,00

291,00

5.7.3.2.  Udskriv og bogfgr en rentenota

» Velg Proces> Udsted.
> Udfyld indstillingsfelter
> Tryk OK

Sa udarbejdes dine rentenotaer og bogfgres ifglge de regler, du har opsat pa dine Rentebetingelser.

Pa debitorens dbne poster, vil der nu veere en rentenota
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5.7.3.3.  Annuller en rentenota
Hvis rentenotaer er blevet udstedt ved en fejl, kan du annullere dem, fgr de sendes.
» Velg Alt+Q
» Skriv og vaelg Udstedte rentenotaer, sa far du en liste over udstedte rentenotaer.
» Marker den rentenota du vil annullere
» Tryk pa Proces/Annuller.
> Udfyld felterne efter behov
» Velg OK

Af rentenotalisten er der nu markeret i annulleret feltet.

TransSoft A/S

Ligeledes er rentenotaen ikke laengere en del af debitorens abne poster.
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5.7.4. Opret og udskriv rykkerskrivelser

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

5.7.4.1. Opret en rykkerskrivelse

» Velg Alt+Q
» Skriv og vaelg Rykkere, sa ledes du til siden Rykker

,,,,,, Rykke 08 Ao i &

» Veelg Proces>Opret rykkere, sa bliver du bedt om at indtaste dine afgraensninger.
Husk Debitornummer, hvis det kun er udvalgte debitorer, der skal modtage en rykker.

Opret rykkere 7K
Indstillinger

Bogfaringsdato 22-07-2021 £
Bilagsdato 22-07-2021 ]

P~
‘.| ‘.| a
LR

Filter: Debitor

Nummer wr

» Tryk OK, sa udarbejdes et forslag til hvilke debitorer, der skal beregnes renter pa, samt det totale
rentebelgb.

» Marker en rykker

» Tryk Administrer>Rediger, sa kan du se hvilke posteringer der er arsag til rykkeren
Du kan ogsa se, hvilke rykker- og rentebetingelser der er tilknyttet debitoren.

» Kommer posterne ikke frem, kan du trykke pa Proces—> Foresla rykkerlinjer.
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Opkraevningsgebyret er styret via Niveauopdelingen under Rykkerbetingelser.

» Velg Alt+Q
» Skriv og veelg Rykkerbetingelser
» Veelg Niveauer i menuen, sa kan du se hvilke niveauer, der er oprettet og tilknyttede betingelser.

< INDLAND - DEBITORER | DK | ARBEJDSDATO: 31-07-2021 / GEMT -
Rykkerniveauer A Seg  + Ny E% Rediger liste [ Slet Opkraavningsgebyr -*- Y =

Beregning...

Ber..  Opkrasvnings.. Beskrivelse af opkrasvnings
Nummer 1 Respitperi.. Forfaldsda..  rente apkravnin pr. linje
[ s ™M O 43,00 0,00 Fast
2 M M O 86,00 0,00 [Fast
3 1™ 1™ O 128,00 000 Fast

Inden du udsteder rykkerne, kan du lave en rykker kontrol.
» Veelg Handlinger> Udstedelse—> Kontroller

Sa far du en Rykker — kontrol.

Rykker - kontrol 22 juli 2021
TransSoft Demo A/S 1
HOSTING\TSGHP

Rvkker: Nummer: 1004. Debitornr.- 00002

1004 Arkil A/S

Arkil A/S % Bogferingsdato 31-08-21
Astrupvej 19 Bilagsdato 31-08-21
6100 Haderslev Forfaldsdato 30-09-21
Schweiz

Rykkerniveau 1

Rykkerbetingelseskode INDLAND
Rentebetingelseskode 1,5 DANSK

Debitornr. 00002 Bogfer rente Mej
Bogfer opkrasvningsgebyr Nej
Bogfer opkravningsgebyr Nej

pr. linje
Forfaldsdat Oprindeligt
Bilagsdato Bilagstype Bilagsnr. "] belsb Restbelsb
311218 Kreditnota 237165-000000 31-12-14 -186.545,65 -499,97
311218 Kreditnota 237165-000000 25-06-17 -26,91 -26,91
15-04-21 Faktura 235971-001511  15-04-21 4.600,00 345,96
18-06-21 Faktura 103001 18-06-21 83.000,00 83.000,00
18-06-21 Faktura 103002 18-06-21 37.510,00 37.510,00
22.06-21 Faktura 103006 3006-21 9.050,00 9.050,00
07030 Opkraevningsgebyr 579
Send venligst betaling for 129.384,87 sa hurtigt som muligt.
| alt EUR 129.384,87
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5.7.4.2.  Udskriv en rykkerskrivelse

» Vealg Proces—> Udsted.
> Udfyld indstillingsfelter
> Tryk OK

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

mm
- Din professionelle IT leverander
Rykker 105002 DMO
Bilagsdato 31-08-21 Skelagerve] 375L
DK-2000 Aalbarg.
+45 98113566
Arkil A/S info@transsoft.dk
Astrupve| 19 Mordjyske Bank AJS T448 0001200785
% 6100 Haderslev SE/CVR-nr. 17203584
Schweiz
Debitormr. 00002
SE/CVR-nr. Side 171
Bllagsnr. Bllagstype Beskrivalse Forfald Restbelsb
237165-
0000000~
00010 Kreditnata Primo (07/05-21) 31-12-14 -499 97
237165
0000000~
00011 Kreditnota Primo (07/05-21) 25-06-17 -26.91
2354971-
0015118 Faktura valuta 15-04-21 34596
103001 Faktura Faktura 102003 18-06-21 £3.0:00,00
103002 Faktura Faktura 102004 18-06-21 37.510,00
1030086 Faktura Faktura 102005 30-06-21 9.050,00
Opkrasvningsgebyr 579
Total 129.384,87
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5.7.4.3.

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.

YVVVYVVYVY

5.8.

Velg Alt+Q

Skriv og veelg Udstedte rykkere, sa far du en liste over udstedte rykkere.
Marker den rykker du vil annullere

Tryk pa Proces/Annuller.

Udfyld felterne efter behov

Valg OK

Bogfer Indbetalingskladde

Nar du skal udligne og bogf@re indbetalinger fra debitorer, er der forskellige muligheder.

Importere bankkontoudtogsfil

Denne metode dakker alle ind- og udbetalinger i banken og kan spare masser af tid.

Se afsnittet under Bank—> Automatisk bogfering af ind- og udbetalinger, hvor processen er
beskrevet i detaljer

Manuelt i en kladde

Markering af debitorindbetalingerne via en dben post kladde.

Import af FIK-adviseringsfil

5.8.1. Udlign og Bogfgr Indbetalinger via Indbetalingskladde
Fordelen ved indbetalingskladden — fremfor en almindelig finanskladde - er at indbetalingskladden kan
opsaettes med bank som standard modkonto.

VVVVVVYVYVYVYYVYYVY

Y VY
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Vealg Alt+Q

Skriv og vaelg Indbetalingskladde

Bilagstype skal vaere Betaling.

Kontotype skal vaere Debitor

Indtast debitornummer

Valg Proces/Udlign eller Shift+F11, sa dbnes en liste over dbne fakturaer fra den debitor.
Marker den/de fakturaer, der skal udlignes

Tryk Proces—>Saet udlignings-id eller Shift+F11

Tryk OK og du ledes tilbage til Indbetalingskladden

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

Tryk Shift+F11, hvis du vil se, hvilke bilag du har valgt, — eller du kan ga ind pa listen via feltet
Udligningsbilagsnr.

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

Nar du er tilfreds sa vaelger du Bogf@r/udskriv/Bogfer (F9).
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Hvis det udlignede belgb og betalingen ikke stemmer overens, har du 2 muligheder:

e Enten bogfgrer du indbetalingskladden uden at udligne.

e 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.

5.8.1.1. Sletlinjer i Indbetalingskladden

Slet enkelt linje:

» Marker den linje du vil slette
» Tryk pa de 3 lodrette pile i feltet efter bogf@gringsdato.
> Vealg Slet

Slet flere linjer:

» Tryk pa de 3 lodrette pile i feltet efter bogfgringsdato.

Valg Markeér flere

Marker i den gverste markeringscirkel, hvis alle linjer skal slettes.

Brug Ctrl+klik, hvis der kun er fa linjer, der skal slettes.

Brug Shift+klik pa fgrste og sidste raekke i en rangen, hvis der skal slettes flere linjer efter hinanden.
Tryk Administrer/Slet.

YV VVYVYVYYVY
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5.8.2. 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.

> Velg Alt+Q
» Skriv og veelg Registrer debitorindbetalinger
» Veelg Indstillinger — kunne se ud som nedenstaende billede

I
Rediger - Opsaetning af betalingsregistrering X

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

bruges.

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

Anvend denne konto som standa.. .D

Udfyld Dato for modtaget autom... .D

n ‘ Annuller ‘

» Tryk OK, sa abnes en liste over abne debitorposter inklusive rentenotaer og rykkerskrivelser.
» Marker de poster, der er betalt.

e B3 Abn Exce

| g

Brug funktionerne sortering, spg (F3) og/eller filtrering (Shift+F3), hvis listen er meget lang.

» Vealg Bogfering—> Vis bogfering af betalinger, hvis du vil have en oversigt over hvilke posteringer
der genereres.

OBS: Betaling af salgsfakturaer far bilagstype: Betaling, mens kreditnotaer far bilagstype: Refusion

» Vealg Bogfgring—>Bogfor betalinger->Ja (F9), og kladden bogfgres.
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5.8.3. Bogf@r 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 kraever lidt opszetning, inden du kan komme i gang.
Det fgrste du skal ggre, er at fortaelle hvilken bank/bankkonto det drejer sig om.

> Velg Alt+Q
» Skriv og vaelg bankkonti

(=

B010 - Nordjyske Bank A/S

Generelt Nordiyske Bank A/S | T

Kommunikation

Bogfering

Overforsel

» Udfyld alle kategorier; Generelt, Kommunikation, Bogfgring og Overfgrsel.
Under overfgrsel er det vigtigt at skrive Transitnr., som er bankens registreringsnummer.
» Veelg FIK71 i feltet Format til import af bankkontoudtog

Sa har du fortalt Business Central at du anvender FIK format til indlaesning af bankfil

» Udlaes FIK-adviserings.txt filen fra banken

» Velg Alt+Q

» Skriv og veelg Betalingsudligningskladder, sa far du en liste over de filer fra banken, der ikke er
bogf@rte endnu.

Veelg Proces—> Importér banktransaktioner

Tryk pa Veelg

Find den FIK-adviserings.txt fil du har hentet fra banken

Marker filen

Tryk pa Abn, sa indlaeses filen til Business Central

Tryk OK, nar den er feerdig.

YVVVYVVY

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.

» Tryk Manuel udligning=>Udlign manuelt, for at lave manuelle udligninger
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5.8.4. Debitorposter og udligning:

Hvis du gnsker at se en bogfgrt debitorpost, er der et par muligheder:

e Marker debitor pa Debitorlisten og Tryk Ctrl+F7, eller tryk pa saldobelgbet.
o Abn Debitorkortet og Tryk Ctrl+F7
o Velg Alt+Q, Skriv og vaelg Debitorposter

Hvis du gnsker at udligne abne poster, er processen den samme uanset, hvordan du har hentet
debitorposterne.

| dette eksempel er der anvendes Alt+Q

> Velg Alt+Q

» Skriv og vaelg Debitorposter

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

Visninger
Alle

Faktura  237165-000.

Betaling ~ 235992-005.

» Marker den Betalingspost, der skal udlignes.

<J Faktura 237165-000, Primg (07/05.21 £ 4 5 4 31.12-2014

= 31.03.2021 Betaling  235892.005... 0009 DAN SPECIAL TRANSPORT A/S._ ELIR 225330 22633, 188.163.86 426562 3169356 | 31.03.2021

» Tryk Proces>Udlign (eller Shift+F11), og et nyt billede fremkommer.

> Marker de bilag der skal udlignes

» Tryk Proces>Saet udlignings-id (eller shift F11).

» Tryk Proces—>Bogfegr udligning, sa forsvinder posterne fra listen over kundens dbne poster.

97



Business Central Kursusmateriale TransSoft A/S

5.8.5. Ophzv en udlignet post

Det er muligt at ophaeve poster, der er udlignede.

» Velg Alt+Q
» Skriv og vaelg Debitorposter (eller kreditorposter)
» Brug Sortering, Sgg (F3) og/eller Filtrering (Shift+F3) til at indsnavre posterne med.
> Velg Aben>Nej i filter (Shift+F3) for at indsnaevre til kun at se udlignede poster
» Marker det bilag, der skal ophaeves
Debitorposter
£ Sgg  BF Redigerliste  Proces  Linje  Post  MNaviger  HE Abni Excel Flere indstillinger
Visninger X
Bogfarings. Bilagstype Bilagenr Debitarnr. Beskrivelee Valutakode Oprindeligt belgb Belab
Alle =4 .
— 15-09-2021 :  Betaling G02002 00002 -482.650,00 -482.650,0C
e Heen aliee G02001 00002 Arkil A/S EUR -120.510,00
* Aben Faktura 103026 00002 Faktura 103026
| Nej .‘ a 103018 00002 Faktura 102033

» Veelg Proces>Annuller udligning

Sa vises de poster, der er i den oprindelige udligning

Annuller udligning af debitorposter - 00002 TransSoft A/S Lebenr. 431961

Udligning Betaling

Udligning 00002 Faktura

£6710
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» Veelg Vis annulleret udligning, hvis du vil se de poster, der dannes, nar der vaelges Annuller
udligning.
» Velg Annuller udligning, nar du er klar til at annullere udligningen.
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5.9. Debitor rapporter

Kursusmateriale

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

Derudover er der mulighed for at overfgre data til Excel.

TransSoft A/S

De mest almindelige rapporter finder du under Handlinger pa Rollecentrets startside. Det er disse

rapporter, som behandles i dette afsnit.

@nsker du andre rapporter, kan du sgge med Alt+Q eller du kan s@ge pa debitor listen under Rapporter.

TransSoft Demo A/S =

Debitorer:  Alle P Seg Ny [ Slet Proces Rapport Nyt bilag

Nummer Mo Ansvarscenter

00001 Jan Jakobsen

Arkil A/S

AMU - MidtVest

Debitor

Naviger

B8 Abn i Excel

Handlinger

Naviger

Kontakt

Rapport Feerre indstillinger

5.9.1. Debitor liste

@nsker du en rapport, der viser de enkelte debitorer og deres debitornummer, s er det smart at veelge

menupunktet Abn i Excel fra Debitorlisten

| Excel er alle data som standard i filtermode.

A B C D E F G H 1 J K
L - A4 - hd - A A hd
b [oooox Jan Jakobsen 0,00 0,00 0,00 0,00
fooo2 Arkil A/S "73225050 -1.344,24 -1.344,24 0,00  142.428,92
h foooos AMU - MidtVest "87256300 -3.610,98 -3.610,98 0,00  40.997,85
b [oooa7 Chauffgr halder fri 0,00 0,00 0,00 0,00
b foooos Kontant-Salg 0,00 0,00 0,00 3.076,02
b foooas Tidens Bolig "36622389 0,00 0,00 0,00 0,00
b fooo1o skan-Bo Transport A/S 0,00 0,00 0,00 1.242,22
b fooo11 STRANGKO AMS LIBERTY A/S 0,00 0,00 0,00 0,00
o (00012 Boligselskabet VIBORG "86621844 0,00 0,00 0,00 5.544,00
1 00013 Brandum A/s "36623666 0,00 0,00 0,00 0,00
2 00014 Gotfred Brendum "866453174( 0,00 0,00 0,00  31.324,88
3 fooo1s Bach Gruppen A/S "366205224( 0,00 0,00 0,00 0,00
4 00016 Laustsen & Blzzsild A/S 866123555 0,00 0,00 0,00 0,00
l5 foo017 Jasopan A/S 0,00 0,00 0,00 0,00
6 00018 Overdahl Kedler 0.00 0.00 0.00 A57.24

Men den viser alle udsggte poster, og du kan direkte anvende data til at lave analyse og grafer.
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5.9.2. Debitor kontoudtog

Du kan udskrive kontoudtog enkeltvis eller for flere debitorer ad gangen.
Vealg Handlinger/Rapporter/Debitorer/Kontoudtog eller;

Velg Alt+Q

Skriv og veelg kontoudtog

Veelg start og slutdato

Marker Vis forfaldne poster, hvis du vil SE en liste over forfaldne poster under selve kontoudtoget
Marker Medtag aldersford.intv., hvis du vil se, hvornar saldoen forfalder efter slutdato

Velg Rapportresultat

Vaelges mail skal der opseaettes en mailadresse til debitorkontoudtog — se naeste afsnit.

Vaer OBS pa at du ikke ser mailen fgr den afsendes.

» Veelg Debitor, medmindre der skal udskrives kontoudtog for alle debitorer

YVVVVYVYVY

Debitorkontoudtog 7 X
Indstillinger
Startdato 01-05-2022 =
Slutdato 31-05-2022 |
Vis forfaldne poster ':. )
Inkluder

[ Medtag alle debitorer, der har p..

i
Medtag ogsa debitorer, der kun ..

Medtag tilbagefarte poster

VAV Y

Medtag ikke-udlignede poster

Aldersfordelingsinterval

Medtag aldersford.intv. ':.
Aldersfordelingsinterval TM+LM
Aldersford.intv. efter Forfaldsdato v
Logfer interaktion .D
F
| Rappeortindstillinger
Rapportresultat Vis eksempel A
Filter: Debitor
Nummer 00001 ™~

1= Filter

Filtrer totaler efter:

1 Filter

“ | Annuller
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» Tryk OK og kontoudtogene udarbejdes

TransSoft A/S

Kontoudtog
Bilagsdato 01-09-22
Kontoudiog 4
Startdato 01-05-22
Slutdato 31-05-22
Tidens Balig
Gyldenrisve] 3A
8800 Viborg |
Danmark,
Bogfarings Bilagsnr. Beskrivelse Forfalds
dato dato
Paster DKK
01-05-22 103010 Faktura 103010 15-05-22
22-05-22 103011 Faktura 103011 05-06-22
31-05-22 103012 Faktura 103012 14-06-22

Oprindeligt

Telefon 98113566
L]
Restbelab Lebende
total
11.250,00
6.250,00 6.250,00  17.500,00
22.500,00 2250000 40.000,00
4,687,50 468750  44.687,50
Total DKK  44.687.50

TransSoft A/5
Skelagerve) 3751
DE-9000 Aalborg

5.9.2.1. Mail kontoudtog

For at sende kontoudtoget pa mail, skal dette specificeres pa den enkelte debitor.

Vealg Alt+Q
Skriv og veelg Debitor

Vealg Relateret-> Debitor=> /Dokumentlayout
| Forbrug vaelges Debitorkontoudtog
| Rapport-id skrives 1316

VVVYVYYVVY

Ga ind pa Debitorkortet for den debitor der skal modtage kontoudtog pa mail.

| Send til mail skrives mailadresse der skal modtage debitorkontoudtoget

Denne procedure ggres for hver enkelt debitor, der skal modtage kontoudtog pa mail — ogsa selvom der er

angivet en mailadresse pa debitoren.
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5.9.3. Aldersfordelte tilgodehavender

Debitor Aldersfordelte tilgodehavender viser en forfaldssaldoliste.

Vealg Handlinger/Rapporter/Debitorer/Aldersfordelte tilgodehavender eller;

> Velg Alt+Q
» Skriv og vaelg Aldersfordelte tilgodehavender
» Velg dato i Aldersfordelt pr.
» Udfyld de gvrige felter efter behov. Hold markgren over teksten og du kan se hvad feltet betyder.
Aldersfordelte tilgodehavender 2 X
Printer | (Handteres af browseren) o |
Indstillinger
n
[  Aldersfordelt pr. |3‘I—DS—2022 = |
Aldersfordelt efter | Forfaldsdato Vl
o Periodelzngde | ™ |
€
Udskriv belgb i RY (CHD)]
Udskriv detaljer @
Overskriftstype | Tidsinterval v
Skift side pr. debitor @
C
Filter: Debitor
o
| < Nummer %
+ Filter...
Filtrer totaler efter:
- Filter...
Avanceret »
Send til... ‘ ‘ Udskriv ‘ ‘ Vis ‘ ‘ Annuller

Som standard er rapporten sat op til at vaere aldersfordelt efter dags dato og med 1 maned i
periodelzengde, men det kan du a&ndre, hvis du vil.
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» Veelg hvordan du vil se rapporten; Send til, Udskriv eller Vis pa skaerm

TransSoft A/S

Aldersfordelte tilgodehavender

TransSoft Demo & Test A/S

01-08-2022 11:30

Side 1/2
GITTE
Aldersfordelt pr. 31. maj 2022
Aldersfordelt efter Forfaldsdato
Debitor: Nummer: 00001
Aldersfordelte forfaidne belob
01-05-22 01-04-22 01-03-22 For
Nummer Navn Valutakode Saldo Ikke forfalden 31-05-22 .30-04-22 31-03-22 01-03-22
00001 Tidens Bolig DKK 44,687,50 27.187,50 6.250,00 0,00 0,00 11.250,00
1 alt (RV) 44.687,50 27.187,50 6.250,00 0,00 0,00 11.250,00
60.8% 14,0% 0.0% 0,09 25,29

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

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

Denne rapport viser debitorposter, 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.

Veelg Handlinger/Rapporter/ Debitorer/Debitorjournal

Se¢rg for at veere meget selektiv i udsggningen pa Nummer, ellers kommer der rigtig mange sider.

Som udgangspunkt genereres nedenstaende rapport ud fra de journalnumre, du veelger.

bDebitorjournal 4. maj 2021
Side 1/2
MOD\GHP
TransSoft Demo A/S
Finansjournal: Nummer: 32.36
Bogferingsdat
] Bilagstype Beskrivelse Debitornr. Navn Oprindeligt belab Forfaldsd Labenr.
Journalnr. 32
31-07-21 Rykker 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 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.

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 fra det gamle system til det nye, sa
opsatning heraf er ikke en del af dette materiale.

6.1. Opseaetning af kreditorer
Kreditorerne er dine leverandgrer og det er vigtigt at de er opsat korrekt i systemet, sa du far bogfgrt
korrekt, betalt til tiden og far trukket korrekt momes.

6.1.1. Naviger i Kreditorer

Valg Kreditorer pa startsiden.

TransSoft Demo A/S =

Kontoplan  Debitorer | Kreditorer |Varer Vogne Charteks Bookinger

MVCDEWDICT

Sa kommer du ind pa Kreditorlisten.
@verst til hgjre kan du se de samme System og Side Funktions knapper, der blev gennemgaet i kapitel 1.

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;

e Kreditorlisten til venstre - en liste over alle kreditorer
e Faktaboksen til hgjre, hvor du kan se forskellige oplysninger om de enkelte kreditorer.
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Kreditorlisten er delt i 2 sektioner: Til venstre ses Kreditoroplysninger og hgjre ses Aktuelle belgb.

TransSoft Demo A/S

Keeditorer: Al

0 A i Excel

e Saldo (RV) = Det totale skyldig belgb
e Forf. Belgb (RV) = Det totale skyldige belgb

e Betalt (RV) = 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, sa ser du de posteringer, der udggr belgbet.

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

Faktaboksen til hgjre i skeermbilledet vises og skjules med Alt+F2.

TransSaft Demo A/S

!n
————

| Faktaboksen kan du klikke pa de enkelte felter i Leverandgroversigten eller belgbene i
Kreditorstatistikken, s bliver du fgrt til detaljerede oplysninger om kreditoren indenfor det pageeldende

omrade.

Det er ogsa muligt at se vedhaeftede filer og skrive noter om den enkelte kreditor i Faktaboksen.

OBS: Fgrste gang du vedhaefter en fil om kreditoren, skal det ggres det fra Kreditorens Kreditorkort.
Derefter kan du vedhaefte filer direkte fra Kreditorlisten.
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Der er 4 funktioner, som ofte anvendes til at finde specifikke kreditorer/belgb pa listen

o Sgg F3 — beskrevet i kapitel 1

o  Filtrer Shift+F3 — beskrevet i kapitel 1
e  Overfgr til Excel - beskrevet i kapitel 1
e Sortering

Sortering foregar direkte pa den enkelte kolonne pa kreditorlisten.

» Tryk pa kolonnenavnet, du gnsker at sortere ud fra, og der fremkommer forskellige
valgmuligheder.
» Veelg den sortering, du gnsker.

6.1.2. Opret og rediger i kreditorkort (kartotek)

En ny kreditor oprettes via kreditorkort — samme geelder ved rettelser.

Kreditorkortet er opbygget i 6 kategorier, der hver for sig angiver specifikke oplysninger om den enkelte
kreditor.

De 6 kategorier er;

e Generelt

e Adresse og kontakt
e  Fakturering

e  Priser

e Betaling

e Modtagelse

Kategorierne kan skjules/abnes ved at trykke pa kategorinavnet, hvis der er kategorier du ikke anvender.

Hver kategori kan udvides/indsnavres ved at trykke pa Vis mere/Vis mindre. Hvad der skal vises/skjules,
kan du andre pa via Tilpas.

Kreditorbillede

)
Adresse og kontakt =

Ved at holde pilen over teksten pa kreditorkortet, fremkommer en beskrivende tekst om feltets betydning.
Du kan springe fra en kategori til den naeste med F6 — og tilbage til foregaende med Skift F6.

Du kan ikke slette kreditorkortet, hvis der er bogfgrt posteringer. Det skyldes, at posterne er ngdvendige
med henblik pa revision.

Men du kan aendre stamdata.
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6.1.2.1. Opret ny kreditor

YVVVYVVY

Velg Alt+Q

Skriv og vaelg Kreditor

Velg +Ny, for at oprette en ny kreditor

Valg skabelon, sa dannes et nyt kreditorkort

Udfyld data

Returner til kreditorlisten via pil gverst i skeermbilledets venstre side

Andre veje for at oprette ny kreditor:

Fra Rollecenter Handlinger/Stamdata/Kreditor.
Via kreditorlisten +Ny->vaelg skabelon

6.1.2.2.  Reti eksisterende kreditor stamdata
Hvis der sker @ndringer til din kreditors stamdata skal de rettes.

YV V VY

6.1.2.3.

Velg Alt+Q

Skriv og veelg Kreditor

Klik pa kreditornummer

Ret stamdata

Returner til kreditorlisten via pil gverst i skeermbilledets venstre side

Opret kreditorskabelon

Du kan selv oprette nye kreditorskabeloner.

>

YV VYV

6.1.2.4.

Valg Alt Q

Skriv og veelg Kreditorskabeloner.

Veelg +Ny, hvis du vil oprette en ny skabelon

Udfyld felterne

Returner til kreditorskabelonlisten via pil gverst i skaermbilledets venstre side

Rediger i eksisterende kreditorskabelon

Du kan selv redigere i eksisterende kreditorskabeloner, hvis der er behov for det.

YVVVVYVYVY
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Velg Alt Q

Skriv og vaelg Kreditorskabeloner.

Marker den skabelon du vil rette

Veelg Administrer-> Rediger

Lav @&ndringer

Returner til kreditorskabelonlisten via pil gverst i skaermbilledets venstre side

TransSoft A/S
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6.2. Bogfgring af kebsfaktura/kgbskreditnota
Du kan bogfgre Kgbsfakturaer/leverandgrfakturaer;

e via en Kgbskladde, hvor du kan bogfgre mange fakturaer i den samme kladde.
e Via en Kgbsfaktura, hvor du bogfgrer 1 faktura ad gangen.
Denne metode er ofte anvendt
o hvis du laver afregning til underleverandgrer
o eller hvis du anvender et OCR-system til scanning af leverandgrfakturaer

OBS: Hvis du har TransSoft Booking modul, sa er det muligt at opsaette systemet til automatisk at lave
afregning til underleverandgr (Kreditorafregningen) ud fra enten chartek eller booking.

OCR-system scanning er ikke en del af dette kursus materiale.

Kreditorafregning via bookingmodulet finder du i en separat manual for Booking og disponering.

6.2.1. Bogfgr leverandgrfaktura via Kgbskladde
Det specielle ved kgbskladden til forskel fra den almindelige finanskladde er, at den kraever, du indtaster et
eksternt bilagsnummer, fgr du kan bogfgre kladden.

6.2.1.1.  Abn og tilpas din kebskladde
» Velg Alt+Q
» Skriv og veelg Kgbskladder, sa abnes din kgbskladde

Andre veje for at abne kgbskladde:

e FraRollecenter Handlinger>Kladder->Kgbskladde
e Via Kreditorlisten Naviger->Kgbskladde

OBS: Det anbefales, at tilpasse din kgbskladde, sa du kun ser de felter, der er relevant for dig — det vil ggre
din bogfgring mere effektiv. Du finder et afsnit om tilpasning af skeermbillede i sidste kapitel under Tips og
Tricks.

6.2.1.2. Bogfering i kgbskladde
| lighed med en almindelig finanskladde, sa er der nogle "regler” for bogfgring i kgbskladden

e Bilagstype skal vaere Faktura eller Kreditnota.

o Der skal indtastet i feltet Eksternt bilagsnr.

e Hvis du bogfgrer en leverandgrfaktura i en linje, sa skal Kontotype vaere Kreditor, og
Modkontotype skal vaere Finanskonto.

e Belgbet indtastes i belgbsfeltet — kreditposten angives med negativ fortegn
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e Vealger du at bogfgre leverandgrfakturaen pa flere linjer, sa skal Kontotype for kreditorposteringen
vaere Kreditor, og ved de efterfglgende poster skal der sta Finanskonto i Kontotype.

e Nar du har indtastet Kreditorposten kan du vedhafte leverandgrfakturaen til bilaget, sa kan du
altid finde leverandgrfakturaen under kreditorposten (se naeste afsnit).

o Afhaengig af din opsatning pa Kontoplanen, kan det vaere pakraevet, at der skal indtastes
dimensioner f.eks afdeling, vognnummer, chartek eller bookingnummer, f@r du kan bogfgre

Kgbskladden.
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
- lees 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.

OBS: Du finder flere genvejstaster i bilagene til dette materiale.

e Vil du se posteringer fgr bogfgring, sa veelg Bogf@r/udskriv>Vis bogfering
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e Vil du udskrive en kontrolrapport fgr bogfgring af kladden, sa skal du veelge Flere
indstillinger=>Handling=>Bogf@r->Kontroller. S3 vises en rapport, der linje for linje angiver
eventuelle mangler.

e Tryk Bogfer/udskriv/Bogfgr (F9), nar du er tilfreds med Kgbskladden.
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6.2.1.3.  Vedheeft filer via Kgbskladden
| forbindelse med bogfering af leverandgrfakturaer i Kgbskladden, er det muligt at vedhzefte filer til hver
enkelt bilag — for eksempel selve leverandgrfakturaen og/eller underbilag.

Vedhaeftning anbefales INDEN bogf@ring af kladden, — eller ma du ggre det per kreditorpostering
efterfglgende, hvilket er noget mere tidskraevende.

> Abn faktaboksen pa kgbskladden (Alt+F2), s& kommer feltet med vedhaftede filer

Indtast kreditorkontonummeret i Kgbskladden — ellers virker det ikke.

Brug Traek og Slip til at overfgre de filer du gnsker skal vedhaftes bilaget
Feltet "Vedhaeftede filer” markers nar der er vedhaeftet en fil til bilaget.

Og du kan se hvilken fil der er vedhaeftet, hvis du markerer kgbskladdelinjen

YV VYV

Ved.. Indgaende bilagsfiler ~~

Nar du bogfgrer Kgbskladden, kan du efterfglgende se filerne under posteringer pa den enkelte kreditor.
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6.2.

1.4.  Sletlinjer i Kgbskladden

Du kan slette linjer i kgbskladden inden bogfgring.
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» Tryk pa de 3 lodrette pile efter bogfgringsdato.
» Veelg Slet linje for at slette den raekke du har markeret.
» Tryk Ctrl+marker, hvis der er enkeltlinjer her og der, der skal slettes.
» Tryk Shift+marker linje, pa fgrste og sidste reekke, hvis der skal slettes en range af raekker.
» Tryk Ctrl+A, sa slettes alle linjer i kgbskladden
€ KOBSKLADDER
N
Kladdenavn
Administrer Proces Side Bogfar/udskriv Linje Konto uﬂ Abn i Excel Handlinger Naviger Feerre indstillinger
Bogfarings.. Kontonr. Kreditornavn Beskrivelse Bogferings..  Virksomheds..  Produkibo
= 18-05-2021 I 00013 EDB Center EDB Center
& Ny linje 00042 Falcks Redningskorps Falcks Redningskorps
04440 Falck/Vejhaelp Falck/Vejhalp Keb INDLAND MOMS
#x Slet linje 04440 Falck/Vejhaelp Falck/Vejhalp Kob INDLAND MOMS

STANDARD
Dokumentbelgb Bell
45.000,00 -45.000,
65.000.00 -65.000.
13.000,00 13.000,
13.000,00 13.000.

» Derefter trykker du pa Administrer/Slet, sa slettes de markerede linjer.

€  KOBSKLADDER

Kladdenavn

Administrer Proces Side Bogfar/udskriv Linje Konto uﬂ Abn i Excel Handlinger MNaviger

6] Slet

Bog Kontonr. Kreditornavn Beskrivelse Bogf;

Feerre indstillinger

Virksomheds..
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6.2.2. Bogf@ring og periodisering af en kpbsfaktura via kebskladden

Du har ogsa mulighed for at periodisere en leverandgrfaktura ganske enkelt i kgbskladden

Dog kraever det, at der er oprettet en periodiseringsskabelon, der er tilknyttet en

periodeafgraensningskonto i kontoplanen.

6.2.2.1.  Opret Periodiseringsskabelon
En periodiseringsskabelon fortaller hvordan du vil have periodiseringen bogfgrt,

TransSoft A/S

> Vealg Alt+Q
»  Skriv og veelg periodiseringsskabeloner
» Velg +Ny
> Udfyld felterne
Ly _
I Y
= KORT MED PERIODISERINGSSKABELO.. [ £) . Ty ~ GEMT -
S
Generelt
Periodiseringskode FALCK Periodiseringskonto 12260 e
Beskrivelse Falck Vejhjelp
Periodiseringsplan
Periodiseringsprocent 100 Antal perioder 12
Beregningsmetode Er lig med pr. pericde ~ Periodebeskr. Falck vejhjzlp %4 %6
Startdato | Starten af perioden v ‘

e Kode er en kort betegnelse for netop denne periodiseringsskabelon

e Beskrivelse er en forklaring til koden

e Periodiseringskonto er den balancekonto, du anvender til periodeafgransninger.

Under Periodiseringsplan vaelger du, hvordan og hvor mange perioder periodiseringen skal foretages i.
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e Periodiseringsprocent er oftest lig 100% og angiver hvor stor en andel af belgbet der skal

periodiseres

e Beregningsmetode angiver hvordan feltet belgb beregnes for hver periode.

Du kan vaelge mellem forskellige Beregningsmetoder, men vi anbefaler, at du bruger "Er lig med
periode”. Ved at veelge den beregningsmetode er du sikker p3a, at belgbet fordeles i lige store belgb

i det antal perioder du angiver.

Velger du en anden Beregningsperiode vil du kunne opleve, at der kommer perioder, hvor der

periodiseres x-antal dage i stedet for en hel maned.

e Startdatoen angiver den dag, som periodiseringen bogfgres pa fremadrettet i forhold til

bogfgringsdatoen.
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e Periodebeskr. er den tekst, der kommer pa omkostningskontoen. | dette tilfaelde vil det blive Falck
vejhjelp + 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

» Returner til periodiseringsskabeloner via pil gverst i skeermbilledets venstre side

6.2.2.2. Bogfer Leverandgrfaktura, der skal periodiseres.
Nar du skal kontere en leverandgrfaktura, der skal periodiseres, skal det g@res over 2 kladdelinjer, men
ellers er der ikke meget der adskiller sig fra kontering af almindelige leverandgrfakturaer.

OBS: Hvis periodiseringen fortsaetter ind i naeste regnskabsar, sa er det ngdvendigt at de pagaeldende
Regnskabsperioder er dbne — ellers kan systemet ikke bogf@re periodiseringen.

Forste konteringslinje:

> Bilagstype skal veere Faktura.
> Der skal indtastet i feltet Eksternt bilagsnr.
> Belgbet indtastes i belpbsfeltet — kreditposten angives med negativ fortegn

Anden konteringslinje:

> Bilagstype skal veere Finanskonto.

» Finanskonto skal veere den konto som leverandgrposten skal omkostningsfgres pa.
> Belgbet indtastes i belgbsfeltet — debitposten angives med positiv fortegn

> Periodiseringskode hentes fra din periodiseringsskabelon

» Husk vognnummer eller anden dimension hvis det er pakraevet pa finanskontoen

Hvis leverandgrfakturaen skal deles pa flere vognnumre (eller andre dimensioner) sa laves én
finanskontolinje for hver vognnummer.

Kladdenavn STANDARD
Administrer  Proces Side  Bogforjudskiv  Lline  Konto Handlinger  Relateret  Fazrre indstillinge
03-02-2022 4711 123456 Kreditor 00022 MAN Last og Bus A/S MAN Last og Bus A/S -40.000,00  Finanskonto

03-02-2022 4711 123456 Finanskonto 04110 Reparation Reparation 00001 20,000.00  Finanskonto FALCK.
03-02-2022 4711 123456 Fi 04110 Reparation Reparation 00002 20.000,00 Finanskonto FALCK
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> Tryk Bogfer/udskriv/Vis bogfering for at kontrollere de poster, der bliver dannet.

Som det ses, sa genereres der 57 finansposter.

Vis bogfering [
O sag [& Vis relaterede poster Flere indstillinger e Y =
Relaterede poster L\\) Antal poster
Finanspost 57

Kreditorpost

P

Momspost

Detaljeret kreditorpost 1

» Husk at vedhaefte fakturaen.

Du kan ogsa udlaese posteringerne til Excel, hvis du vil have posteringerne ud til afstemning pa henholdsvis
periodeafgraensningskontoen og omkostningskontoen i Igbet af aret.

» Dernaest veelges Bogfer/udskriv/Bogfer (F9).
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6.2.3. Bogfgr og udlign leverandgrkreditnota via kgbskladden
Nar en leverandgrkreditnota bogf@res, er det muligt at udligne den med den oprindelige leverandgrfaktura,
sa leenge denne ikke allerede er udlignet.

Det kan ggres pa 2 mader — enten via Kgbskladden eller via en Kgbskreditnota.

6.2.3.1. Bogfer og udlign leverandgrkreditnota via Kgbskladde
En leverandgrkreditnota bogf@gres som en leverandgrfaktura, dog skal Bilagstype vaere Kreditnota og du
skal ikke indtaste belgb.

Bilagstype skal vaere Kreditnota.

Der skal indtastet i feltet Eksternt bilagsnr.

Kontotype skal veere kreditor

Indtast kreditornummer

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

Tryk Proces/Saet udlignings-id eller Shift+F11.

YVVVVYVYVY

18-05-2021 K000006 TEST4 LOGSTOR AUTOVARKSTED 5.582.00 5.562.00 0.00 0.00 18.05-2021

Sa markeres linjen og nederst ses et belgb til udligning.

o B8 A el

= Kkoooo1z

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

Modkontotype skal vaere Finanskonto.

Husk vognnummer eller andre dimensioner, der knytter sig til leverandgrkreditnotaen

Tryk Shift+F11, hvis du vil se, hvilke bilag du har valgt, — eller du kan ga ind pa listen via feltet
Udligningsbilagsnr.

Nar du er tilfreds sa vaelger du Bogf@r/udskriv/Bogfgr (F9).
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6.3. Kreditorafregning via Kgbsfaktura
Vognmandsbranchen er en af fa brancher, hvor det er tilladt at sende afregninger til underleverandgrer
fremfor at afvente regning fra underleverandgr.

Der er flere muligheder for at oprette en kgbsfaktura; det afhaenger lidt af hvordan du arbejder i Business
Central.

o Alt+Q, skriv og vaelg Kgbsfaktura

e Fra Rollecenter Handlinger/Nyt dokument/Kgbsfaktura — abner helt blank kgbsfaktura
e Via kreditorlisten Nyt dokument/Kgbsfaktura, sa er stamdata udfyldt pa forhand.

e Via kreditorkortet Nyt dokument/Kgbsfaktura, sa er stamdata udfyldt pa forhand.

Uanset hvilken tilgang du vaelger, sa kommer du til en ny kgbsfaktura.

» Indtast kreditornavn
» Indtast eksternt bilagsnummer i feltet Kreditors fakturanr.

Ga til Linjer

» Indtast Type — de mest brugte er;
o Bemarkning — tillader tekst i bemaerkningsfeltet
o Finanskonto — kraever finanskontonummer udfyldt
o Vare —kraever varenummer, antal og pris pr. enhed udfyldes
» Husk vognnummer — og andre dimensioner — hvis pakraevet
» Vedheeft filer — brug Traek og Slip til at vedhaefte bilag til kgbsfakturaen
» Tryk menupunktet Bogfgring—> veelg en af fglgende
o Bogfar (F9), sa bogfgres dokumentet
o Bogf@r og ny (Alt+F9), sa bogf@gres dokumentet og der oprettes et nyt
o Bogfer og send, sa bogfgres dokumentet og dokumentet afsendes i henhold til opsat
afsendelsesprofil.
Kgbsfakturaen afsendes med mailen. Det er muligt at vedhaefte yderligere dokumenter til
mailen.
o Vis bogf@ring (Ctrl+Alt+F9), sa vises de posteringer, der kommer, nar der bogfgres
o Testrapport (Alt+F10), sa vises en kopi af fakturaen
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6.4. Opret kgbskreditnota

Der er flere mader, du kan oprette en kgbskreditnota pa:

e Opret en kgbskreditnota, som nyt dokument
e Opret en kgbskreditnota baseret pa den originale faktura

6.4.1. Opret kgbskreditnota fra nyt dokument

Velg Alt+Q

Skriv og vaelg k@bskreditnota, sa oprettes en ny kreditnota
Indtast Kreditor

Indtast data

Veelg Bogfar

YV VVVYVYY

Andre veje for at oprette kgbskreditnota:

e Fra Rollecenter Handlinger-> Nyt dokument—> Kgbskreditnota.
e Via Kreditorlisten Nyt dokument—> Kgbskreditnota, sa er stamdata udfyldt pa forhand.
e Via Kreditorkortet Nyt dokument-> Kgbskreditnota, sa er stamdata udfyldt pa forhand.

6.4.1.1.  Hent varelinjer fra en kgbsfaktura
Vil du kreditere dele af en bogf@rt kebsfaktura, sa kan du hente de relevante varelinjer fra den oprindelige
kgbsfaktura ind i kgbskreditnotaen.

Vealg Alt+Q

Skriv og vaelg kgbskreditnota, sa oprettes en ny kreditnota

Indtast kreditornummer

Veaelg Proces>Hent bogfgrte bilagslinjer, der skal tilbagefgres

Velg de viste parametre

Sa viser skaermbilledet dbne fakturaposteringer for den pagaldende kreditor.

Marker de varelinjer, der skal overfgres til kreditnotaen

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 kgbskreditnotaen.

Vealg Bogfgring—>Testrapport (Alt+F10), hvis du gnsker at se en testrapport inden bogfgring
Valg Bogfgring—>Bogfar (F9), nar du er tilfreds med kgbskreditnotaen og vil bogfgre den.

VVVVYVYYVYVY

Y V V
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6.4.2. Opret kgbskreditnota baseret pa den originale kgbsfaktura

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

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

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

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

6.4.2.1. Annuller oprindelig k@bsfaktura med kgbskreditnota og opret ny kgbsfaktura
Denne anvendes ofte, hvis der er fejl i den oprindelige kgbsfaktura, og kunden gnsker at modtage en
kgbskreditnota pa det fulde belgb og en ny kgbsfaktura.

6.4.2.2.

>

YV VVYVYVYYVY

Abn den originale kgbsfaktura
Velg Ret

Velg Ret

Tryk Ja

Lav aendringer til ny faktura
Bogfar (F9+J)

Annuller oprindelig faktura med tilsvarende kreditnota

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

6.4.2.3.

YV VYV V

Abn den originale faktura
Velg Ret

Valg Annuller

Tryk Ja

Opret kgbskreditnota baseret pa den originale kgbsfaktura

Denne anvendes hvis kreditnotaen skal eendres i forhold til den oprindelige faktura
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Abn den originale faktura
Velg Ret

Velg Opret rettelseskreditnota
Lav eendringer

Bogfa@r (F9+J)
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6.5. Find igangvaerende kgbsfakturaer og kgbskreditnota

Du kan altid fa vist en liste over igangvaerende Kgbsfakturaer og Kgbskreditnota.

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

sa far du en liste over de ikke fakturerede kgbsfakturaer eller kgbskreditnotaer.

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

6.6. Sgg og genudskriv bogf@rte k@bsfakturaer og kebskreditnotaer
Nar en kgbsfaktura eller en kgbskreditnota er bogfgrt, er det mulighed for at genudskrive, hvis for
eksempel underleverandgren ikke har modtaget et eksemplar.

» Velg Alt+Q

» Skriv og veelg Bogf. kgbsfakturaer eller Bogf. kgbskreditnota
Sa for du en liste over, hvilke kgbsfakturaer/kgbskreditnotaer, der er bogfert.

» Brug sggefeltet (F3) eller filterfunktionen (Shift+F3) — eller en kombination af dem, til at finde en
kgbsfakturaen/kgbskreditnotaen.

» Marker den kgbsfaktura/kgbskreditnota, du skal bruge

» Veelg Udskriv/send
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6.7.

Hvis du gnsker at se en bogfgrt kreditorpost — eller se det vedhaftede bilag sa er der et par muligheder:

6.7.1.

6.7.2.
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VVVVYYVYYVY

S@g bogf@rte kreditorposter

Via Kreditorposter, sa far du en liste over alle bogfgrte kreditorposter, som du kan sgge iblandt
Via den enkelte kreditor, sa far du en liste over bogfgrte kreditorposter for den pagaeldende
kreditor

Seg bogfarte kreditorposter via Kreditorposter

Vealg Alt+Q

Skriv og veelg kreditorposter

Shift+F3 opretter filter

Veelg dine filterkriterier — f.eks. debitor, bilag eller ekstern bilagsnummer
Marker den linje du gnsker detaljer om

Veelg Post>S@g efter poster, hvis du vil se konteringen

Klik pa det vedhaftede dokument, hvis du vil se det

S@g bogfgrte kreditorposter via den enkelte kreditor

Veelg Kreditor pa rollecentrets startside

Marker den kreditor du vil se poster for

Veelg Kreditor>Poster i menuen

Marker den linje du gnsker detaljer om

Veelg Post—>Sgg efter poster, hvis du vil se konteringen
Klik pa det vedhaeftede dokument, hvis du vil se det



Business Central Kursusmateriale TransSoft A/S

6.8.

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

Betaling og udligning af leverandgrfakturaer

Importere bankkontoudtogsfil

Denne metode daekker alle ind- og udbetalinger i banken og kan spare masser af tid.

Se afsnittet under Bank—> Automatisk bogfgring af ind- og udbetalinger, hvor processen er
beskrevet i detaljer

Manuel bogfgring og udligning af kreditorbetalinger.

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

6.8.1. Manuel bogfgring og udligning af kreditorbetalinger

Ved den manuelle metode er det alene selve betalingen og udligningen, der bogfgres.

VVVVVVYVYVYVYVVVYYVYYVY

>
>

Veaelg Alt+Q

Skriv og veelg finanskladde

Bilagstype skal veere Betaling.

Kontotype skal vaere kreditor

Indtast kreditornummer

Veelg Proces>Udlign eller Shift+F11, sa dbnes en liste over abne fakturaer fra den kreditor.
Marker den/de fakturaer, der skal udlignes

Tryk Proces—>Saet udlignings-id eller Shift+F11

Tryk OK og du ledes tilbage til Udbetalingskladden

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

Modkonto skal vaere bankens finanskonto eller bankkontokoden.

Tryk Shift+F11, hvis du vil se, hvilke bilag du har valgt, — eller du kan ga ind pa listen via feltet
Udligningsbilagsnr.

Vaelg Ctrl+F11 for at se en afstemning til banken

Nar du er tilfreds sa vaelger du Bogf@r/udskriv/Bogfer (F9).

Hvis det udlignede belgb og betalingen ikke stemmer overens, har du 2 muligheder:
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Enten bogfgrer du udbetalingskladden 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.
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6.8.2. Kreditor betalinger via automatisk betalingsforslag
Du kan bede systemet lave en 3trins proces for udligning og betaling af kreditorbetalinger.

1) Lav betalingsforslag
2) Overfor fil til banken
3) Bogf@r og udlign betalinger.

OBS: Hvis der er fakturaer, der IKKE skal med pa betalingsforslaget — f.eks hvis de ikke er godkendt, sa kan
du skrive i feltet Afvent pa kreditorposten. Du kan ogsa skrive i feltet Afvent, nar du bogf@rer fakturaen.

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

Tryk pa Rediger liste, nar du er feerdig

YV VYV

6.8.2.1. Opret betalingsforslag
Du skal anvende en udbetalingskladde for at kunne danne forslag til betalinger.

Veaelg Alt+Q

Skriv og veelg udbetalingskladde

Tryk Forbered—>Lav forslag

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

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

Modkontotype skal vaere Finanskonto eller Bankkonto

Modkonto skal bankens finanskonto eller bankkontokode

Bankbetalingstype skal veere Elektronisk betaling

Betalingsformkode — her vaelger du de betalingsformer du vil have med i forslaget
Valutakode — indtastes hvis den er forskellig fra DKK

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

VVVYVYVVVYVYYVYVVVYYVYYVY

OBS: Det er kun de kreditorer, som havde den angivne Betalingsformskode, da fakturaen blev bogfa@rt, der
kommer med i forslaget.

» Gennemga betalingerne.
Er der nogen linjer, der skal slettes fra listen, sa ggr det fgr listen overfgres til bank.

Vaer OBS pa at det sendrer i bilagsnummerserie, sa disse skal aendres.
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6.8.2.2.  Overfgr til bank

For at udbetalingsforslaget skal kunne overfgres til banken, skal der veere angivet Betalingsformkode og
Bankbetalingstype. Har du ikke gjort det i forbindelse med at du oprettede forslaget, er der kun den
"manuelle” metode tilbage.

Du skal ogsa sikre enten at modtagers bankkonto, girokontonr. eller fordringshavernr. er udfyldt pa
Udbetalingskladden.

Hvis du gnsker at udlaese udbetalingskladden til elektronisk overfgrsel til Bank, s skal du ggre det, fgr du
bogfgrer udbetalingskladden.

Veelg Bank—=>Eksporter, sa dannes en tekstfil

Er der mangler pa filen, bliver raekken rgd og du far en fejimelding
Du kan se en beskrivelse

Gem filen pa din computer

Velg Bank/Overfgr

Tryk OK

Tryk Ja, sa er filen klar til bogfgring

YVVVYVVYVYY

Hvis filen ikke kan eksporteres, betyder det at der mangler oplysninger. De reekker der mangler oplysninger
markeres rgde.

Marker reekken og du kan se en beskrivelse af manglen under faktaboksen (Alt+F2) ude til hgjre i
skeermbilledet.

» Erder mangler pa filen, bliver raekken rgd og du far en fejimelding
» Du kan se en beskrivelse

Vil du udskrive en liste over, hvad der ligger af betalinger i den eksporterede fil, sa skal du veelge:

» Vealg Bank/Kreditoverfgrselsjournaler.
» Marker den pageeldende fil
» Tryk pa Antal overflytninger

Sa far du en liste over de betalinger der ligger i filen.
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6.8.2.3.  Bogfer og udlign betalinger
Nar filen er overfgrt til banken, er den klar til at blive bogfgrt.

» Velg Bogfgr/udskriv/Bogfar (F9), sa bogfgres kladden

Du kan ogsa vaelge Proces/Afstem for at se status pa bankkonto efter betaling.
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6.9. 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.

@nsker du andre rapporter, kan du spge med Alt+Q eller du kan s@ge pa kreditor listen under Rapporter.

6.9.1. Kreditor liste

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

menupunktet Abn i Excel fra Kreditorlisten .

| Excel er alle data som standard i filtermode.

Men den viser alle udsggte poster, og du kan direkte anvende data til at lave analyse og grafer.
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6.9.2. 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.

Velg Handlinger/Rapporter/Kreditor/Kreditor — saldo til dato.
Lav de indstillinger du gnsker i rapporten.
Hold markgren over teksten, sa far du en beskrivelse af feltet

Tryk Send til, Udskriv eller Vis, sa kommer der en Kreditor — saldo til dato rapport.

Kreditor - saldo til dato 1?;;192:

MOLCANGHP
Saldo d. 31-05-21
TransSoft Demo A/S

Kreditor: Nummer; 00279, Datofilter: 01-05-21..31-053-21

| alt -73.691,00

Bogferingsdat
o Bilagstype Bilagsnr. Beskrivelse Belab Lebenr.

00279 - LOGSTOR AUTOVAERKSTED

18-05-21 Faktura K000004 L@GSTER AUTOVARKSTED -15.625,00 432053
18-05-21 Faktura K000003 L@GESTOR AUTOVAERKSTED -7.988,00 432056
18-05-21 Faktura KOOo00o7 L@GSTAR AUTOVARKSTED -11.698,00 432062
18-05-21 Faktura K00000& L@GSTAR AUTOVERKSTED -9.852,00 432065
14-05-21 Faktura KOO0009 L@GSTER AUTOVARKSTED -8.653,00 432008
10-05-21 Faktura K000010 L@GSTAR AUTOVAERKSTED -6.325,00 432071
10-05-21 Faktura K000011 L@GSTAR AUTOVARKSTED -13.547,00 432074
L@GSTOR AUTOVARKSTED -73.691,00
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6.9.3. Kreditor Aldersfordelt gzld

Ved at valge Handlinger/Rapporter/Kreditor/Aldersfordelt gaeld fremkommer en liste over forfaldne og
udestadende saldi for hver kreditor.

Lav dine afgraensninger i Udskriftsindstillinger.

ALDERSFORDELT G/ELD o/

Udskriftsindstillinger

Valgt printer: (Browser)

Gemte indstillinger

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

Brug standardvaerdier fra Seneste anvendte indstillinger og filtre s
Indstillinger
Aldersfordelt pr. 18-05-2021 i
Aldersfordelt efter Forfaldsdato v
Periodelazngde ™
Udskriv belgb i RV (CHD)]
Udskriv detaljer &
Owerskriftstype Tidsinterval v
Skift side pr. kreditor @
Brug eksternt bilagsnr. .:)
Filter: Kreditor
< Nummer 0027 N
|- Filter...
Filtrer totaler efter:
| Filter...
Send til... ‘ ‘ Udskriv ‘ ‘ Vis ‘ ‘ Annuller ‘

OBS: For yderligere vejledning se bilaget med Tips og Tricks/Udskriftsindstillinger.
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Rapporten dannes, nar du trykker pa Vis

18. maj 2021 14:58
Aldersfordelt geeld ma
i 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 beleb 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 TEST 3 30-06-21 [N -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 LOGSTOR AUTOVARKSTED DKK -73.691,00 -73.691,00 0,00 0,00 0,00 0,00
1alt (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

b Aldersfordelt pr. 28-07-2021 |
Aldersfordelt efter Forfaldsdato hd
Periodelezngde

g ) o

| Udskriv belghb i BV

P

g

Udskriv detaljer

0|0 2

Owerskriftstype Tidsinterval A

B Skift side pr. kreditor - )
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6.9.4. 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.

Tryk Vis eksempel eller udskriv

[
Kreditor - balance 18. mgj 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: Kreditorbogfgringsgruppe: 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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6.9.5. 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.

Se¢rg for at veere meget selektiv i udsggningen pa Nummer, ellers kommer der rigtig mange sider.

s

Kreditorjournal 18. maj 2021
TransSoft Demao AIS Side 1
MOD\GHP

Finansjournal: Nummer: 48

Bogferingsdat Bilagstyp Kred.numm Oprindeligt Udlignings Forfaldsdat Lebe
o e Eilagsnr. Beskrivelse er Navn beleb bilagsnr. o nr.
Journalnr. 42
18-05-21 Kreditnot  KO0O0012 LBGSTER oo0z27a LAGETER 5.582.00 18-05-21 4320
Debet (RV) 5.582.00
I alt (RV} 5.582,00
I alt
Debet (R 5.582,00
I alt RV} 5.582,00
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7. Bank

7.1. Automatisk bogfgring af ind-og udbetalinger, samt bankafstemning

Bogf@ring og udligning af ind- og udbetalinger pa banken, samt afstemning af banken er ofte et
tidskraevende arbejde.

Med Business central er det muligt at indlaese et kontoudtog fra banken, som automatisk udligner og
bogfgrer ind- og udbetalinger, samt afstemmer banken.

Det kreever lidt opsaetning i systemet, men nar det er gjort i samarbejde med TransSoft er du klar.

7.1.1. Udtraek fra banken

Det er ikke muligt at lave en procedure for, hvordan du laver udtraekket i banken, da vi ikke kender din bank
og det varierer fra Bank til Bank.

De fleste banker har en standard fil, der kan anvendes til formalet.

» Lav udtraek fra banken
» Gem filen pa dit drev.

7.1.2. Indlzaes bank filen til Betalingsudligningskladde

For at kunne indlaese filen, skal du anvende en Betalingsudligningskladde.

> Tryk Alt+Q
> Skriv og vaelg Betalingsudligningskladde
» Tryk pa Proces=>Importer banktransaktioner

= Betalingsudligningskladder
O Sag B Rediger liste ] Slet | Proces |Bank Handlinger  Feerre indstillinger
s Importér banktransaktioner... G Importér FIK-kontoudtog.. B Rediger kladde kil Ny kladde...

» Marker den fil du har gemt pa dit drev
> Tryk Abn, nar du har markeret filen

Sa gar systemet i gang med at indlaese posteringerne fra banken og forsgger at matche med bogfgrte
kreditor og debitor fakturaer.
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Nar indlaesningen er faerdig, sa kommer der besked om, hvor mange betalingslinjer der er udlignet.

@ 127 betalingslinjer af 224 er udlignet.

L ox |

> Tryk OK
Sa er alle bank ind- og udbetalingsposter registreret — og de er matchet til eksisterende abne poster.
| den fgrste kolonne Matchtillid angives hvor godt bankposteringen er et match til abne poster.
Match’ er baseret pa regler (se senere afsnit), som kan sendres., men som standard betyder;

» Hgj matchtillid — Automatisk udlignet

» Medium matchtillid — Skal gennemses

» Lav matchtillid — Skal gennemses

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

Hvor Matchtillid er Hgj, Medium eller Lav er felterne Kontonavn, Kontotype og Konktonr. udfyldt med
oplysninger om debitoren eller kreditoren, som betalingen udlignes for.

| starten, hvor du indlaeser filer, vil du opleve at, der er en del bank posteringer, der har matchtillid Ingen.

Ofte vil det veere posteringer, hvor du ikke har bogfgrt tilsvarende fakturaer, som eksempelvis gebyrer til
banken, PBS-indbetalinger m.fl.

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

7.1.3. Automatisk udligning af betalingsposter
Hvis betalingsposterne ikke er udlignet, nar de overfgres til Betalingsudligningskladden, sa kan du ggre det
fra Betalingsudligningskladden.

» Tryk pa Proces=>Udlign automatisk
» Tryk OK, nar udligningen er feerdig.
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7.1.4. Linjer, der skal gennemses
Linjer med Medium og Lav matchtillid skal som udgangspunkt gennemses.

» Tryk pa Antal ud for Linjer der skal gennemses, som du finder nederst pa
Betalingsudligningskladden.

gl | S UWIIR. 0 SR e e e e 105 P S S S Sy Sy Sy ey . RO e R e S g

Sa dbnes siden Anmeldelse af betalingsansggning med den fgrste bankpost med matchtillid
Medium eller Lav.

Siden er delt i 3 sektioner.

» Qverst til venstre vises Transaktionsdetaljer, som er lig med bankposteringen.
> verst til hgjre vises den Business Central postering som bankposteringen er Udlignet med
> Nederst vises Matchdetaljer, samt hvilke felter der er et match.

<« 7 - | o7
Anmeldelse af betalingsansggning - 106 tilbage

v Acceptér program X Fjern program & Udlign manuelt... %49 Overfer difference til konto + Knyt tekst til konto

Gennemse betalingsudligning

Transaktionsdetaljer Udlignet med
Transaktionsdato 31-01-2022 Matchet automatisk — Tillid: Medium. Gennemsyn er pakraav...
Transaktionstekst 61850 Kontotype Debitor
Kontonr. 98622455
Kontonavn N. C. O. Byg A/S
Transaktionsbelgb 43.370,31 Bilagsnr. 77734-00061850
Show Bank Statement Details Restbelab efter bogfa.. 0,00
Difference 0,00
Matchdetaljer
Matchtillid Medium Matchende belagbsdetaljer
Relateret part Matchende belgb inkl... Et match
Relateret part er matc... Mej Antal dbne hovedbog.. N. C. O. Byg A/S
Dokumentnummer nden for belgbstoler... 1
Bilagsnr./Eksternt bila... la Uden for belgbstolera... 437

Dokumentnummer 77734-00061850
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Du har fglgende muligheder efter gennemsyn

» Tryk Accepter program, sa accepterer du udligningen og matchtillid sendres til Accepteret
» Tryk Fjern Program, sa accepterer du ikke udligningen og matchtillid andres til Ingen — og belgbet
flyttes fra kolonne Udligningsbelgb til kolonnen Difference

Udlign manuelt, sa far du mulighed for at udligne belgbet med en anden postering, som du kan acceptere.

Ofte vil der sta ”2 eller mere” under ”“Indenfor belgbstolerance, hvis der er mere end en faktura, der kan
udlignes med belgbet.

> Afslut med Proces—>Accepter udligning

7.1.5. Linjer med belgb i difference

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

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

» Tryk pa tallet ud for Linjer med differencer, som du finder nederst pa Betalingsudligningskladden.

Sa abnes siden Anmeldelse af betalingsansagning med den fgrste bankpost med matchtillid
Ingen.

» Tryk pa Rediger pennen gverst midt i skaermbilledet, sa du kan redigere i betalingsudligningen.
Du har fglgende muligheder for matching.

> Tryk Udlign manuelt, sa kommer alle mulige udligningsposter — afhaengig af kontotype.

Debitor — alle abne debitorposter kommer frem
Kreditor — alle abne kreditorposter kommer frem
Finanskonto — bade abne debitor og kreditorposter

» Tryk overfgr difference til konto, giver mulighed for direkte bogf@ring til finanskonto, Debitor- og
Kreditorkonti.

Funktionen kan bl.a. anvendes, hvis der er for meget indbetalt, eller der ikke er et direkte match til
belgbet i abne poster.

> Tryk Knyt tekst til konto, sa kopieres transaktionsteksten til et nyt skeermbillede

Folg vejledning i separat afsnit
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7.1.6. Bogf@r Betalingsudligningskladde
Nar alle posteringer med matchtillid Medium, Lav og Ingen er blevet accepteret, eller har faet tilknyttet
tekst, sa kan der bogfgres.

Du kan veelge

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

7.1.6.1. Bogfere betalinger og afstemme bank
Det er muligt at bogfgre betalinger og afstemme til bankkonto samtidig.

Sta i Betalingsudligningskladden

» Velg Bogfering—> Bogfar betalinger og afstem bankkonti
> TrykJa

@ Vil du bogfgre betalingerne og afstemme bankkontoen?

Ja Nej ‘

Sa kommer der et bankkontoafstemningsbillede

» Indtast Saldo pa sidste kontoudtog
» Indtast Slutsaldo for kontoudtog
> Indtast Kontoudtogsdato

Rediger - Bankkontoafstemning - BO10 - 18 X
Saldo pa sidste kontoudtog m|
Slutsaldo for kontoudtog -16.085.43
Saldoialt -16.085.43
T ]
Kontoudtogsdato 31-01-2022 H=

“ | Annuller |

OBS: Saldo i alt kombinerer den saldo der var pa sidste kontoudtog + Transaktionsbelgb i alt, som findes
nederst pa betalingsudligningskladden.

» Tryk OK, s bogfgres betalingerne
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7.1.6.2. Bogfgre betalinger
Hvis du ikke vil afstemme bank samtidig med bogfgring af betalinger, kan du ngjes med at bogfgre
betalingerne.

Sta i Betalingsudligningskladden

» Veelg Bogfering—> Bogf@r kun betalinger

@ Vil du bogfare betalingerne?

| Ja H Nej |

> Tryk OK, sa bogfgres betalingerne

7.1.7. Tilknytte tekst pa tilbagevendende betalinger til automatisk afstemning
| de fleste virksomheder er der mange betalinger, som bogfgres direkte pa omkostningskonti - uden
udligning.

Disse bankposter kommer ogsa med i bank filen og indlaeses i systemet, men star med matchtillid Ingen.
Det kan veere gebyr, renter, Ign, skat, PBS-betalinger m.fl.

Det er muligt at oprette regler for disse bankposteringer, sa de bogfgres direkte til omkostningskonti i
forbindelse med indlzesningen.

Den direkte bogfgring baseres pa tekstfeltet fra bankposteringen og far matchtillid Hgj — Tilknytning af
tekst til konto, sa du ved hvordan den er matchet.

Det er lettest at oprette reglerne i betalingsudligningskladden efter indlaesning af bank filen.

OBS: Det er smart at have udlignet alle Debitor og Kreditor poster, med matchtillid Ingen fgrst, sa er der
alene finansposter tilbage.

» Tryk pa tallet ud for Linjer med differencer, som du finder nederst pa Betalingsudligningskladden.

Sa abnes skeermbilledet Anmeldelse af betalingsansggning, med alle resterende poster med matchtillid
Ingen.

»  Tryk + Knyt tekst til konto.

Sa abnes et skaermbillede, hvor teksten fra transaktionen er overfgrt.

I
Rediger - Tilknytning af tekst til konto

% Rdiger lite

> Udfyld de relevante felter;
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o Koblingstekst angiver den tekst, du vil matche til bankposteringer, sa der automatisk
afregnes til en given omkostningskonto.

Du kan redigere i teksten, hvis f.eks. kan du udelade et notanummer, som sndres fra gang
til gang — og derfor ikke er relevant for bogfgringen.

o | Debet- og Kreditkontonummer, angives den finanskonto, hvor posten skal bogfgres til.
Hvis der er forskel pa konto ved debet/kredit, sa skrives forskellige kontonumre — (kan
veere tilfeelde ved renteudgifter og -indtaegter) eller skrives samme omkostningskonto i
bade debet og kredit.

o Vognnummer — indtastes hvis relevant

o Modkontokildetype, angiver om betalingen skal bogfgres pa en Finans, Debitor eller
kreditorkonto

| tilfelde af direkte bogfgring til omkostningskonto, sa skal det vaere Finanskonto

o Modkontokildenr., her skal du angive hvilken konto betalingen vil blive bogfert pa,
afhaengig af valget i modkontokildetype.

Er modkontokildetype Finanskonto, sa skal feltet veere blankt.

Nar du har udfyldt felterne, vil fremtidige indlasninger, der indeholder teksten, blive klargjort til direkte
bogfgring uden udligning.

» Tryk Luk nederst pa skaermbilledet

Sa skal du tage stilling til om alle bankkontolinjer i filen med samme tekst, skal bogfgres pa den
omkostningskonto du har tilknyttet teksten.

Valger du Ja, sa vil alle indlaeste bankposter med for eksempel teksten gebyr blive sat til bogf@ring pa den
omkostningskonto du har angivet.

Vealger du Nej, sa anvendes reglen ikke fgr du laver en ny bank fil indleesning.

Vil du anvende teksten igen pa kontotilknytningsregler pa alle
linjer i bankkontoudtoget?

Du kan kende tekstposterne ved at de har en Matchtillid = Hgj — Tilknytning af tekst til konto.

Samtidig kan du se yderst til hgjre i Betalingsudligningskladden at felterne Kontotype og Kontonr. er
udfyldt.
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7.1.7. Standardregler for Betalingsudligning
Feltet Machtillid pa betalingsudligningskladden angiver hvor godt bankposteringen er et match til en dben
post i Business Central

Som standard er der 3 niveauer

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

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

7.1.7.1. Hvor defineres regler for betalingsudligning
Tryk Alt+Q

Skriv Regler for Betalingsudligning

egler for betalingsudligning

Ga til Sider og opgaver

» Regler for betalingsudligning Opgaver

Valg Regler for betalingsudligning, sa kommer du til opsaetningen

SCo@OoO@@@E@@DEA@

Der er flere forskellige kombinationer der giver den enkelte Matchtillid, men der hvor der hyppigst eendres i
reglerne er sidste kolonne; Gennemsyn er pakraevet.

Nar der er gaet et stykke tid og tilliden til matchningen pa Medium (og evt. Lav) er gaet fint, sa kan det
overvejes om disse skal til gennemsyn.

Du kan altid komme tilbage til Standardreglerne, ved at trykke pa menu knappen Gendan standardregler.
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7.2. Opsat bankkonti til afstemning i finanskladder.

Det er muligt at afstemme banksaldo til bankposteringer, inden du bogfgrer kladder.

Det gor du ved at aktivere Afstembar pa finanskontokortet for de konti der skal afstemmes til.

Velg Alt+Q

Skriv og vaelg kontoplan

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

YV VYV

13120 - Kassekredit DDB 1569-12596979

2 (@

Bogforing

|

Nar du er i finanskladden og vil afstemme til bank, sa trykker du Ctrl+F11. S3 far du en oversigt over
bankbevaegelse og saldo efter bevaegelse.

S
€& STANDARD -/
Afstemning 0O spg [HAbni Excel Y =
Konto * Mavn Bevaegelse i kladde Saldo efter begfaring
13120 Kassekredit DDB 1569-12596979 0,00 1.486.365,98

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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8. 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.

8.1. Opsetning af Varer

Opsatningen af varelisten fglger standarden fra de foregaende kapitler om debitorer og kreditorer.

Vzlg Vare fra Rollecentrets bogmaerker

3
TransSoft Demo A/S =

Kontoplan Debitorer  Kreditorer |Varer | Vogne Charteks Bookinger

OVERSKRIFT

Og du ledes ind pa Varelisten.

8.1.1. Naviger i Varer

Varelisten er opdelt i 2 sektioner;

e Vareliste med oplysninger om den enkelte vare
e Faktaboksen med varedetaljer til bade fakturering og planlaegning.

Vil du vide mere om den enkelte vare, kan du klikke pa varenummeret pa varelisten, sa kommer du til
Varekortet.

| Faktaboksener er det muligt at lave noter og vedhaefte filer — for eksempel produktblade og lignende.

TransSoft Demo A/S
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8.1.2. 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.

> Velg Alt+Q

» Skriv og vaelg vare, sa oprettes et nyt varekort

» Udfyld de relevante felter

» Returner til varelisten via pil gverst i skaermbilledets venstre side

Andre veje for at oprette en ny vare:

e Fra Rollecenter Handlinger/Stamdata/Vare.
e Via varelisten +Ny.

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;

e \Vare

e  Omkostninger og bogfgring

e  Priser — kraever TransSoft Prismodul
e Priser ogsalg

e Genbestilling

e Planlaegning

e Varesporing

e lagersted

Det er ikke sikkert, du har brug for at udfylde alle kategorier, men alle felter markeret med rgd stjerne skal
udfyldes.

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

Ved at holde pilen over teksten pa varekortet, fremkommer en tekst, der forklarer, hvad feltet betyder.
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8.2. Lageroptzlling og lagerregulering
8.2.1. Opseatning af regnskab

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

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

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

> Velg Alt+Q
» Skriv og veelg Bogfgringsopsaetning
> Indsaet lagerreguleringskonto ud for den/de produktbogfgringsgrupper, det er relevant for

8.2.2. Lagerregulering

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

e Henter alle lagerbeholdninger fra systemet

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

o Bogfgrer lagerreguleringen — op eller ned.

8.2.2.1. Opret Lageropggrelseskladde

Vealg Alt+Q

Skriv og vaelg Lageropggrelseskladde

Veelg Forbered—>Beregn beholdning

Indtast Dato og bilagsnummer

Marker og filtrer som du gnsker pa de gvrige kriterier
Der kan f.eks filtreres pa varenummer og lokation.

YV VVYVYYVY

» Tryk OK
Sa dannes en kladde med angivelse af varenumre og beregnet antal = systembeholdning.
8.2.2.2. Udskriv optaellingsliste til fysisk opteelling

Du kan udskrive lagerkladden, sa det er nemt at angive optalt antal.
| udskriften kan du vaelge at beregnet antal skal vises, men de fleste udfgrer en “blind” fysisk optaelling.
Udskriften kan ogsa filtreres pa forskellige kriterier som f.eks. varenummer og lokation.

» Velg Bogfar/Udskriv—>Udskriv
» Veelg de kriterier du gnsker.
» Veelg Udskriv (eller andet format)
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8.2.2.3. Lagerregulering
Nar du far resultaterne fra den fysiske optaelling, sa skal data indtastes manuelt.

Systemet beregner selv eventuelle differencer og angiver om det er en op- eller nedregulering

» Indtast optalt antal i kladden
Systemet beregner differencer

» Tryk Bogfer/Udskriv>Bogfagr (F9)

» TrykJa (J) for at acceptere bogfgring

Sa er lagerreguleringen foretaget.

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

Du kan ogsa se om der tidligere har veeret reguleringer pa den markerede vare.
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9. Priser

9.1. Opret priser pa en vare
Nar du opretter en ny vare, sa kan der samtidig angives en pris i kategorien Pris.

Der er flere pristyper at vaelge mellem.

o Alle —sa gzelder prisen for alle debitorer, der kgber den pagzldende vare.

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

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

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

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

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.

9.1.1. Opret Priser

Nar du opretter en ny vare, sa kan der angives en pris i kategorien Pris.
Hvis du ikke angiver en pris, skal du manuelt indtaste prisen, hver gang du salger varen.

> Veelg Type

» Tryk pil ned for at vaelge den type du vil oprette

Afhzengig af hvilken Type du vzelger, 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

Veaelger du debitor eller kreditor, vil varen/prisen automatisk blive registreret pa debitor/kreditor
kortet.

Du kan se dine forskellige pristyper under Handlinger->Priser; valg den Pristype, du vil have en liste over.

147



Business Central Kursusmateriale TransSoft A/S

9.1.2. 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 afhange af, hvor gruset hentes, samt afstanden/tilgaengelighed mellem grusgrav og
byggelokation.

» 1 laes grus hentes i Hillergd til 850kr./leveres i Kebenhavn 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.

Her kan det betale sig at oprette en prisliste.

» Velg Alt+Q

Skriv og veelg prislister, sa far du listen over eksisterende prislister
Valg +Ny, hvis du vil oprette ny prisliste

(Veelg Rediger liste, hvis du vil 2endre pa en eksisterende liste)
Angiv unik Kode

Valg Type

Udfyld de felter der vedrgrer den type

YV VVYVYVYYVY

A\

@nsker du en oversigt over alle dine Prislister og oprettede priser, sa vaelger du Priser fra menuen.
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9.1.3. Opret Periodeafhaengige priser
Du har ogsa mulighed for at saette datointerval pa dine priser uanset Pristype. For eksempel, hvis dine
priser afhaenger af oliepriserne.

» Marker den pris der skal ggres periodeafhangig
» Indtast periode

Nar perioden er slut, kan du opdatere pris og periode ved at overskrive den eksisterende periode. Det
betyder dog at du mister prishistorikken.

Alternativt kan du indsaette en ny linje med ny pris og periode.

» Tryk pa de 3 lodrette prikker efter Type
» Vealg Ny linje

» Indtast ny pris og ny periode
Den periode, du indsaetter, fglger den dato du indtaster pa salgsfakturaen.
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9.1.4. Opret Zone og Skala priser
Det er ogsa muligt at oprette en matrice med Zone eller Skala (maengde) — eller en kombination af zone og
skala.

9.1.4.1. Opret Priszonekoder
Det fgrste du skal ggre, er at oprette Priszoner.

> Velg Alt+Q
» Skriv og veelg priszoner
Sa far du mulighed for at oprette Priszonekoder eller redigere i de eksisterende koder.
» Veelg +Ny for at oprette ny Priszone
» (Veelg Rediger liste, for at aendre pa eksisterende priszone)
> Indtast Kode og beskrivelse

Sa er selve koden oprettet og du er klar til at oprette fortolkning af koderne.

9.1.4.2. Opret fortolkning af Priszonekoder
Nar du har defineret priszonekoderne, skal du have defineret, hvorledes priszonekoderne skal fortolkes.
» Velg Alt+Q
» Skriv og veelg priszone opsaetning, sa far du en ny liste eller en liste du kan redigere i.
» Velg +Ny for at oprette ny fortolkning
» (Veelg Rediger, for at redigere eksisterende fortolkning)
» Veelg Zone
» Indtast til/Fra postnummer

A\

Udfyld de resterende felter efter behov

Nu har du defineret fortolkning af koderne.

9.1.4.3. Opret Priser til Priszoner
Nar du har oprettet Priszonekoder og defineret, hvordan de skal fortolkes, er du klar til at tildele priser til
zonerne.

Vealg Alt+Q

Skriv og vaelg varepriser, sa fremkommer en liste over alle varer

Marker den vare du vil tilknytte zoner

Veelg Priser i menuen, sa far du en oversigt over de pristyper der er oprettet for den pagaldende
vare.

Szt flueben i Zone pa den pristype, hvor der skal tilknyttes zone priser

YV V VY

Y
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Y

Marker den pristype, der skal tilknyttes zoner
Velg Priser i menuen.
Velg til og fra zone ud fra zonelisten.

Indtast zone/pris kombinationerne.

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 kerer fra Kebenhavn til Aalborg eller fra Aalborg til
Kgbenhavn, sa er du ngdt til at angive prisen pa begge kgrsler.

P

ZONESATSER

P seg +Ny EERedigerliste i Slet @8 AbniExcel

- : 4 450,00

OBS: Nar du markerer Zoner, sa bliver den eksisterende pris pr. enhed ungdvendig og kan slettes
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9.1.4.4. Opret Priser til Skala
> Velg Alt+Q
» Skriv og vaelg varepriser, sa fremkommer en liste over alle varer
» Marker den vare du vil tilknytte skala
» Veelg Priser i menuen, sa far du en oversigt over de pristyper der er oprettet for den pagaeldende

vare.
Szt flueben i Skala pa den pristype, hvor der skal tilknyttes skala priser
Indtast de maengdeintervaller og priser, der er geeldende.

Y VY

Du kan ogsa angive, hvilken rabat % der er givet ved merkgb.

9.1.4.5. Opret kombineret Priser fra Zone og Skala
Du kan lave en kombineret zone/skala prismatrice.
> Veelg Alt+Q
» Skriv og veaelg varepriser, sa fremkommer en liste over alle varer
» Marker den vare du vil tilknytte zone og skala
» Valg Priser i menuen, sa far du en oversigt over de pristyper der er oprettet for den pagaldende
vare.
> Seet flueben i Zone og Skala

Priser

» Veelg Priser, sa far du en kombineret liste over zone- og skalasatser.
» Marker den fgrste Zone.
» | hgjre side indtastes den skala, der skal vaere gaeldende for den markerede zone.

Nar du har oprettet den fgrste kombination af zone og skala kan du med fordel kopiere zonelinjen.
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Nar du kopierer zonelinjen, sa kopieres skalaerne ogsa.

» Tryk pa de 3 lodrette prikker
» Velg Kopier.

Sa kopieres der en ny linje, hvor du indtaster zonekombinationen — og skalaerne fra foregaende linje er
kopieret ned.

9.1.5. 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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10. Afgifter
10.1.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.

For at anvende afgiftsberegning, skal afgiften veere oprettet i varekartoteket.

10.1.1. Opret afgift

For at anvende automatisk beregning af afgifter, skal afgifterne oprettes i Afgiftsopseetning.

> Velg Alt+Q

Skriv og vaelg afgiftsopsaetning

Marker Aktiver afgiftsmodul.

Valg varenr. for den vare, der skal beregnes afgift pa

Y YV VY

& AFGIFTSOPSATNING (&) 4 T

0

5018 TON 000 4

TON 0,00
97 Karsel MDR. 0,00
< OUE Olietillzeg TON 0,00
STANDARD TON 0,00

+ Ny Vaslg fra komplet liste

Sa er selve beregningen knyttet til en vare.

10.1.2. Opret pris pa afgift

For at systemet skal beregne afgifter automatisk, skal der oprettes priser pa afgiftsvaren.

Da afgiftsvaren er oprettet som en vare, er det muligt at oprette forskellige priser i lighed med alle gvrige
varer.

» Vealg Alt+Q

» Skriv og veelg varer, sa fremkommer varelisten

> Ga til varekortet, for den vare, der skal beregnes afgift pa

» Indtast hvordan afgiften skal beregnes under kategorien Pris
Prity

| eksemplet er prisen 1,48 per 100 enheder, hvilket svarer til 1,48%.
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10.1.3. Tilknyt varer, til afgiftsberegning
Nar der er oprettet en vare der skal beregnes afgift pa og priserne er opsat, sa er det naeste at tilknytte de
varer, der skal beregnes afgift af.

> Ga til varekortet, for den vare, der skal beregnes afgift af
» Marker i feltet Olietillaeg (eller hvad varen der beregner afgift hedder).

Omkastninger og bogfaring

10.1.4. Tilknyt debitorer, til afgiftsberegning

Derefter skal du ggre det samme for de debitorer, der skal have beregnet olietillaeg.

» Gatil debitorkortet, for den debitor, der skal betale afgift
» Vealg kategorien Fakturering
» Marker i feltet Beregn afgift (eller hvad varen der beregner afgift hedder).

10.1.5. Fakturering med afgift
Nar du fakturer vil hver afgiftstype (hvis du har oprettet mere end 1) blive beregnet og samlet pa 1
linje/type nederst pa fakturaen.

Det er muligt at se afgiftsberegningen inden bogfgring

» Tryk Administrer/Beregn afgift.
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Det er ogsa muligt at se hvordan afgiften er blevet fordelt pa vogne inden bogfgring

» Tryk pa de 3 lodrette prikker
» Veelg Vis fordelingslinjer (Alt+1).

TransSoft A/S

Sa kan du se, hvordan olietillegget fordeles pa de enkelte biler.

» Vealg Rediger liste, hvis du vil &ndre pa fordelingen.

J%RDEUNBSSALGSLIFLER

PO seg +Ny BERRedigerliste i Slet  EHAAbniExcel
Varenr, Beskrivelse Vognnr. Antal Enhed Pris pr. enhed Belgb Debitorns
= 1000 i Olietilleg er 1.48% af 8250 00005 8.250.00 148 12210 00096
1000 Olietillzeg er 1,48% af 11.000. 00007 1100000 148 16280 00095
1000 Olietillzeg er 1,48% af 11.000. 00027 11.000,00 1,48 162,80 00035

Du far en meddelelse, hvis du ikke fordeler hele belgbet.
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11. 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 omsatning per kgrt kilometer eller per
driftstimer).

11.1.0psatning 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 fuldt udbytte af vognmodulet er det vigtig at huske at indtaste Vogn pa alle de konteringer, der
skal indga i vognregnskabet.

Gor dig selv den tjeneste at markeret de finanskonti, hvor der skal angives vognnr. ved bogfgring. Derved
sikrer du at der IKKE kan bogfgres pa de konti F@R, der er indtastet vognnr.

> Gatil finanskortet, for den konto, der skal have vogn pakraevet
» Veelg kategorien Bogfgring
» Velg Pakraevet i feltet Vogn.

msatning med moms

Bogfaring

Har du Vognmodulet i forvejen vil vogndata blive overfgrt automatisk, nar data overfgres fra C5 til Business
Central.
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11.1.1. Naviger i Vogn

Vaelg Vogne pa Rollecentrets startside.

TransSoft Demo A/S =

Kontoplan  Debitorer [%-'edito-'e-' Varer | Vogne | Charteks Bookinger

Sa kommer du ind pa vognlisten
@verst til hgjre kan du se de samme System og Side Funktions knapper, der blev gennemgaet i kapitel 1.

Derudover er der forskellige Aktions knapper i gverste linje, der er knyttet til vognlisten.

TransSoft Demo & Test A/S =

Under Aktions knapperne er skeermbilledet delt i 2;

e Vognlisten til venstre
e Faktaboksen (Alt+F2) til hgjre, hvor du kan se forskellige oplysninger om de enkelte vogne.

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 altid nggletallene for den vognlinje, du har markeret.

TransSaft Dema A/S

| Faktaboksen kan du klikke pa de enkelte felter/belgb i Poster, Yderligere info samt Nggletal, sa bliver du
f@rt til detaljerede oplysninger om vognen.

Det er ogsa muligt at se vedhaeftede filer, (som for eksempel registreringsattest, synsrapporter mv.) og du
kan skrive noter (Alt+O)om den enkelte vogn i Faktaboksen.

OBS: Fgrste gang du vedhaefter en fil om vognen, skal det ggres fra vognens Vognkort. Derefter kan du
vedhafte filer direkte fra Vognlisten.
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11.1.2. 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).

En ny vogn oprettes via vognkort — det samme gzelder hvis du vil redigere i en eksisterende vogn
Vognkortet er opdelt i 4 kategorier, der hver for sig angiver forskellige oplysninger om den enkelte vogn.
De 4 kategorier er;

e Generelt

e Datoer

e Godkendelser
e  Udstyr

e Fakturering

Kategorierne kan skjules/abnes ved at trykke pa kategorinavnet, hvis der er kategorier, du ikke anvender.

Hver kategori kan udvides/indsnavres ved at trykke pa Vis mere/Vis mindre. Hvad der skal vises/skjules,
kan du a&ndre pa via Tilpas.

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

Du kan ikke slette vognkortet, hvis der er bogfgrt posteringer. Det skyldes, at posterne er ngdvendige med
henblik pa revision.

Men du kan sendre stamdata.

11.1.2.1. Opret ny vogn

Velg Alt+Q

Skriv og veelg Vogne, sa fremkommer vognlisten

Velg +Ny, for at oprette en ny debitor

Udfyld data

Returner til vognlisten via pil gverst i skeermbilledets venstre side

YV VVVYVYY

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

Nar du star pa et givet Vognkort, har du mulighed for at se finans-, debitor-, kreditor- og tankposteringer
knyttet til den specifikke vogn ved at vaelge menu knappen Relateret.

Andre veje for at oprette ny vogn:

e FraRollecenter Handlinger/Stamdata/Vogn.
e Via Vognlisten +Ny
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11.1.3.

Spaer vogn

Kursusmateriale

TransSoft A/S

Nar du ikke leengere har en vogn, for eksempel hvis den er solgt eller skrottet, sa kan du vaelge at spzerre
den. Spaerring betyder, at du ikke kan bogfgre til den vogn leengere.
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>
>
>

Abn vognkortet pa den vogn der skal spaerres

Velg kategorien Generelt
Marker i feltet Spaerret

% VOGN
00005

Naviger  Rapport

Generelt

Nr.

Vognmandsnr.

Datoer

00005

8716

2007

TRAKKER

~ Tif.nr.

Primaer chauffarnavn

chauffgrnavn
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11.2.Indtastning af statistik

For at du kan fa fuldt udbytte af Vognmodulet og dets nggletals rapporter om omsaetning og omkostninger
pr. kilometer og/eller timer, skal du indtaste data om kgrte kilometer og kgrte timer — typisk 1 gang om
maneden.

Der er 2 metoder til indtastning af data

e Manuel masseindtastning data — hurtig metode, men den giver ikke en hurtig kontrol af om data
stemmer overens med foregdende maneders data
e Manuel indtastning pr. vognkort — tager laengere tid, men du ser vognens datahistorik samtidig.

11.2.1. 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 Alt+Q
> Skriv og veelg Vogne
» Velg Indtast Statistik i menuen.
» Indtast dato — veelg en dato i den maned som statistikken vedrgrer.
» Tryk OK, sa far du en liste over alle dine aktive vogne.
> Indtast de statistikdata du vil bruge.
2 € VOGNSTATISTIK GEMT [ =
O spsg -+ Ny BERedigerliste i Slet €= Statistik 3 Abn i Excel Y =
Vognnr. Dato W Kilometerstand Liter Timer
— 00001 * 15-05-2021 0,00 0,00 0,00 B
0ooo2 15-05-2021 0,00 0.00 0,00
00003 15-05-2021 0.00 0,00 0,00

e Kilometerstand relaterer sig til rapporten “nggletal for km”. Veer OBS pa at det er de totale antal
k@rte km, der indtastes, ikke manedens kgrte km, — de beregnes af systemet.

e Liter er antal liter benzin/diesel kgbt i maneden og relaterer sig til rapporten “nggletal for km”.

e 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 skeermbilledet, og du kan lave nggletalsrapporter.
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11.2.2. 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.
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» Velg Alt+Q
» Skriv og veelg Vogne
» Veelg vognkort pa den fgrste vogn du vil indtaste statistik pa
» Veelg Relateret—> Statistik, sa kommer du ind til vognens statistikfil.
= VOGNSTATISTIK ~ GEMT 1 = A
;II-ISQg + Ny  BZRedigerliste  [fi] Slet @3 Abn i Excel Y =
Vognnr. W Dato Kilometerstand Liter Timer
== m v + 01-04-2021 uuu vy uuu
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
0001 14-04-2021 0,00 0,00 0,00
> Indtast kilometerdata 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 bogfgrt pa den enkelte vogn, (det
kraever, at du bogfgrer Ign med vognnr.), eller om du vil indtaste, de timer vognen/kranen/... har
veeret i drift.
> Liter er et felt der er knyttet til Tankindlasning og kraever at det er opsat.
» Returner til vognkortet via pil gverst i skeermbilledets venstre side
» Tryk Pil til Hgjre for at komme til naeste vogn
Datoer
Kebsdato 09-06-2015% = Salgsdato | |
Reg. dato 09-06-2015 = °
N—
» Gentag processen fra Relateret->Statistik indtil du har indtastet data for alle vogne
» Returner til vognlisten via pil gverst i skaeermbilledets venstre side
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11.3.Indlaesning af tank
Det er muligt at opsaette systemet til at importere tankposter, sa den enkelte vogns omkostninger bliver
bogfart til den pagseldende vogn.

11.3.1. Opret tankkladde

Tankdata importeres til en finanskladde.

> Velg Alt+Q

» Skriv og vaelg Tankopsaetning

» Vealg Nummerserie
Nummerserien kan vaere en specifik Tanknummerserie (skal oprettes) eller du kan anvende en
eksisterende nummerserie.

N
& TANKOPSATNING (7)) + W seeMr [ o S

&

Generelt

Nummerserie TANK “

Vognstatistik

Overfor il statistik [ o]

Finanskladde

Overfer til journal [ o]

F KASSE -

Finanskiaddenavn STANDARD “

» Veelges Overfgr til statistik, sa overfgres liter diesel automatisk til vognstatistikken, hvis liter diesel
er opsat i tankindlaesningen.
» Udfyld Finanskladde data som pa ovenstdende billede

Sa er tankkladden oprettet.
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11.3.2. Opret tankimporteringsaftale

For du kan importere Tankdata, skal der opsattes mindst en tankimporteringsaftale

» Velg Alt+Q
» Skriv og vaelg Importeringsliste til tankning
(Eller veelg Handlinger—>kladder—>Importer til tankkladde fra rollecentret)

» Velg +Ny
> Indtast Kreditornummer
> Veelg XMLport
= IMPORTERINGSLISTE TIL TANKNING IKKE GEMT =
O Sgg + Ny  BFRedigerliste  [i] Slet B Importér tankstransaktioner.. @8 Abn i Excel Y =
Kreditornr. 1 Kreditornavn XML procesnr. T XML proces beskrivelse
—» 00005 SHELL TS Fuel Import -Shell

Sa er der oprettet hvilken kreditor, tankindlaesning vedrgrer.

11.3.3. Importer tankningsdata
> Veelg Alt+Q
> Skriv og vaelg Importeringsliste til tankning
(Eller veelg Handlinger—> kladder—> Importer til tankkladde fra rollecentret)

Sa kommer du til en liste over de leverandgrer, du har en tankimporteringsaftale med.

N
= IMPORTERINGSLISTE TIL TANKNING IKKE GEMT 0o A
O sgg + Ny BFRedigerliste il Slet B Importér tankstransaktioner.. @8 Abn i Excel Y =
Kreditornr. T Kreditornavn XML procesnr. T XML proces beskrivelse
— 00005 SHELL TS Fuel Import -Shell
» Marker den aftale du gnsker at importere
» Velg Importér tanktransaktioner.
» Tryk Veelg
» Marker den fil du vil importere
>  Tryk Abn
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Sa indlaeses filen i en Tankningskladde.

Denmask

Er data OK, kan du springe til afsnit 10.3.4. Bogf@r tankningsdata

Ferste gang du indlaeser data eller, hvis der er nye, sa kan kladden ikke bogfgres, for stamdata er opdateret.

11.3.3.1. Opdater stamdata
Forste gang du importerer en fil til Tankningskladden, skal du indtaste nogle stamdataoplysninger, for at
data bogferes korrekt.

Der er 3 typer af stamdata:

e Opseet finanskontohandtering
e Tildel vogne til kort
e Tilpas landekoder

<« TANKNINGSKLADDE

O Saq  Proces Opsztning B Abn i Excel

5] Opszet finanskontohdndtering [l Tildel vogne til kort = Tilpas landekoder

T707710... 13 1.064,65 169,80 03-08-2020 5H

11.3.3.1.1. Opseet finanskontoopsatningen:
» Staitankindlasningskladden
» Veelg Opsaetning
» Velg Opsaet finanskontohandtering

i

» Angiv finanskonto til kgb
Angiv finanskonto til vogn
> Skriv Diesel i Tankningstype.
Det er her du angiver at liter diesel automatisk overfgres til vognstatistikken.

Y

» Returner til tankningskladden via pil gverst i skaermbilledets venstre side
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11.3.3.1.2. Tildel vogne til kort
» Stditankindlasningskladden
» Velg Opseaetning
» Veelg Tildel vogne til kort

TransSoft A/S

= KORTOPSZATNING TIL TANKNING ~ GEMT =/
O Sgg B Redigerliste  [i Slet  EH Abn i Excel Y =
Kortnr. T Vagnnr. ndlzest vegnnr. Pinkode Udlebsdato Kre
70021010... 00005 9999 00005
70771000... 00005 61 00005
70771010... 00007 2 00005
70771010... 00007 62 00005
TOTTANAN NONDT [eTsleTo} NONNC

Registrer kort

Angiv hvilket Vognnummer der indlaeses i tankkladden
Veelg hvilken Kreditor der knytter sig til kortet

YV VVYVYY

11.3.3.1.3. Tilpas landekoder:

Sta i tankindlaesningskladden
Valg Opsatning

Vzlg Tilpas landekoder
Velg kreditor

Valg land

YV VVYVYVYYVY

Angiv hvilket Vognnummer i Business Central kortet er tilknyttet

% LANDEOPS/ETNING TIL TANKNING ./ GEMT

O spg B Rediger liste il slet B8 Abn i Excel

—> |00005 Denmark

Kreditornr, T W ndlzest land T Landekode

I

[

"
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11.3.4. Bogfer tankningsdata

Hvis indlaesningsfilen er OK, sa er du klar til bogfgring

» Velg Proces>Overfor, sa overfgres de importerede linjer til finanskladden
» Veelg den finanskladde du opsatte i afsnit 11.3.1. Opret Tankkladde.

TransSoft A/S Business Central Development

a7 71

» Velg Handlinger-> Funktion—-> Kontroller for at lave en kontrolrapport fgr bogfgring
> Bogfgr>udskriv2>Bogfar — eller F9, nar du er tilfreds med kladden

OBS: Nar fgrst du har importeret tankningskladden til finanskladden, kan du ikke importere
tankningskladden igen, f@r du har slettet alle linjer i finanskladden.

11.4.Tankjournal

Du kan fglge dine tankindlaesninger via en Tankjournal.

> Veelg Alt+Q
» Skriv og vaelg Tankjournal, sa far du en liste over de tankposter og finansposter, du har godkendt.
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11.5.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.

De mest almindelige rapporter finder du under Handlinger pa Rollecentrets startside. Det er disse
rapporter, som behandles i dette afsnit.

11.5.1. Stamdatarapporter
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.

11.5.1.1. Vognkort
Datarapporten Vognkort, udskriver et Vognkort over de oplysninger, der er pa dine Vognkort.

Vealg Handlinger/Rapporter/Vogn/Stamdata/Vognkort eller;

> Veelg Alt+Q

» Skriv og vaelg Vognkort

» Veelg hvilken/hvilke vogne

> Veelg evt. andre filtreringskriterier
» Veelg Send til/Udskrift/Vis

Vogndatakortet ser saledes ud og der laves en side pr. vogn, som du har valgt i Udskriftsindstillinger.

TransSoft Demo A/S 14-05-2021 11:42 - GHP
Vognkort 1M
Vogn 00005

Reg.nr. 8716 Kreditomnr.

Beskrivelse 2007 Kreditornavn

Gruppe TREKKER 1. Chauffernavn

Type Mercsdes 2. Chauffaravn

Datoer Specifikationer

Kebsdato 29.08-2018 Typegodkendelse

Reg. dato 28-09-2015 EU norm
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11.5.1.2. Vognliste
Datarapporten Vognliste danner en liste med for definerede data over de vogne, du velger i din

Udskriftsindstillinger.
Velg Handlinger/Rapporter/Vogn/Stamdata/Vognliste eller;

» Velg Alt+Q

»  Skriv og veelg Vognliste

» Veelg hvilken/hvilke vogne

» Veelg evt. andre filtreringskriterier
» Veelg Send til/Udskrift/Vis

Vognlisten ser saledes ud afhangig af hvilke vogne du har valgt i Udskriftsindstillinger.

TransSoft Demo A/S 14-05-2021 11:46 - GHP
Vognliste 1/4
Vogn Reg.nr. Type Gruppe Beskrivelse Tif.nr. 1. Chauffernavn

00001 WMAT462524 DAF TRAEKKER 1999

00002 Volvo TRAKKER

00003 'YS2R6X4000 Mercedes TREKKER 2001

00004 9864 Renault TRAKKER 98

00005 8716 Mercedes TRAKKER 2007

00006 SVF 202230 Volvo TREKKER 2002

00007 YV2J4DACT1 2001

00008 ‘WDB2100631 Mercedes TRAKKER 1998

00009 WO090003308 Renault TRAKKER 2006

00010 WDB6591391 Renault TRAKKER 1991

00011 WDBg323051 TRAKKER 2007
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11.5.2. Statistikrapporter

Statistikrapporter giver dig oplysninger om vognens finansposter og nggletal. Du har ogsa mulighed for at
sammenligne omsatnings- og omkostningsoplysninger mellem de enkelte vogne.

11.5.2.1. Oversigt
Statistikrapporten Vognoversigt danner en nggletalsoversigt over de vogne, du vaelger i din
Udskriftsindstillinger.

Velg Handlinger/Rapporter/Vogn/Statistikrapporter/Vognnggletal eller;

Velg Alt+Q

Skriv og veelg vognoversigt

Valg hvilken/hvilke vogne

Veelg periode i feltet Periodefilter
Valg evt. andre filteringskriterier
» Veelg Send til/Udskrift/Vis

YVVYVYVY

Udskriften ser saledes ud afhaengig af dine nggletal og dine filtreringskriterier.

TransSoft Demo A/S 14-05-2021 11:50 - GHP
Vognoversigt 17
01-01-2021..31-12-2021

Voan O i Diesel Leie af mate Underveiso Lon  Forsikring Rel i Sattelittif m @vrine omk  Adm.uda. DB Afskrivning Resultat
00005 -313.918 0 58.994 0 20.904 86.470 15.450 21.647 1.764 51.335 45.856 -230.615 ] -220.103
Sum -313.918 0 58.994 [} 20.904 86.470 15.450 21.647 1.764 51.335 45.856 -230.615 0 -229.103
Gns -313.918 0 58 994 0 20904 86.470 15.450 21647 1764 51335 45856 -230615 [ -229.103

11.5.2.2. Oversigt %
Denne statistik rapport er opbygget som den foregdende. Men her er tallene i %, og du kan veaelge, hvilket
tal du vil beregne % ud fra.

Velg Handlinger/Rapporter/Vogn/Statistikrapporter/Oversigt % eller;

» Vealg Alt+Q

» Skriv og veelg vognoversigt %

» Veelg hvilken konto % skal beregnes ud fra
Oftest vil det veere Omseetning i alt

Vaelg hvilken/hvilke vogne

Velg periode i feltet Periodefilter

Vaelg evt. andre filteringskriterier

Veelg Send til/Udskrift/Vis

YV V VYV
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Rapporten vil se saledes ud.

TransSoft Demo A/S 14-05-2021 11:55 - GHP

Vognoversigt % 11

01-01-2021..31-12-2021

Voan Omsetning Viderefaktur Diesel Leie af mate Underveiso Lon _ Forsikring Rep&vedlige Sattelittifm @vrige omk  Adm.udg. DB Afskrivning Resultat
00005 100,0 % 0.0 % -18.8% 0,0% 6,7% 215% -49% -6,9% -0.6% -16.4 % -14.6 % 735% 00 % 730%
00007 100,0 % 20454 % -46.4 % 0,0% 12,0 % -1196 % 0,0 % -59.8 % 00% -1359.4 % 0,0 % 5721 % 00 % 5721 %
00027 100,0 % 00% 654 % -238,4 % 2719 % 18,7 % 0,0% -08% -28% 02% -238% 18,3 % 00 % 15,9 %
00038 100,0 % 00% 2187 % -4445 % -910% 00 % T7% 00% -8.8% 00% -140,7 % 31%) 00 % 31%
00062 100,0 % 00% -123% -30,1% -4.0% -06% -04% 01% -0,4% 00% -3,0% 86,5% 0,0 % 865%
Gns. 100,0 % 73% 244% 497 % 01% A% 8% 23% 09% 95% A1,9% 76,7 % 0,0% 764 %

11.5.2.3. Sammenlign. af nggletal for to perioder
| denne rapport kan du sammenligne nggletal for 2 perioder.

Valg Handlinger/Rapporter/Vogn/Statistikrapporter/Sammenlign. af nggletal for to perioder eller;

» Velg Alt+Q
» Skriv og vaelg sammenlign. af vognens nggletal for to perioder
» Angiv start og slutdato
Systemet foreslar sammenligningsperiode, men det kan du lave om
» Veelg hvilken/hvilke vogne
» Veelg evt. andre filteringskriterier
» Veelg Send til/Udskrift/Vis

Der dannes 1 rapport pr. vogn, der er valgt i vognfilter

Rapporten vil se saledes ud.

TransSoft Demo & Test A/S 06-09-2022 14:37 - GITTE
Sammenrlign. af vognens nagletal for to perioder 1/64
I

Vogn 00001 - AT 462524 01-06-2021 01-05-2021

30-06-2021 31-05-2021 Forskel %
Omszetning -12.681,50 -39.561.71 26.880,21 212
Breendstof 0,00 277594 -2.775,04
Tur omkostninger 0,00 0.00 0,00
Len 1.199,10 18.330,08 -18.13098 1512
Telefon 0,00 0.00 0,00
Selvrisiko 0,00 0.00 0,00
Forsikring 8.022,37 0,00 8.922,37 100
Resultat -2.560,03 -17.455.69 14.895,66 -582
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11.5.2.4. Nggletal pr. km
Det er muligt at lave en rapport, der viser nggletal pr. vogn pr. kgrt km.

OBS: Det kraever, at du har tastet data om antal kgrte kilometer i vognstatistikken.
Valg Handlinger/Rapporter/Vogn/Statistikrapporter/Nggletal pr. km. eller;

Vealg Alt+Q

Skriv og veelg vognens nggletal pr. km
Vaelg hvilken/hvilke vogne

Velg periode i feltet Periodefilter
Velg evt. andre filteringskriterier
Veelg Send til/Udskrift/Vis

YV VVYVYYVY

Sa far du en rapport, der viser antal kgrte kilometer i perioden og nggletal pr. kgrt kilometer.

| bunden af rapporten vises nggletallene i gennemsnit.

TransSoft Demo A/S 14-05-2021 12:20 - GHP

Vognens negletal pr. km 11

01-01-2021..31-06-2021

Vogn Km. Liter Kmil _Omsaetni Viderefakt Diesel Leje af m_Underveis Lon Forsikrin Rep&ved| Sattelit tif @vrige o Adm.udg. DB __Afskrivni__ Resultat

00005 19.201 0 - -16,35 - 307 - 1,09 450 0,80 1,13 0,09 267 239 -12,01 - -11,93
00007 17.192 0 - 0,23 4,72 01 - 0,03 028 = 0,14 - 314 - -1,32 - -1,32
Gns. 18.197 0 #Error 8,73 -2,23 1,67 0,00 0,56 281 0,42 0,66 0,06 2,89 1,26 -6,96 0,00 -6,92

Sanity check:

Gns. Antal kgrte km * Gns. Omsaetning/km = Gns. Omsaetning/bil * antal biler = Omsaetning i perioden

11.5.2.5. Nggletal pr. time
Det er ogsa muligt at lave en rapport, der viser nggletal pr. vogn pr. time.

Vealg Alt+Q

Skriv og vaelg vognens nggletal pr. time
Vealg hvilken/hvilke vogne

Veelg periode i feltet Periodefilter
Vaelg evt. andre filteringskriterier

Veelg Send til/Udskrift/Vis

YVVVYVYYVYYVY

A\

Rapporten ser saledes ud

It TransSoft Demo A/S 14-05-2021 12:21 - GHP

Vognens negletal pr. time 11

01-01-2021..31-05-2021

Voan Km. Timer Kmit _Omsatni Viderefakt Diesel Leie af m Underveis Lon_Forsikrin Rep&ved| Sattelit tif OGvrige o Adm.udg. DB _ Afskrivni__Resultat
00005 19.201 593 32 52037 99,48 - 3525 14582 26,05 36,50 2,97 86,57 7733 -38890 386,35
00007 17.192 715 24 -5,55 -11343 258 - -0.66 663 - 332 - 75,38 - -31.73 - -31.73
Gns. 18,197 654 28 24303 62,00 46,51 0,00 15,62 69,74 11,81 18,36 1,35 80,45 3506 193,65 0,00 -192,50
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11.5.3. 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.

11.5.3.1. Regnskab
Regnskabsrapporten viser dig regnskabet pr. vogn for en given periode og samme periode aret for.

Du har mulighed for at tilveelge kolonner med km statistik, sa du samtidig ser regnskabet pr. kgrt km.

Valg Handlinger/Rapporter/Vogn/Finansrapporter/Regnskab eller;

» Velg Alt+Q
» Skriv og veaelg vognregnskab
» Skriv start og slutdato; systemet finder selv samme periode aret fgr
» Veelg filterindstillinger — hold markgren over feltet, s kommer der en forklarende tekst
» Marker i feltet Inkluder km statistik, hvis det gnskes
Det kreever, at du har indtastet km statistik
» Vealg Vogne; der dannes et regnskab pr. vogn
> Brug evt. Finanskonto filter til at begraense, hvilke konti der skal vises
» Veelg Send til/Udskrift/Vis
Vognregnskab v X
Printer (Handteres af browseren) v
Indstillinger
s@tc ato 01-07-2021 =
Slutdato 30-09-2021 i
nkluder nul balance (.:)
nkluder overskriftskont (.:)
nkluder totalkont [ @]
nkluder km statistik [ @]
Filter: Vogn
N, 00003 v

1 Filter

Filtrer totaler efter:

1 Filter [

Filter: Finanskonto

Nummer ~

1= Filter
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Sa laver systemet en summeret rapport pr. vogn.

TransSoft A/S

TransSoft Demo & Test A/S 07-09-2022 0737 - GITTE
Vognregnskab 1/2
Vogn 00008 7.525 KM 4.500 KM

01-07-2021 01-07-2020 01-07-2021 01-07-2020
Konto Kontonawn 30-09-2021 30-00-2020 30-09-2021 30-09-2020
01010 Omszetning m./moms -26,15 -50,31 -196.790,00 -226.392.20
01210 Farger/broer m./moms -0,04 -0,22 -328,00 -996,00
01950 Opkraavedede olieafgifter -1,14 1,71 -3.586 44 -7.697,01
01990 OMSATNING IALT -27,34 -52,24 -205.704,44 -235.085,21
N300 BR/ANNOETOE IAILT

11.5.3.2. Regnskab pr. mdned
Der er ogsa mulighed for at se et regnskab pr. vogn fordelt pa op til 12 maneder.

Rapporten er god til at vise udsving i de enkelte maneder;

e mangler der at blive bogf@rt poster til den pagaeldende vogn?
e erder bogfert poster, der med fordel kan periodiseres over flere maneder

Velg Handlinger/Rapporter/Vogn/Finansrapporter/Regnskab pr. maned eller;

> Velg Alt+Q
» Skriv og vaelg vognregnskab pr. maned
» Skriv start og slutdato
» Veelg Vogne; der dannes et regnskab pr. vogn
> Brug evt. Finanskonto filter til at begraense, hvilke konti der skal vises
» Velg Send til/Udskrift/Vis
Vognregnskab pr. maned 7 X
Printer (Handteres af browseren) o
Indstillinger
Startdato 01-05-2020 ]
Slutdato 30-04-2021 ]
; nkluder nul balance @
i nkluder overskriftskonti ‘)
| Inkluder totalkonti [ @]
Filter: Vogn
Nr. 00005 v
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Sa far du et manedsopdelt regnskab pr. vogn.

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 1alt

00700 DRIFTSRECNSKAB

01000 SPEDITIONSOMSAETNING

01016 Viderafakt Diesel 165 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 -165
SPEDITIONSOMSZTNING

01489 1ALT -165 0 0 ] 0 0 0 [ ] 0 0 ] -165

01500 VOGNOMSAETNING

01520  Vognomseetning uden moms -52.043 -85.084 -82.025 -82.833 -51.256 -88.641 -96.535 -78.306 -61.013 -77.899 -80.206 0 -835.930

01588 VOGNOMSAETNING IALT 52043 -85084 82025  -82833 51256 -88.641 -96.535  -78.396  -61.013  -77.899  -80.206 0 -835.930

01599 VIDEREFAKTURERING

01999 OMS/ETNING IALT 52208 85084 82025 82833 51266 -8B.641 96535 -78.396  61.013  -77.889  -80.206 0 -836.095

02000 BRENDSTOF

02110 Braendstof vogne indland 8051 16610 17.160 22538 9.435 14.950 20032 16555 16.253 20553 22188 0 184.325

02199 BRENDSTOF IALT 8.051 16.610 17.160 22538 9.435 14.950 20.032 16.555 16.263 20.553 22188 0 184.326
SPEDITIONSOMKOSTNING

02200 ER

02300  TUR OMKOSTNINGER

02320  Faergeudgifter 0 0 0 0 0 [ 0 0 [ 0 % 0 95

02321 Faergeudgifter wmoms 0 0 0 0 0 248 0 0 [ 0 0 0 248

02330 Motorve]. vejskal. tunnel m.v. 1.369 7338 5.542 4690 4258 4.959 4206 5.200 5.595 6.088 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 58723

02500 K@RSEL DPD
LON OMKOSTNINGER

03000 CHAUFF@RER

03061  Leje af chauffar wmoms 19.452 38643 30.282 33.487 17.423 33.442 29.854 20975 21213 29.802 35.456 L] 310.020
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 [ 319.029

03100 DAKNINGSBIDRAG 1 -23.336 -22.493 -20.040 -22.119 -20.140 -365.041 -42.443 -36.657 -17.952 -21.476 -13.637 217 -274.018
@VRIGE

04000 VOGNOMKOSTNINGER

04001 SKADER OG F(
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12. Dimensioner

Business Central tillader 2 globale dimensioner og 6 gvrige dimensioner

Forskellen pa de Globale dimensioner og genvejsdimensioner er;

e Globale Dimensioner bruges som filtre, f.eks. i rapporter, karsler og XMLporte. Du kan kun
bruge to globale dimensioner, sa veelg dimensioner, du bruger ofte.

e Genvejs Dimensioner er tilgeengelige som felter pa kladde- og dokumentlinjer og aeldre
poster. Du kan oprette op til otte af disse.

Med andre ord, skal du udskrive rapporter pa dimensioner fra Business Central sa har du kun de 2 globale
at arbejde med.

Men du kan traekke posteringer med genvejsdimensioner over i Excel og lave egne flerdimensionelle
rapporter deri.

12.1.0pret Dimensioner

12.1.1. Opret Dimensionsnavn
» Velg Alt+Q
Skriv og vaelg Dimensioner
Tryk +Ny
Indtast dimensionskode — f.eks. Afdeling
De gvrige felter kan tilpasses sa teksten pa dem ikke er sa lang
= Kodetekst — er feltnavnet pa f.eks. kassekladder
=  Filtertekst — er det navn dimensionen far nar du filtrerer

YV VYV V

Nar dimensionsnavnet er oprettet, skal du oprette dimensionsvaerdier.

Det ggres fra samme skaermbillede

12.1.2. Opret Dimensionsvaerdier
» Velg Alt+Q
» Skriv og veaelg Dimensioner
» Velg Dimension i menuen
» Veelg Dimensionsveerdier
» Skriv Kode og navn pa den fgrste Dimensionsvaerdi
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= AFDELING - Afdeling ~" Gemt =
Dimensionsvaerdier O sag -+ Ny E% Rediger liste [ii] Slet Flere indstillinger [T
Kode Navn Dimensionsvze.. Sammentaslling Spaerret
1 Finans Standard O
- 2 *  Produktion O
3 Qualitet Standard O

12.1.3. Opret Globale Dimensioner
Velg Alt+Q

Skriv og vaelg Opsatning af Finans

Valg Generel->Rediger globale dimensioner
Valg dimension med piletast

Vealg Fortlgbende—>Start

YV VV VY

12.1.4. Bogf@r dimensioner
Nar de globale dimensioner er oprettet og aktiveret via Start under Opsaetning af finans, sa vil felterne
veere tilgaengeligt i alle relevante dokumenter, som for eksempel kassekladder og salgsfakturaer

Abn finanskladde og kontroller at feltet er tilgaengeligt.
Tilpas kassekladden, sa feltet star mest optimalt i forhold til at angive afdeling inden bogf@ring.

Du veelger dimensionsvaerdi ved at trykke pa pilen i feltet Afdeling og veelge vaerdi — eller du kan taste
vaerdien direkte hvis du kan huske den.

Det er muligt at saette spaerring pa de finanskonti hvor der ALTID skal angives en kode:
Det betyder at du ikke kan fa lov til at bogfgre pa den konto medmindre der er angivet en Afdeling.

Du kan ggre det samme ved kunder og kreditorer

12.1.5. Opret kode til dimensionsbogf@ring pa finanskonti

Velg Alt+Q

Skriv og vaelg Kontoplan

Abn kontokort for den fgrste konto, der skal have angivet at Afdeling skal vaere pakraevet
Valg Konto—>Dimension

Velg Afdeling i Dimensionskodefeltet

Veaelg “Kode skal angives” i Vaerdibogfgringsfeltet

VVVVYYVYYVY
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TransSoft A/S

= Finanskonto 01010
Standarddimensioner S Sgg + Ny  EFRediger liste ii] Slet
Dimensionskode * Dimensionsveerdikode Veerdibogtaring Filter for tilladte veerdier
— AFDELING Kode skal angive v

lkke gemt

|i')'.>

f

Y

N

Dette skal ggres for hver konti der skal have markeret Kode skal angives.
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12.1.6. Opret specifikke dimensionsvaerdier
Det er muligt at oprette en specifik dimensionsvaerdi, der automatisk er knyttet til den enkelte debitor

Skal hver debitor knyttes til en specifik Omradekode f.eks Fyn, Jylland eller Sjaelland, sa er det muligt at
markere hver kunde med hvilket omrade de hgrer under.

Sa behgver du ikke huske hvilket omrade der skal indtastes pa de enkelte kunder, det ggr systemet selv.

Vealg Alt+Q

Skriv og veelg Debitor

Abn debitorkort for den fgrste debitor, der skal have angivet fast Omrade
Veelg Kunde—> Dimensioner

Valg Omrade i Dimensionskodefeltet

Veaelg omradedimensionsvaerdien i Dimensionsvaerdikodefeltet

YVVVVYVYVY

Debitor 00001  Gemt T

~

Standarddimensioner S Sag + Ny % Rediger liste ii] Slet =T

Dimensionskode T Dimensionsveerdikode Veerdibogfering Filter for tilladte veerdier

- OMRADE :  JYLLAND b

Gentag proceduren for hver debitor, der skal have fast Omrade.

Samme procedure kan fglges for Kreditor.
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13. Opret Budget

| Business Central er det muligt at lave forskellige budgetter, som indtastes enten direkte i Business Central
eller indlzaeses via Excel.

Begge metoder er meget brugervenlige.

Der kan oprettes budgetter pd mange forskellige parametre: konti, debitorer, varer, kreditor samt
kombinere disse.

Det mest almindelige er finansbudgettet; som den fglgende vejledning er baseret pa.

13.1.Opret budget

Nar du opretter et Finansbudget, skal du lave det et ar ad gangen — ellers vil Business Central summere alle
perioder, nar der skal beregnes ar-til-dato budget i dine finansrapporter.

> Alt+Q
> Skriv og veelg Finansbudgetter
> Veelg Proces—>Rediger budget

Sa fremkommer et standardbudget, der er opdelt i 3 sektioner, som gennemgas i de fglgende afsnit.

1) Generelle oplysninger
2) Selve budgetmatricen
3) Budget filtre

~
& Budget (&) - jof /Gemt [
T
Proces  Rapport  Periode  Kolonne Budge@j Handlinger ~ Relateret  Feerre indstillinger
Generelt
Budgetnavn STANDARD - Vis efter Maned v
Vis som linjer Finanskento - Afrundingsfaktor Ingen ~
Vis som kolonner Periode s Vis kolonnenavn @
Budgetmatrix Saldo 2 B
Kode . Budgetteret belab jan 2022 feb 2022
00000 i RESULTATOPGORELSE -
01000 OMSATNING _
01010 Omszetning m./moms .
01020 Omsaetning u./moms _
01110 Fremmede vognmaend m./mo... .
afta, R
Filtre
Datofilter 01-01-22.31-12-22 Global dimension 2-k
Finanskontofilter
Filter for finanskontok v
Filter for indtaegter/fi.. Resultatopggrelse v
Global dimension 1-k..
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13.1.1. Generelle oplysninger

Under Generelt skriver du navn og veelger layout pa dit budget.

Billedet viser en standard opstilling, med finanskonti opdelt pr maned.

N
Budget (&) I il  Gemt S
R
Proces Rapport Periode Kolonne Budget Flere indstillinger
Generelt
Budgetnavn STANDARD Vis efter Méned b
Vis som linjer Finanskonto Afrundingsfaktor Ingen b
Vis som kolonner Periode Vis kolonnenavn ® )

Du kan andre parametre i de forskellige felter, for at se om der er kombinationsmuligheder, der passer dig

bedre.

Budgetnavn — skriv navnet pa dit budget

Vis som linjer — vaelg hvordan du vil se linjer

Vis som kolonner — vaelg hvordan du vil se kolonner

Vis efter — vaelg hvilken periode du vil se budgettet efter
Afrundingsfaktor — veelg afrundingsfaktor

Vis kolonne navn — marker vis kolonne navn, hvis du gnsker det.

13.1.2. Budget filtre
Under budgetfiltre laver du de forskellige filtre, du gnsker at dit budget skal filtreres pa.

Filtre

Datofilter Filter for indtaegter/fi... b
Finanskontofilter Afdeling

Filter for finanskontok... hd Omrade

181

Datofilter — Angiv den periode budgettet skal geelde for — oftest er det 12 maneder fra januar-
december — men andre perioder er ogsa mulige f.eks. hvis der er forskudt regnskabsar.
Finanskontofilter — definer hvilke konti, der skal vises.

Vil du se alle konti, sa lad den veere blank.

Vil du budgettere pa sumkonti, sa marker disse.

Filter for finanskontokategori — Her vaelger du kontokategori — f.eks indtaegter og/eller,
omkostninger. — lad feltet vaere blankt hvis du vil have alle med.
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e Filter for indteegter/finanskontosaldo - her kan du vaelge om du vil se resultatopggrelses- eller
balancekonti

e Afdeling — anvendes hvis du har globale dimensioner, som i dette tilfeelde Afdeling:
Velg den enkelte afdeling

e Omrade - anvendes hvis du har globale dimensioner, som i dette tilfeelde Omrade:
Veaelg det enkelte omrade

13.1.3. Budgetmatrice

Nar du har dine generelle oplysninger og filtre pa plads, kan du se budgetskabelonen i Budgetmatricen.
Sa er det bare indtaste belgb i de enkelte felter.

Foretraekker du at operere i Excel i stedet, sa kan du eksportere filen og importere den igen, nar du har
udfyldt felterne.

13.1.3.1. Eksporter fil til Excel

Veelg Budget—> Udlees til Excel
Abn filen

Aktiver redigering (gem evt. filen)
Lav budgettet

Gem filen nar du er feerdig

YV YV VYV

13.1.3.2. Importer fil fra Excel
Veelg Budget—> Indlaes fra Excel
Udfyld data

Velg Excel fil

Tryk Abn

YV VY

Sa er budgettet indlaest.

Du kan stadig aendre i tallene hvis der er behov for det.
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13.2.Budgetrapporter

13.2.1. Budget

Budgetrapporten viser alene budgettet

> Velg Alt+Q
» Skriv og vaelg Budget
» Under Budgetfilter skal du vaelge, hvilket budget du gerne vil se.

Budget for 2022 s 24 august 2022

1

Side

BCADMIN
TransSoft Demo & Test A/S BCADMIN

Tatal ! feb m " 3 i aug p kt o dec
00000 RESULTATOPGORELSE

01000 OMSETNING

01990 of 300,000 25.000 25.000 25.000 25000 25,000 25.000 25000 25000 25000 25000 25000 25000

02000 VARIABLE
02100 BRENDSTOF

02110 Dieselindland

13.2.2. Balance/budget

Balance/budget sammenstiller dit resultat med budgettet og viser differencen i %.

Vealg Alt+Q

Skriv og veelg Balance/budget

Noter perioden i Datofilter

Under Budgetfilter skal du veelge, hvilket budget du gerne vil se.

YV VYV

Balance/budget 24-08-2022 07:21
Side1/9
Periode: 01-02-22.28-02-22 BCADMIN

TransSoft Demo 8 Test A/S

Budgetfilter: STANDARD
Finanskonto: Datofilter: 01-02-22.28-02-22, Budgetfilter: STANDARD

Bevazgelse saldo

Hummer  Navn Debet Kradit %af Budget Debet Kredit 3 af Budget
00000  RESULTATOPGORELSE

01000  OMSATNING

01010 Omsastning m./mems 25.000 B 50,000
01020  Omsatning u/moms 22500 1654053
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14. Anlzseg

Anlaeg er et separat modul i Business Central. Det betyder at der bade laves anlaegsbogf@ring og
finansbogfering — ofte pa samme tid.

Anvendes Salgsfaktura, Kgbsfaktura eller Anlaegsfinanskladden, vil der laves posteringer bade pa finans og
anlaeg.

Skal der alene laves anlaegsposter, sa skal du anvende Anlaegskladden. Det kan for eksempel veere for at
angive en skrap vaerdi pa anlagget, efter at selve kgbet af anlaegget er bogfart.

14.1.Naviger i anlaeg

Anlaegslisten giver et overblik over alle dine anlaeg.
Du kommer til anlaegslisten ved at;

> Veelg Alt+Q
» Skriv og vaelg Anlaegsaktiver

Listen er delt i 2 sektioner

e Anlaegsliste — beskriver de enkelte anlaegsaktiver
o Faktaboks med detaljer om det anlaegsaktiv, du har markeret pa anlaegslisten

14.2.0pret anlaegskort

For der kan bogfgres pa et anlaeg, skal der oprettes et anleegskort.
Pa anlaegskortet star alle oplysninger om det pagaeldende anlaeg.

» Velg Alt+Q

Skriv og vaelg Anlaegsaktiver
Valg +Ny

Udfyld relevante felter

Y V V
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14.3.Kgb af anlaeg

Kgb af anlaeg registreres via en Kgbsfaktura.

14.3.1. Kgb af anlaeg via Kgbsfaktura
> Velg Alt+Q
Skriv og veelg Kgbsfaktura
Indtast Kreditornavn
Indtast kreditors fakturanummer
Pa kgbslinjen vaelges Anlaeg i Type
Indtast anlaegsnummer, sa udfyldes Anlaegsbogf@ringstype og Afskrivningsprofil automatisk, hvis
det er sat op pa anlagskortet
Indtast evt. vognnummer
Skriv Antal
Skriv pris pr enhed (positiv belgb)
Skrapveerdi angives (negativ belgb), hvis det er relevant.

YV VYV VY

YV VYV

Kalbspris eksid
fognn. Anlaegsbogfaringstype Afskrivningsprofilkode Lokationskode Antsl  Enhedskode Pris pr. enhed moms Skrapvasrdi Linjerabatpct.

- Anlzg i 08-09-2022 Anskaffelsesomkostning STANDARD v 1 180.000.00 180.000,00 20.000,00

» Veelg Bogfer (F9) eller Vis Bogfgring (Ctrl.+Alt+F9), hvis du vil se posteringerne inden du bogfgrer.

Feltet scrapveerdi, anvendes ved kgb. Skrapveaerdien indikerer, at aktivet vil have en veerdi ved afhandelse.
Skrapveerdien medtages ikke i beregning af afskrivninger.

Skrapveerdi er alene en anlaegspost — ikke en finanspost.

Kgbspris = 100.000

Forventet Skrappris = 20.000

Afskrivnings ar =5

Afskrivninger beregnes som
Afskrivningspris = (100.000-20000)= 80.000
Afskrivningsmaneder = 5*12 = 60 mdr.
Afskrivning pr. md = 80.000/60 = 1.333,33

YVVVVYVYYVYVY
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14.4.Beregn afskrivninger
| Business Central beregnes afskrivninger ud fra den afskrivningsprofil, du har angivet pa anlaegskortet for
de enkelte anlaeg.

Afskrivninger kan foretages pa 2 mader:

e Du kan fa systemet til at danne en anlaegsfinanskladde, med dine afskrivninger klar til bogfgring
e eller du kan manuelt bogfgre dine afskrivninger i anlaegsfinanskladden.

14.4.3. Automatisk beregning af afskrivninger
> Veelg Alt+Q
» Skriv og vaelg Beregn afskrivninger
» Udfyld felterne efter behov
» Tryk OK, og der dannes en anlaegsfinanskladde

Beregn afskrivninger 7 X
Brug standardveerdier fra Seneste anvendte indstillinger og filtre v
Indstillinger
Afskrivningsprofil STANDARD v
L Bogfgringsdato for anlaeg 15-09-2022 i
|o¢
Brug tvungent antal dage @
q.' Tvungent antal dage
|
§ Bogferingsdato 15-09-2022 =
Bilagsnr. 02
Bogfgringsbeskrivelse Test af afskrivninger
|- ndsaet modkonto m
q
Filter: Anlaeg
o Nummer w
Anlaegsartskode v
Anlsgsgruppekode e
T~ Filter

» Tryk Jatil at 3bne anlaegsfinanskladden
> Veelg Bogfgr (F9) eller Vis Bogf@ring (Ctrl.+Alt+F9), hvis du vil se posteringerne inden du bogfgrer.
OBS: Sgrg for, at der ikke ligger andre poster i anlaegsfinanskladden, som ikke ma bogfgres endnu.
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14.4.4. Manuel kontering af afskrivninger

Velg Alt+Q

Skriv og veelg Anlaegsfinanskladde

Bilagstype skal veere blank

Kontotype skal veere Anlaeg

Kontonummer er dit Anleegsnummer

Anlaegsbogfgringstype er Afskrivning

Indtast det belgb (negativ fortegn), anlaegget skal nedskrives med

YVVVYVYVVYVYVYVYY

14.5.Nedskrivning af anlaeg

Har du brug for at nedskrive dit anlaeg, sa gér du det via anlaegsfinanskladden

» Velg Alt+Q

Skriv og veelg Anlaegsfinanskladde

Bilagstype holdes blank

Kontotype skal vaere Anlaeg

Anlaegsbogf@ringstype skal veere Nedskrivning

Indtast det belgb (negativ fortegn), anlaegget skal afskrives med

YV VVVYYVYYVY

TransSoft A/S

Tryk pa Indsaet anleegsmodkonto i menuen, sa indsaettes modkonto automatisk i ny linje

Tryk pa Indsaet anleegsmodkonto i menuen, sa indsaettes modkonto automatisk i ny linje

Anlaegsfinanskladder
Kaddhavn STANDARD

Administrer [} Bogfer & Bogfer og udskriv Udlign.. | & Indsaet anleegsmodkonte | [& Vis bogfering & Dimensioner Handlinger ~ Relateret  Fzerre indstillinger

15 2022

Bilagstype Bilags Kontotype Kontorr, Afskrivningsp... | Anlezgsbag, eskrivelse Bogfarings...  Virksomheds. Produktbogt. Belsb  Modkontot,
G05002 Anlzg ANLO0O110  STANDARD | Nedskrivning Nissan Note -15.000,00  Finanskonto
15-09-2022 |} G05002 Finanskonto (5353 v Nissan Note 15.000,00  Finanskonto

> Veelg Bogfar (F9) eller Vis Bogf@ring (Ctrl.+Alt+F9), hvis du vil se posteringerne, inden du bogfgrer.
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14.6.Opskrivning af anlaeg

Har du brug for at opskrive dit anlaeg, sa ggr du det via anlaegsfinanskladden

Velg Alt+Q

Skriv og veelg Anlaegsfinanskladde

Bilagstype holdes blank

Kontotype skal vaere Anlaeg

Kontonummer er dit Anlaegsnummer

Anlzegsbogfgringstype skal veere Opskrivning

Indtast det belgb (positiv fortegn), anlaegget skal opskrives med

Tryk pa Indsaet anleegsmodkonto i menuen, sa indsaettes modkonto automatisk i ny linje

YVVVVVVVYY

Anlzgsfinanskiadder

Kladdenavn STANDARD

Administrer [ Bogfer & Bogfer og udskriv Udlign. £ Inds=t anlegsmodkonto | & Vis bogfering & Dimensioner Handlinger ~ Relateret  Faerre indstillinger

Bogfarings. Bilagstype Bilagsnr, Kontotype Kontonr, Afskrivningsp.. |Anlz=gsbog.. |Beskrivelse Bogfarings..  Virksomheds. Produktbogt.. Belob  Modkontot.

15-09-2022 G05002 Anleg ANLO000110 STANDARD Opskrivning | Nissan Note 15.000.00 Finanskonto
15-09-2022 G05002 Finanskonto 5354 Nissan Note -15.000,00  Finanskonto

» Veelg Bogfar (F9) eller Vis Bogfgring (Ctrl.+Alt+F9), hvis du vil se posteringerne inden du bogfgrer.

14.7.Salg af anleeg

Skal du szelge dit anlaeg, sa ggr du det via Salgsfakturaen.
Den sgrger for at fjerne anleegget fra dit regnskab, sa det ikke laengere star som et aktiv.

Vealg Alt+Q

Skriv og veelg Salgsfaktura

Indtast Debitornavn

Pa kgbslinjen vaelges Anlaeg i Type

Indtast anlaagsnummer

Indtast evt. vognnummer

Skriv Antal

Skriv pris pr enhed (positiv belgb)

Indtast enhedspris for anlaegget (positiv fortegn)

Kontroller total salgspris

Veelg Vis Bogfgring (Ctrl.+Alt+F9)

Kontroller at posteringerne stemmer pa bade finans og anlaeg
Veelg Bogfer (F9) eller Bogfgr og send, hvis der skal sendes mail med faktura

VVVVVVYVYYVYVYVYYVYYVY
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14.8.Skrot et anlaeg

Nar du skrotter et anlaeg, betyder det, at du har kasseret anlaegget og ikke lsengere har aktivet til radighed.

Pa samme made som ved salg, skal du have anlaegget fjernet fra dit regnskab, sa det ikke laengere star som
et aktiv.

Hertil anvender du Anlaegsfinanskladden

Vealg Alt+Q

Skriv og vaelg Anlaegsfinanskladde
Bilagstype holdes blank

Kontotype skal vaere Anlaeg
Kontonummer er dit Anleegsnummer
Anlaegsbogf@ringstype skal veere Salg
Indtast 0 i belgb

Indtast modkonto (Tab eller Gevinst)

YV VVVVYYVY

Anlzeg STANDARD  Salg [scania raso 13079 Jselg NDLAND ANLEG

> Veelg Bogfer (F9) eller Vis Bogfgring (Ctrl.+Alt+F9), hvis du vil se posteringerne inden du bogfgrer.
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14.9.Anlzegsrapporter

14.9.1. Anlaegsafstemning

Anlaegsafstemning viser dig en liste over bevaegelser i en given periode
Vealg Alt+Q
» Skriv og vaelg Anlaegsafstemning
En anden rapport der viser det samme, men p3 en lidt anderledes made er ”Anlaeg — bogfgrt vaerdi 01”.

Og du kan udskrive "Anlaeg — bogf@rt vaerdi 02”7, som er en summering af alle anlaeg.

14.9.2. Anlzegsfinansposter

Anlaegsfinansposter viser dig en liste over alle anleegsposteringer.

> Veelg Alt+Q
» Skriv og vaelg Anlaegsfinansposter

Du kan filtrere og sortere i posterne - eller du kan overfgre til Excel for yderligere undersggelse.

14.9.3. Anlaegsafskrivningsprognose
Anlaegsafskrivningsprognosen viser dig en liste over afskrivninger de naeste 12 maneder.

> Veelg Alt+Q
» Skriv og veelg Anlaegsafskrivningsprognose

14.9.4. Anlaeg — Anskaffelsesoversigt

Anskaffelsesoversigten er god for at se hvad der er indkgbt indenfor en given periode.

» Velg Alt+Q

Skriv og vaelg Anlaeg — anskaffelsesoversigt
Veaelg Afskrivningsprofil

Indtast start- og slutdato for perioden
Velg evt. gvrige filtreringer

Vaelg Send til/Udskriv/Vis

YV YV VYV
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15. Koncernintern bogfgring

15.1.Afsender - Bogf@ring af koncerninterne transaktioner
Ved oprettelse af koncerninterne transaktioner er det kun ngdvendigt at indtaste I/C partner et sted.

Nar der oprettes og bogfgres en koncernintern transaktion i et selskab, betyder det ikke, at der er bogfart

en modsat transaktion i modtager selskabet.

For at holde styr pa I/C transaktioner sa er der 4 transaktionsmapper, der med fordel kan oprettes som

bogmaerker

Koncerninterne udbakketransaktioner

Viser igangvaerende transaktioner, der er bogfgrt, men IKKE er AFSENDT til koncerninterne
partnere

Handterede koncerninterne udbakketransaktioner

Liste over koncerninterne transaktioner, der er bogfgrt og afsendt til IC parter
Koncerninterne indbakketransaktioner

Viser igangvaerende transaktioner, der SKAL ggres noget ved f@r transaktionen er bogfgrt
Handterede koncerninterne indbakketransaktioner

Liste over koncerninterne transaktioner fra I/C partner, der er modtaget og handteret

15.1.1. Salgsfaktura/Salgskreditnota
Oprettelse af en Salgsfaktura/Salgskreditnota foregar pa helt samme made som ved en ”"almindelig”
salgsfaktura.

>
>
>

>

Abn Salgsfaktura/Salgskreditnota

Indtast debitornummer pa den koncerninterne partner

Indtast prislinjer

Hvis vare, sa skal vareidentifikation vaere opsat til koncernintern handel

Bogf@r og send, sa bogfgres bilaget i afsender selskab og der endes mail til IC-partner med
salgsfakturaen, hvis systemet er opsat til det.

Salgsfakturaen kan ses i afsenderselskabets

VV VY
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Koncerninterne udbakketransaktioner, hvis afsendervirksomheden er opsat til automatisk
afsendelse af transaktioner under punktet Koncernintern opsaetning.
Handterede koncerninterne udbakketransaktioner hvis der ikke er markeret.

Abn Koncerninterne udbakketransaktioner

Valg Handling

Vezlg Send til IC-partner

Bilaget overfgres til Hindterede koncerninterne udbakketransaktioner og til
modtagervirksomhed.
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15.1.2. Kgbsfaktura/Kgbskreditnota

Nar der modtages en leverandgrfaktura, hvor dele af belgbene vedrgrer koncerninterne partnere, er det
muligt at bogf@re partnerandelene pa selve kgbsfakturaen.

Derved laves flere posteringer ad gangen;

o Kgbsfaktura i afsenderselskab, hvor fakturatotalen bogfgres pa Kreditoren.

e Samtidig modposteres dele af afregningen pa omkostningskontoen med de koncerninterne
partnere som afregningspart.

e Der oprettes kladdelinjer i de koncerninterne selskaber, der skal afregnes dele af omkostningerne.

15.1.2.1. Opsat kgbsfaktura/Kgbskreditnota
Det fgrste du skal ggre, er at tilfgje 3 felter til kgbskladden.

» Veelg Tilpas
> Velg +Felt
» Veelg felterne og tilfgj dem pa prislinjen;

Linjer Administrer  Flere indstillinger

Nummer Beskrivelse/bemasrkning Dato

15.1.2.2. Konter og Bogfgr Kgbsfaktura med I/C afregning
Sa er du klar til at oprette en Kgbsfaktura, helt som du plejer.

» Opret Kgbsfaktura

Indtast Kreditor

Indtast Eksternt bilagsnummer

Indtast prislinjer, som vedrgrer selskabet

Indtast prislinjer der vedrgrer de koncerninterne partnere

Pa prislinjerne for de koncerninterne partnere indtastes ogsa;
o Ref.type for IC-partner
o IC-partner kode
o Reference for IC-partner

YV YV VYV
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Eksempel pa Kgbsfaktura kontering:

Eksempel pa Vis finansbogf@ring (Ctrl.+Alt+F9) pa kpbsfaktura:

Kursusmateriale

TransSoft A/S

Aben

> Veelg Bogfer (F9)

OBS: Det er ikke muligt at sende mail til IC-partner i forbindelse med bogf@ring af transaktionen.
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15.1.3. Koncernintern Finanskladde
Du kan oprette koncerninterne transaktioner i flere selskaber samtidig i en speciel finanskladde, der hedder
Koncernintern finanskladde.

Vi anbefaler, at du opretter koncernfinanskladden som Bogmaerke, da de almindelige finanskladder ikke
kan anvendes til koncerninterne transaktioner.

Opret koncernintern finanskladde som bogmaerke

» Velg Alt+Q
» Skriv og marker pa bogmaerke ved Koncernintern finanskladde

En koncernintern finanskassekladde udfyldes naesten pa normal vis.

> Veelg Alt+Q
» Skriv og vaelg koncernintern finanskassekladde
» Udfyld felterne som du plejer
o Bilagstypen skal vaere enten Blank, Finanskonto eller Betaling.
o | Modkontotype velges IC-Partner
o Modkonto velges IC partner
o | feltet IC-partner finanskontonr. vaelges den konto, der skal posteres pa i
modtagerselskabet

> Tryk Vis bogfgring (Ctrl.+Alt+F9), hvis du vil se dine finansposteringer, samt hvem transaktionen
overfgres til.

» Tryk Bogfer (F9) og transaktionen bogfgres.
Transaktionen vil fremga af Handterede koncerninterne udbakketransaktioner, samt overfgres til IC
partnerens.
Hos IC-partneren vil transaktionen vaere synlig i koncerninterne indbakketransaktioner, hvor den
afventer handling.

OBS: Automatisk accept af transaktioner er ikke mulig med koncerninterne finanskladder.

OBS: Det er ikke muligt at sende mail til IC-partner i forbindelse med bogf@ring af transaktionen.
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15.2.Modtager — Bogf@ring af koncerninterne transaktioner
Nar du som Intercompany partner modtager en transaktion fra et andet Intercompany selskab, skal du dels
acceptere transaktionen (medmindre du er uenig i den) og dels bogfgre transaktionen.

Som IC-partner har du 2 koncerninterne indbakker, du skal holde gje med:

o Koncerninterne indbakketransaktioner
o Iden fgrste indbakke ligger alle transaktioner, der ikke har opnaet status af Accepteret,
Bogfart eller Returneret til IC-Partner.
o Koncernfinanskladde transaktioner er ikke accepteret pa forhand.
e Handterede koncerninterne indbakketransaktioner.
o Heriligger de transaktioner, du har handteret fra koncerninterne indbakketransaktioner
o Og alle kgbsdokumenter, som er forhandsaccepteret fra den pagaldende IC-partner.

OBS: At en transaktion ligger i handterede, betyder ikke ngdvendigvis den er bogfgrt; det vil fremga af
status pa transaktionen.

15.2.1. Handtering fra koncernintern indbakke
For at se, hvad der ligger i indbakken, skal du;

» Velg Alt+Q
> Skriv og vaelg koncerninterne indbakketransaktioner — vaelg evt. som Bogmaerke.

Sa vises en liste over transaktioner, der er modtaget fra IC partnere, og som ikke er handteret i det aktuelle
regnskab endnu.

Pa listen kan du bl.a. se hvilken IC-partner, der har afsendt transaktionerne.
Det felt du skal koncentrere dig om, er feltet Linjehandling.
Som udgangspunkt star der “Ingen Handling”, hvilket betyder, du skal foretage dig noget.

> Marker den linje du vil @&ndre status pa.
» Tryk pa menupunktet Indbakketransaktion
o Tryk pa Detaljer for at se detaljer om transaktionen
o Tryk pa Bemarkning sa du kan indtaste en bemaerkning om transaktionen.
» Tryk pd menupunktet Handling og vaelg handling
o Veelg Accepter — sa accepterer du transaktionen, og der dannes tilknyttede dokumenter
eller kladdelinjer, som skal bogfgres.
Transaktionen forsvinder fra Koncerninterne indbakketransaktioner og overfgres til
Handterede koncerninterne indbakketransaktioner med status Accepteret.
o Veelg Returner til IC-partner, sa forsvinder transaktionen fra Koncerninterne
indbakketransaktioner og overfgres til koncerninterne udbakketransaktioner
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>

= hvorfra du vaelger handling igen — enten sende til I/C partner — eller returnere til
din egen indbakke.
Returnerer du til IC-partner overfgres transaktionen tilbage til afsender IC-partner.
OBS: Bemaerkning kommer IKKE med retur til IC-partner.
o Veelg Annuller, sa slettes posterne fra linjen
o Veelg Ingen handling, sa sker der ingenting.

Ved accept af en transaktion med Kildetype kladde, kan du blive bedt om at angive fglgende
oplysninger.

Fuldfer IC-indbakkehandling 7 X

Indstillinger

Kladder
C-finanskladdetype KONCERNIN

STANDARD

Start bilagsnr IC1000

Bogfaringsdato
Dokumenter
Erstat bogfaringsdato [ ]

Bogfaringsdato ]

Filter: IC-indbakketransak.

Transaktionsnr. 13
C-partner kode 1000 v
Transakticnskilde Oprettet af partner

Bilagstype Faktura

Linjehandling

>

Tryk OK — og transaktionen slettes fra indbakken og opretter et nyt dokument.

OBS: Nar du har accepteret handlingen, sa mangler transaktionen stadig at blive bogfert.

15.1.2.2. Alternativ mulighed for at veelge Linjehandling
| stedet for at anvende menu knappen Handling til at handtere transaktionen, sa kan de samme
valgmuligheder vaelges direkte fra kolonnen Linjehandling.

>

YV V V

Marker linje

Tryk pa Linjehandling

Marker den handling, der knytter sig til linjen

Tryk pa menupunktet Funktioner=>Udfgr linjehandlinger for at udfgre selve handlingen.

OBS: Nar du anvender Udfgr linjehandling, sa galder det for alle linjer pa listen og ikke bare den linje du
har markeret.
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15.2.2. Bogfering af Kgbsfaktura/Kgbskreditnota
Nar du har en accepteret transaktion med kildetype Kgbsdokument, sa finder du dokumentet sammen med
dine gvrige igangveerende Kgbsfakturaer.

> Velg Alt+Q

» Skriv og veelg Kgbsfakturaer

» Kontroller oplysningerne

» Tryk Bogfer (F9), hvis bilaget er OK

Sa er transaktionen bogfgrt, hvilket fremgar af status pa listen Handterede koncerninterne
indbakketransaktioner.

Finder du ud af, at du ikke kan acceptere transaktionen INDEN du har bogfgrt Kgbsfakturaen, skal du veelge
Returner til IC-partner i handterede koncerninterne indbakketransaktioner.

15.2.3. Bogf@ring af Koncerninternfinanskladde

Hvis der er dannet en koncerninternfinanskladde, skal du

> Veelg Alt+Q

» Skriv og vaelg Koncernintern finanskladde — lav evt. Bogmaerke.
» Kontroller finanskladden

» Tryk Bogf@r (F9)

Sa er transaktionen bogfert, hvilket fremgar af status pa listen Handterede koncerninterne
indbakketransaktioner.

15.3.Rapporter

15.3.1. Koncerninterne transaktioner
Vealg Alt+Q

Skriv og vaelg Koncerninterne transaktioner
Indtast start og slutdato for den periode du vil se
Indtast evt. I/C Partner kode

Vaelg Send til/Udskriv/Vis

VVVYVYYVY

15.3.2. Lister fra ud- og indbakker

Det er ogsa muligt at udskrive lister fra ud- og indbakkerne til Excel.

> Veelg listen
» Tryk pa ikonet for “overfor til Excel” gverst i hgjre hjgrne af skaermbilledet
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16. Bilag
16.1.Bilag 1 — Liste over genvejstaster
Quick Guide
Udvalgte genvejstaster
Funktion Tryk Forklaring
Sag aktivitet Alt+Q Aben sggemenu - Hvilken aktivitet ensker du at sgge efter?
Skift regnskab Alt+T Tandhjul--> "Mine Indstillinger".
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 ....
Filter Shift+F3 Abner filterrude med fokus pa feltfilire
Alt+F3 Filtrer pa veerdien i det felt du star i
Shift+Alt+F3 | Tilfgje filtre i markeret felt
Sortér Alt+F7 Sorterer kolonnen
Ny post Alt+N Oprette
Slet linje Ctrl+Delete Sletter den linje du har markeret
OK knappen Ctri+Enter Hopper til OK knappen
Kopier celle F8 Kopierer indholdet fra cellen ovenover
Kopier tekst Ctrl+C Kopierer tekst
Indseet tekst Ctrl+Vv Indseet kopieret tekst
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 ferste raekke pa listen, og forbliver i samme
Ctrl+End l&‘allrr‘ﬁgr’;r den sidste raekke pa listen, og forbliver i samme
Opdater system F5 Opdater glgan;terer data
Business central Ctrl+F5 Genindlees BC hjemmeside
Se kort Shift F7 | finanskladder viser det recordens stamdata
Se poster Ctrl F7 | finanskladder viser det recordens posteringer
Noter Alt+O P4 alle lister og stamkort vises noter
Abner i nyt vindue Shift+Alt+W  [Abner skeermbilledet i et nyt vindue
Fokus pa ordrelinjer |Shift+Ctrl.+F12 |Bringer ordresalgsfakturalinjer i fokus.
Beskrivelse af feltet |Alt+Pil op Viser den beskrivelse der er til det felt markgren star pa.
Vis bilag Alt+3 Abner listen over vedhaeftede bilag
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16.2.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 méaned
0503 Den 5 marts
U26 Farste 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+1 Neeste ar
-LU Farste dag i lgbende 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
Cul+P Udskriv side
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16.3.Bilag 3 — Genvejstaster illustreret pa tastatur
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16.4.Gode tips og tricks

16.4.1. Tilpas skeermbillede

Det kan veere en stor fordel, at tilpasse kladder og skaermbilleder.

De tilpasninger du laver, er brugerspecifikke og har derfor ikke indvirkning pa den made dine kollegaer ser
deres kassekladde/skaermbillede pa.

| dette bilagsafsnit giver vi en kort vejledning til, hvordan du kan tilpasse kladder og skaermbilleder.

For at tilpasse en kladde eller et skaermbillede, skal du vaelge System Funktions knappen Tandhjulet og

veelg Tilpas.

Tilpas

Mine indstillinger

Sa dukker der en Tilpasnings linje op, med 4 muligheder;

e + Felt: Giver mulighed for at tilveelge felter, hvis kladden har flere felter, der kan vaelges.
e Fjern tilpasning: Her kan du vaelge at fjerne alle eller dele af tilpasninger
e Faerdig: Det er knappen, der faerdiggegr dine tilpasninger.

Transsoft A/S Business Central Development

) Tilpasning: Kabskiadder
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16.4.1.1.  Tilfgj felt

TransSoft A/S

+ Felt giver dig en liste over de mulige felter, du kan overfgre til din kladde/skeermbillede.

» Tryk pa Tandhjulet gverst i hgjre skaermbillede
» Veelg Tilpas

» Tryk pa +Felt gverst i venstre skeermbillede, sa kan du se listen i hgjre side af skaeermen

in
a o @
—
0o Fgj felt til side X
Anbring felter ved at treskke fra listen til en
position pa siden.
pe)
7 @
v Kode
Valutakode Klar
Decimal
salg/keb (Rv) Klar
fnanskanto S
Fakt.rabatbelsb (RV) Klar
Kode

De felter, der fremkommer, relaterer sig til det skeermbillede eller den del af skeermbilledet, du star i.

> Brug Traek og Slip med musen, til at vaelge hvilket felt (Traek), og hvor (Slip) du vil placere feltet.
Inden du slipper, skal du sikre, at der vises en r@d markering, hvor du vil slippe.

> Tryk Feerdig, nar du er tilfreds med dine tilpasninger.

16.4.1.2. Fjern felt
Du kan altid skjule et felt hvis du ikke anvender det.

» Tryk pa Tandhjulet gverst i hgjre skaarmbillede

» Velg Tilpas
> Marker det felt du vil skjule
> Tryk pa den rgde fil
» Velg Skjul
Kebskladder
Kladdenavn STANDARD
Administrer  Proces  Side  Bogfer/udskriv  Linje  Konto Slip en handling her Handlinger ~ Relateret  Feerre indstillinger
Y
Bogfrings.. Bilagstype Bilagsnr Eﬁ,:“‘t Kontotype Kontonr. Kreditornavn Beskrivelse Angiv lést rude
4711 APPROVALT... Kreditor 00022 MAN Last og Bus A/S MAN Last og Bus A/S Flyt

> Tryk Feerdig, nar du er tilfreds med dine tilpasninger.
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16.4.1.3. Flyt feltet til en anden position eller ggr feltet stgrre/mindre

Tryk pa Tandhjulet gverst i hgjre skeermbillede

Velg Tilpas

Flyt feltet til en anden position ved at bruge Traek og Slip pa selve feltet.

Forstgr eller formindsk feltet ved at markere pa den lodrette streg ved den rgde pil og sa bruge
traek og slip til at ggre feltet stgrre eller mindre

Tryk Faerdig, nar du er tilfreds med dine tilpasninger.

YV VYV

Y

16.4.1.4. Las rude, sa nogle felter altid er synlige, eller Ryd last rude

204

Tryk pa Tandhjulet gverst i hgjre skeermbillede

Veelg Tilpas

Brug Traek og Slip, sa de felter du altid vil se star yderst til hgjre i kassekladden
Marker det felt, der er laeengst mod hgjre af de felter, du altid vil se.

Tryk pa den rgde pil i feltet.

Veaelg Angiv |3st rude

YVVYVVYVY

b

Ehsternt —
bilagsnr Kontotype Kontenr, Kreditornavn Beskrivelse Betalingsfor.. Angiv last rude

03-02-2C (A | : 4711 APPROVALT... Kreditor 00022 MAN Last og Bus A/S MAN Last og Bus A/S Flyt

Skjul

Udeluk fra genvej

Sa kommer der en lodret rgd streg efter feltet — stregen angiver, hvilke ruder der er |ast.

Eksternt

Bagfarings. Bilagstype Bilagsn bilagsnr Kortotype Ko

nton. Kreditornavn Beskrivelse Betalingsfol.. | Betalingfre.

- 03-02-2C [ | : 4711 APPROVALT... Kreditor 00022 MAN Last og Bus A/S MAN Last og Bus A/S

I

> Fplg samme procedure, men vaelg Ryd Iast rude, hvis du vil ophaeve den laste rude
» Tryk Feerdig, nar du er tilfreds med dine tilpasninger
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16.4.1.5. Udeluk fra genvej/medtag i genvej
Hvis du bruger Udeluk fra genvej, sa vil du springe over feltet, nar du anvender Enter knappen til at flytte
fra felt til felt.

Pa den made, kan du hurtigt komme til de felter, der kraever indtastning og springe over de felter, hvor du
ikke behgver skrive noget, men som du gerne vil have synlige.

Anvender du Tab knappen kommer du til naeste felt.

» Tryk pa Tandhjulet gverst i hgjre skaermbillede
» Veelg Tilpas
» Marker det felt du vil springe over
» Veelg Udeluk fra genvej
b
Sogfarings. Bilagstype Bilagsn L:(I;Al Kontotype Kentonr Kreditornavn Beskrivelse Angiv ldst rude
03-02-2C (| * 4711 APPROVALT... Kreditor 00022 MAN Last og Bus A/S MAN Last og Bus A/S Flyt

Udeluk fra genvej

For at tilvaelge et felt til genvejen skal du vaelge Medtag i genvejen.

» Tryk Faerdig, nar du er klar med dine tilpasninger.

16.4.1.6. Fjerne tilpasning
Vil du fjerne dine tilpasninger, har du 2 muligheder.

» Tryk pa Tandhjulet gverst i hgjre skaermbillede
» Velg Tilpas
» Tryk pa Fjern tilpasning

Fjem tilpasning

» Velg Kun Felter, Kolonner og Dele
Sa sletter du alle de tilpasninger du har gjort pa Felter, Kolonner og Dele i den aktuelle kladde eller
skeermbillede.

> Velg Alle
Sa kommer du tilbage til standardindstillingen for skeermbilledet.
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16.4.2. Link til skriv om gode genvejstaster og sortering, filtrering og
spgningsmuligheder

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

16.4.3. Forklaring til de forskellige knapper og bogmaerker

kazs Vognmandsforretning Aps | = Menu knappe

Handlings knapper.

Bogmeerker

i Amibe | Aediea Negeo  Fapere  fenenesinge Aktions knapper Side, funktions knapper "

16.4.4. Vedhaft dokumenter

Et vedhaftet dokumenter vil veere synlig pa alle posteringer til det enkelte bilagsnummer.
Dokumenter kan ogsa veere mails.

Vedhaftning af dokumenter kan ggres fra alle kladder og fra alle kontokort (Finans, debitor, kreditor, varer,
vogne, chartek og bookinger).

Transsoft har tilfgjet Traek og Slip metoden til de mest anvendte skaermbilleder for at ggre det let for vores
kunder.

Dog kan der vaere steder, hvor Business Centrals standard Vedhaft-metode skal anvendes.

16.4.4.1. Brug Treek og Slip til at vedhaefte dokumenter til Business Central
Denne metode er klart den hurtigste

Tryk Alt F2 for at fa faktaboksen vist

Angiv kreditor, debitor eller finanskonto, hvis du star i en finanskladde
Marker det dokument du vil vedhafte

Brug Traek og Slip til at placere dokumentet i Indgaende bilag

Du kan se dokumentets navn og hvilken type dokument, der er vedhaeftet.

YV V VY
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16.4.4.2. Brug Vedhaeft fil til at vedhaefte dokumenter til Business Central
Denne metode er standard i Business Central

» Tryk Alt F2 for at fa faktaboksen vist

» Angiv kreditor, debitor eller finanskonto, hvis du star i en finanskladde
» Tryk pa pilen efter Indgaende bilagsfiler

» Velg Vedhzeft fil.

Indgaende bilagsfiler

i) vedheeft fil

by Indgaende bilag

» Tryk pad Veelg

Ve

| Veelg... | Annuller |

» Marker det dokument, du vil vedhaefte.
> Velg Abn

16.4.4.3. Slet vedhaeftede dokumenter

Er du kommet til at vedhaefte det forkerte dokument til bilaget, sa kan du slette det igen.
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» Tryk Alt F2 for at fa faktaboksen vist
Marker det dokument du vil slette
Tryk pa de 3 lodrette prikker

Velg Indgaende bilag

Sa abnes et nyt skeermbillede

» Tryk Administrer

» Tryk Slet

Y V V

Sa slettes dokumentet

TransSoft A/S
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16.4.4.4. Opsatning af vedhaeftningstyper
Det er muligt at fa dokumenter vedhaeftet automatisk til fakturaen, nar du sender en fakturamail.

Tast Alt+Q

Skriv og veelg Vedhaftningstyper

Tryk +Ny

Opret de vedhaeftningstyper, du har brug for
Nedenstaende er alene til eksempel:

YV VYV

Ter

VEDHAEFTNINGSTYPE

0O Spg + Ny P Redigerliste Slet @A Abn i Excel

Type t

KORESEDLER Kore
VEJESEDLER Veje!
PALLEKVITTERINGER Pallel

er de
- FRAGTBREVE : [Fragtbreve der vedrgrer den pageeldende faktura)

vedrprer den pagaeldende faktura

Dernaest skal du definere, hvilke vedhaftningstyper, der skal tilknyttes den enkelte debitor, og om
vedhaftningen skal ske som standard, eller skal tilvaelges fra gang til gang.

Grunden til at du har forskellige vedhaeftningstyper, er at systemet samler alle pdf filer af samme
vedhaftningstype til én fil. Sa selvom du vedhafter 30 fragtbreve, sa dannes der kun 1 fil betegnet
fragtbreve til kunden.

OBS: Hvis du ikke tilknytter vedhaftningstyper til debitoren, vil du stadig have mulighed for at vedhaefte
dokumenter, inden du sender fakturamailen.

» Ga til debitorkort
» Veelg kategorien Vedhaftningsopsaetning.

Friser

Vedhaftningsopsatning

Betalinger

Levering

» Tilknyt de vedhaeftningstyper, du gnsker
> Marker i felterne, Vedhaeft og Standard, som du gnsker:
Standard: Du kan kun veaelge én standardvedhaftningstype.
En standardtype er den betegnelse som alle vedhaeftede dokumenter far, nar de hentes ind.
@vrige dokumenter skal omdgbes, nar de hentes ind
Vedhaeft angiver, om denne type skal vedhaeftes automatisk eller manuelt.
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16.4.5. Oprettelse og tilfgjelser af lister

Du vil opleve at flere felter i Business Central er udstyret med en Pil Ned.

Pil ned betyder, at der skal vaelges fra en liste. Hvis der ikke er oprettet en liste til feltet, s skal listen
oprettes, fgr feltet kan udfyldes.

Du kan oprette valgmulighederne pa de enkelte lister pa forhand eller du kan oprette dem efter behov,
som du far brug for den enkelte valgmulighed.

16.4.5.1. Opret valgmuligheder pa en liste pa forhand
Har du en oversigt over alle de valgmuligheder, du gnsker at oprette pa en bestemt liste, sa kan du med
fordel oprette alle valgmuligheder pa én gang.

» Velg Alt+Q

» Skriv og veelg "listens navn” — f.eks Transporttype
> Veelg +Ny

> Opret de transporttyper du gnsker at oprette

Det er dig der bestemmer, hvor mange forskellige du vil oprette.
Hvis du far brug for at redigere i de oprettede typer, skal du trykke pa Rediger liste i menuen.
Vil du slette en valgmulighed:

» Tryk pa de 3 lodrette prikker
» Veelg Slet, for at slette en valgmulighed.
» Nar du er feerdig sa trykker du pa Pil tilbage gverst i venstre hjgrne af skeermbilledet.
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16.4.5.2. Opret valgmuligheder pa en liste efter behov
Du kan indtaste valgmuligheder, hvis du vil indtaste i et felt, hvor der endnu ikke er angivet valgmuligheder.

» Staifeltet
»  Tryl Pil ned
> Vealg +Ny
Sa ledes du ind pa din liste
» Opret valgmuligheder

Hvis du far brug for at redigere i de oprettede typer, skal du trykke pa Rediger liste i menuen.
Vil du slette en valgmulighed:

» Tryk pa de 3 lodrette prikker
» Veelg Slet, for at slette en valgmulighed.
» Nar du er feerdig sa trykker du pa Pil tilbage @verst i venstre hjgrne af skaermbilledet.
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16.4.6. Oprettelse af priskader rettet mod godslinjer (eller planlinjer)

Nar der er oprettet en godslinje i bookingen, er det muligt at lave priskaeder.
En priskaede adskiller sig fra en prisliste ved at priskeeden kombinerer flere varenumre.
Opret priskaede;

Velg Alt+Q

skriv og veelg Priskaeder

Velg Priskaeder

Angiv en kode til den enkelte priskaede
Angiv en sigende varebeskrivelse til koden

YV VVVYVYY

» Derefter skal du angive det varenummer, der skal indga i priskeeden.
» Vealg grundlag, der angiver hvilken enhed pa godslinjen, der skal danne grundlag for beregning af
antal.
o Veelges grundlag; Colli, Palle, Netto, Brutto, Volumen, Ladmeter eller Fragt, laves
beregningen baseret pa Godslinjer.
o Veelges grundlag; Distance, Stop, Tid eller Ventetid, sa beregnes ud fra planlinjer.
> Veelg linjetype, hvis relevant;
o Procent — beregner en % del af belgbet pa de varer der angives som “knyttet til vare”
o Prisbaseret tilleeg — baseres pa det antal der star pa varerne som er "knyttet til vare”
o Tidsbaseret tilleeg — baseres ofte planlinjer — ikke godslinjer.
Enhed valges i overensstemmelse med godslinjens angivelse af enhed.
Antal saettes som standard til 0
Pris pr. enhed angiver et bestemt belgb eller % af et belgb (5% angives som 0,05)
Knyttet til Vare (01), (02) og (03) skal du angive, hvilke varer der skal beregnes ud fra.

YV VY
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16.4.7. Husk tidligere udskriftsindstillinger

Det er muligt at gemme rapporter, med specifikke indstillinger.
Som hovedregel husker systemet dine seneste indstillinger - undtaget ved Vis Rapport.

For at gemme en rapport skal den vaere dannet 1 gang og der skal vaere et synligt felt med nedenstaende
tekst.

Gemte indstillinger

fEndringer 1 indstillinger og filtre nedenfor gemmes kun til: Seneste anvendte indstillinger og filtre ik
Brug standardvaerdier fra Seneste anvendte indstillinger og filre

» Veelg rapport

» Lavdine indstillinger

» Velg send til pdf

» Veelg rapport igen

Sa har den gemt dine tidligere indstillinger og feltet ”Brug standardveerdier fra”

» Tryk Pil ned i feltet ved siden af Brug standardvaerdier fra
» Tryk pa Veelg fra komplet liste.
Gemte indstillinger
/Endringer 1 indstillinger og filre nedenfor gemmes kum til: Seneste anvendte indstllinger og fiftre Bkt
ng Beleb
Brug standardveerdier fra Seneste anvendte indstillinger og filtre ~
ng =lab
ling -—
2 Indstillinger B
- — Seneste anvendte indstillinger og filtre b
ng KONTOUDTOGS PERIODE =lg fra komple t2 kb
ng Startdato 01-10-2020 o Belab
> Velg +Ny
» Navngiv rapporten
> Veelg om rapporten skal deles med alle brugere eller ej
» Tryk OK.

Nar du skal bruge rapporten, sa vaelger du den fra "Veelg fra komplet liste”.
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16.4.8. Hurtig adgang til Vis bilag og Revisionsspor

| dagligdagen kan det ofte vaere ngdvendigt at finde et bilag for at se hvilke poster der er lavet.
| Business Central er det menupunktet Sgg efter poster.

Den smarteste made til at have hurtig adgang til Se@g efter poster knappen er ved at tilknytte den til dit
Rollecenter.

> Vealg AltQ
» Skriv og veelg Sgg efter poster.
> Placer markgren over Sgg efter poster / Opgaver

Fortzel mig, hvad du vil foretage dig 7 X
sgg efter poster

Ga til Sider og opgaver

»  Sgg efter poster Opgaver n X!
Bogmeerket blev fgjet til
navigationsmenuen 1 dit

R 2 orske
Fandt du ikke det, du sggte efter? Prgv at udforske rollecenter.

Y

Klik pa bogmaerket yderst til hgjre

Sa der kommer meddelelse om at Bogmaeerket er fgjet til menuen i dit rollecenter.
Returner til Rollecenter, hvor bogmaerket Sgg efter poster er tilfgjet.

Tryk pa Sg¢g efter poster pa Rollecentret

Indtast de oplysninger du har — f.eks bilagsnummer

Tryk pa Seg (=kikkerten).

Marker de poster du vil se, ved at trykke pa tallene til hgjre

Vaelg Udskriv, hvis du vil se en udskrift af bilaget

YVVVYVVVY

OBS: Du kan veaelge en bogfgringsperiode, sa far du en oversigt over bogfgrte bilag i perioden.

213



Business Central Kursusmateriale TransSoft A/S

16.4.9. Mailhandtering

| Business Central er der forskellige mader at handtere mails pa.

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
tilfeje/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 vaere at finde i
Mailudbakken med status Failed.

| Mailudbakken ligger (ikke sendte) mails, du har gemt som kladder. Det kan vaere aktuelt, hvis du afventer
et dokument, der skal vedhaeftes inden mailen sendes.

Du kan ogsa veelge Opret en mail. S3 kommer du direkte ind i afsendelsesskeermbilledet, hvor du kan skrive
meddelelser, vedhafte 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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16.4.9.1. Opret en ny mailkonto
| kan vaelge at oprette en virksomhedsmailkonto, som er tilknyttet alle brugere i systemet.

Eller I kan vaelge at alle brugere sender via individuelle mailkonti. | det tilfeelde 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

» Skriv og vaelg Mailkonti.
Sa kommer du til Mailkonti listen, hvor du kan se hvilke konti, der er oprettet, samt hvilken der er
valgt som standard.

» Velg Ny->Tilfgj en mailkonto.
»  Tryk Neeste
» Vealg STMP opsaetningen
» Tryk Naeste
» Vealg Anvend Office 365 Server-indstillinger.
» Indsaet Kontonavn - brug evt. virksomhedens 3 initialer.
» Indsaet Mailadresse
» Indsaet brugernavn
» Indtast Adgangskode
Konfigurer SMTP-konto 7 X
2
Kontanavn DMO
Mailadresse ghp@transsoft.dk
URL-adresse til server smtp.office365.com
Serverport 587
Godkendelse Basic ~
Brugernavn Itsghp
Adgangskode
Sikker forbindelse -:)
| Anvend Office 365 Server-indstillinger Tilbage ‘ |m

» Tryk Neeste
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» Veelg Send testmail.

Konfigurer mail 7 X

v

Tillykke!

Mailkontoen er blevet tilfgjet. Send en testmail for at kontrallere, at den fungerer.
Konto
Navn DMO

Mailadresse ghp@transsoft.dk

Angiv som standard ® )

» Tryk Angiv som standard, hvis mailkontoen skal anvendes som standard.

Kursusmateriale

» Tryk udfgr, hvis testmailen gar igennem.
> Sa er der oprettet ny mailkonto til den nye bruger.

16.4.9.2. Afsendelse af mails

TransSoft A/S

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 gaeldende for den pagaeldende debitor.

» Veelg Bogfgr og send

| eksemplet sendes dokumentet i en mail i pdf-format.

Vil du bogfere og sende dokumentet?

Send bilag til Mail (PDF) ;

Dialogbokse vises, da sendeindstillingerne kraever brugerinput.

Hvis du vil se opsatning af dokumentafsendelsen, skal du trykke pa de 3 vandrette prikker.

> TrykJa.
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Sa bliver dokumentet bogf@rt og du far et nyt skeermbillede frem.

Rediger - TransSoft A/S - Sales Invoice 103008

& Send mail X Kassér kladde tH Brug Word-skabelon & vis kilde

I

Maildetalier

» Veelg Send mail, sa sendes mailen med de dokumenter, der er vedhaeftet.
> Kasser kladde, sa slettes mailen — OBS: Din faktura er bogfart

Den midterste del af skeermbilledet omhandler E-mail Detaljer, hvor du kan skrive en meddelelse eller
indsezette et billede ved at anvende formateringsknapperne.

Nederst i skeermbilledet har du mulighed for at tilfgje dokumenter til mailen

» Veelg Administrer->Tilfgj fil, hvis du vil vedhafte flere dokumenter
» Veelg Administrer-> Tilfgj fil fra kilde, hvis du vil vedhafte dokumenter fra f.eks. bookingen
> Send mail, nar du er klar til at sende mail.

Hvis du trykker pa Luk nederst pa Skaermbilledet, sa far du 2 valgmuligheder.

e Bevar som kladde i mailudbakken, sa gemmes mailen i Mailudbakken som en kladde, men den er
IKKE sendt til debitor.
e Slet mail, sa slettes mailen, og du kan IKKE genfinde mailen.

OBS: Du kan ikke returnere til Send mail, efter du har trykket pa Luk:
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16.4.9.3. Sendte mails
Du kan se en oversigt over sendte mails.

» Velg Alt+Q
» Skriv og veaelg Sendte mails.
> Marker evt. til Bogmaerke, hvis du vil have sendte mails som genvej pa rollecenter

Pa listen kan du se alle mails, der er sendt. Brug filter funktionen til at sgge efter mails.

TransSoft Demo A/S

Sendte malls:  Alle O sa Set ElSendigen E)Redigerogsend & Opdater [ Vis kilde

8

HOSTING\TSGHP ardware@transsoft.dk

OBS: Dog er det kun egne mails, du kan dbne og/eller sende.

Valg Send igen, sa gensendes samme mail
Vealg Rediger og send

Rediger mailen

Lav eendringer

YV VY

OBS: Nar du har trykket Rediger og send, kan du ikke returnere til listen med pilen gverst til venstre. Du skal
enten trykke Send mail, Bevar som kladde eller Slet mail. | dette tilfelde betyder Slet mail, at du
returnerer til Listen.

¢ (7)) 4 0] veemt [0 & S

DMO - Salgsfaktura 103010

Email Details
N

Danmark
@ Mailen er ikke blevet sendt.

@® Bevar som kladde i mailudbakken

O Slet mail -

n | Annuller

dhaftede filer Administrar =

> Vis kilde, sa abnes det dokument, hvor mailen oprindeligt blev sendt fra.
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16.4.9.4. Mailudbakke
Som tidligere naevnt er Mailudbakken samlingssted for fejlede mails og mailkladder, som IKKE er sendt.

Kolonnen Status angiver, hvilken status mailen har.

> Indtast Alt+Q
» Skriv og vaelg Mailudbakke.
> Marker evt. til Bogmaerke, hvis du vil have sendte mails som genvej pa rollecenter
» Veelg Send, hvis du vil sende mailen uden at foretage justeringer eller kontrollere indholdet fgrst
Status andres fra Draft til Igangsat.
» Tryk Opdater og kontroller, at mailen forsvinder fra Mailudbakken og bliver synlig i sendte mails.
» Tryk pa mailen i beskrivelsesfeltet, hvis du vil 2ndre i mailen fgr den sendes.
> Lav aendringer
> Vis kilde, sa abnes det dokument, hvor mailen oprindeligt blev sendt fra.
16.4.9.5. Opret en mail fra Business Central

Du har ogsa mulighed for at oprette en mail helt fra bunden af.

>
>
>

>
>
>

Indtast Alt+Q

Skriv og vaelg Opret mail.

Marker evt. til Bogmaerke, hvis du vil have sendte mails som genvej pa rollecenter
Mailskeermbilledet dbner

Opret din mail

Vedhaeft dokumenter

Tryk Send mail, nar mailen er klar

OBS: Tryk pa pilen i venstre side, sa far du mulighed for at bladre igennem alle de mails, du har sendt.

€& DMO - Salgsfaktura 103007 V4 . il
P Send mail X Kassérkladde O Vedhaftfi [ Viskide B Hent vedhaftede kildefiler

Email Details

Fra Hardware TS (hardware@transsoft.dk)

Til *

[=~]
AN
i
i
LI}
L
]
i
Il

>
>
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16.4.9.6. Opret flere modtagere af samme mail
Nar der sendes mails til kunder eller leverandgrer direkte fra Business Central, vil systemet som
udgangspunkt vaelge den mailadresse, der er angivet 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 saettes op pa debitor- eller kreditorkortet.

» Gaind pa debitor-/kreditorkortet.
» Veelg Naviger->Dokumentlayouts
Pa listen skal du definere, hvad der skal sendes af dokumenter og til hvilken mailadresse.

Rediger - Dokumentlayouts - 00002 - TransSoft A/S

X

P Seg + Ny B Rediger liste Slet BB Kopier fra rapportvaly (B Vaelg mail fra kontakter B Abn i Excel

> B 70542085 5alg - Faktura N ghp@transsoft.dk

» Under Forbrug veelges hvilket dokument, der skal sendes
Valg Rapport-id — kontakt TransSoft for korrekt rapport-id, hvis du ikke kender det
» Indtast mailadresse/hvilke mailadresser, der skal modtage dokumentet.

Brug semikolon til at adskille mailadresser

Y

Der oprettes en separat mail til hver modtager, sa der kan sorteres i de bilag, der eventuelt skal vedhaeftes.
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16.4.10.  Kopier data fra Excel til kassekladde.

Det er muligt at kopiere fra en Excel fil og indsaette i en kassekladde.
Dog er der nogle betingelser der skal veere overholdt;

> Fgrst og fremmest kraever det, at der er er overensstemmelse mellem raekkefglgen af kolonner i
Excel arket og kassekladden.
» Dernaest skal formatet pa kolonnerne vaere ens; tekst, tal etc....

16.4.10.1.  Kopier eksisterende kassekladde til Excel
Den letteste metode er at starte med at overfgre en kassekladde fra Business Central til Excel, sa er begge
betingelser opfyldt pa forhand.

Sa kan du indtaste direkte i Excel-kassekladden og kopiere data til Business Central.

Tilpas din kassekladde, sa der kun er de relevante felter synlige
Overfgr kassekladden til Excel

Gem Excel-kassekladden

Indtast date i Excel filen

YV VYV V

OBS: Det er ikke ngdvendigt at udfylde de kolonner, der automatisk udfyldes: F.eks nar
kontonummer er udfyldt, udfyldes kontonavn automatisk.

» Gem Excel-kassekladden
» Kopier kolonner i Excel-kassekladden (Ctrl.+C)

OBS: Den fgrste kolonne i Excel-kassekladden, der angiver Kladdenavn skal IKKE kopieres.
OBS: Hjzlpe kolonner som Rettelse og Bemaerkning skal heller ikke kopieres over

Ga til Business Central kassekladden og marker gverste venstre celle

Indszet data (Ctrl.+V)

Lav dine vanlige kontroller af kassekladden

Vedhaeft Excel-kassekladden ved at bruge Brug Traek og Slip til Business Central kladden.
Bogfar kassekladden

YV VVVYVYY
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16.4.10.2.  Opret kassekladde i Excel
Denne metode kan vaere meget kompliceret,— specielt betingelsen om ens formater pa kolonner.

222
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1)
2)
3)

a2z 2

00

Gem den Excel fil, du vil kopiere fra.

Tag en kopi af fanearket.

Tilpas kopi-fanearket, sa kolonnerne matcher den kassekladde i Business Central, som du vil
kopiere til.

OBS: Det er ikke ngdvendigt at udfylde de kolonner der automatisk udfyldes: F.eks nar
kontonummer er udfyldt, udfyldes kontonavn automatisk.

Dog skal der vaere en blank kolonne, som kopieres med over i Business Central

Tilpas format i Excel-kopi-fanearket, sa det passer med kassekladden i Business Central
Gem Excel-kassekladden

Kopier kolonner i Excel-kassekladden (Ctrl.+C)

OBS: Den fgrste kolonne i Excel-kassekladden, der angiver Kladdenavn skal IKKE kopieres.

Aben den Business Central kassekladde du vil indlaese Excel data ind i.

OBS: Du kan evt. oprette en ny kassekladde, der tilpasses sa vidt muligt til Excel filen.

Ga til Business Central kassekladden og marker gverste venstre celle

Indsezet data (Ctrl.+V)

Lav dine vanlige kontroller af kassekladden

Vedhaft Excel-kassekladden ved at bruge Brug Traek og Slip til Business Central kladden.
Bogfar kassekladden



