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1 Innledning

Gratulerer med valg av Promeister Business System (PBS) Versjon 2 som system for handtering av
planlegging, fakturering og regnskap pa deres verksted!!

Denne manualen inneholder den mest vesentlige funksjonaliteten som dere vil fa bruk for i den
daglige bruken av systemet. Vi anbefaler at alle som skal benytte systemet leser giennom denne
manualen og setter seg inn i systemets virkemate fra oppstarten av. Senere kan manualen benyttes
som oppslagsverk nar utfordringene dukker opp, eller for oppslag og veiledning pa ulike oppgaver
som ikke utfares sa ofte.

Vi oppfordrer til ikke & skrive ut manualen pa papir, men heller lagre den digitalt. Da vil
innholdsregister foran og stikkordregister bak i manualen veere klikkbare, og det vil ogsé veere mulig a
s@ke etter innhold i manualen. Det vil ogsa vaere klikkbare referanser rundt i manualen, hvor dere kan
navigere til tilknyttet veiledning og informasjon.

Manualen vil bli oppdatert med ny funksjonalitet etter hvert som dette utvikles og lanseres av
Promeister Solutions. Ved endringer og nyheter i manualen blir det lansert nye versjoner, og Vi
tilstreber & oppdatere var hjemmeside til enhver tid med seneste versjon. Det er en utfordring &
oppdatere tekst og bilder etter alle oppdateringer av PBS, bilder og menybeskrivelser og -plasseringer
i manualen kan derfor avvike noe fra virkeligheten i PBS. Vi ber om forstaelse for dette.

Oversikt over innholdet i manualen finnes i innholdsregisteret i starten av manualen, innholdsregisteret
er klikkbart for & komme til seksjonen som omtales. Dere vil ogsa finne et stikkordregister i slutten av
manualen som ogsa er klikkbart for oppslag pa de ulike funksjonalitetene. (Det finnes ogséa referanser
i teksten i denne manualen som er klikkbare)

Vi er veldig takknemlige for tilbakemeldinger pa manualen, evt. mangler eller funksjonaliteter dere
savner beskrevet, uklarheter eller feil, s& vil dette bli hensyntatt i neste versjon. Bruk
kontaktinformasjonen dere finner under ‘Support’ litt lenger ned i manualen.

Lykke til !

Hilsen PBS Support

Finansfunksjoner 6
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2 Generelt

Dette kapittelet omhandler IT-miljg og generelt bruk av systemet.

2.1 IT-Miljg og support

2.1.1 IT-Miljg

Promeister Business System V2 er «skybasert» og opereres i en nettleser. Vi anbefaler & benytte
Microsoft Edge som nettleser, alternativt Google Chrome. Det er ikke noe spesielt krav til pc, men vi
anbefaler at det brukes en relativt ny pc for at systemet skal fungere bra over tid. Microsoft anbefaler
operativsystemet Windows 10, minimum 4 GB ram.

Utskrifter sendes til lokalt installert standardskriver, men andre tilkoblede skrivere kan velges fritt ved
utskrift.

2.1.2 Opprette profil i nettleseren for PBS

For at PBS skal fungere smidig uten ungdige stopp og brudd, anbefaler vi at det opprettes en egen
profil i nettleseren som bare benyttes til PBS. Hvordan dette gjgres kan vaere noe forskjellig fra
nettleser til nettleser, og fra versjon til versjon. Vi anbefaler bruk av Microsoft Edge, Og med linken
under ser dere hvordan profiler opprettes og brukes i Microsoft Edge.

Se film om profiler i Microsoft Edge

2.1.3 Logge pa og starte PBS V2

PBS opereres direkte i nettleseren, og man starter systemet i denne adressen:

https://portal.promeisterpbs.com/PBS NO/
https://portal.promeisterpbs.com/PBS NO2/

Dersom man er innlogget apnes systemet direkte, hvis ikke legger man inn brukernavn og passord
som man har fatt tildelt. Innloggingen ma bekreftes med telefonen, ved bruk av
multifaktorautentisering. Hvordan dette settes opp er beskrevet i et senere kapittel i denne manualen.

2.1.4 Logge av PBS V2

Logg av-funksjonen finner man under den fargede sirkelen merket ‘M’ helt oppe i hayre hjgrne:

- o

MEKONOMENEILVER\TO...

A Loggav

Finansfunksjoner
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2.1.5 Sette opp ‘Multifaktorautentisering’ pa mobiltelefon

Palogging til PBS V2 ma fra oktober 2021 bekreftes / verifiseres. Dette er et ytterligere sikkerhetstiltak
for & gjare det vanskelige for potensielle angripere & fa tilgang til systemet, gjennom & innfare et
ekstra trinn for & autentisere hvem som logger seg pa. (Tilsvarende som gjgres ved bruk av Bank-id.)
Verifiseringen gjgres med telefon, enten via samtale, sms eller en app.

PBS V2 bruker Microsoft Dynamics som plattform, og brukerkontoen i PBS V2 er en standard
Microsoft konto - sakalt ‘Arbeids- eller skolekonto’. Palogging og autentiseringen som benyttes er
derfor standard Microsoft. Microsoft-kontonavnet er PBS V2 brukernavn som er tilsendt ved oppstart,
med PBS V2 passord.

Aktivering av MFA

Ved fgrste gangs palogging til PBS V2 vil man automatisk bli viderefart til oppsett av MFA. Her kan
man sette opp MFA pa ulike mater, vi anbefaler & bruke en app eller SMS.

SMS

Velg ‘Godkjenningstelefon’ i nedtrekksmenyen for bekreftelse pad SMS, legg inn land (Norge) og
gnsket telefonnummer og trykke ‘Neste’

r

Trinn 1: Hvordan skal vi kentakte deg?

Falg instruksjonene pa skjermen.

APP

Velg ‘Mobilapp’ i nedtrekks menyen, huk av for ‘Motta varslinger for bekreftelse’, og trykk ‘Konfigurer’

Finansfunksjoner



ProMeister

PBS V2 Manual

82 Mo ¥
ire kontoen dia ved § legge 1l telefanbetreftelse 1 passordet den wre P © oen
Trinn 1: Hvordan skal vi kontakte deg?
foblapp p-o
Huordan beuke modlapper
® Mot var o for bakrefieise
Ou md konfigurere Micr at pen for § kunne e e venfie me! ne

2021 Microse Jurais Pemsonvern

Fulifar de falgende tninnene for & k

gurere mobilappen

1. Installer Microsoft Authenticator-appen for Windows Phone, Android eller 103

2 Legg til en konto | appen, og velg lobb- eller skolekento

3. Skann bildet nedenfor,

Kode 194 B72 360

Mettadresse: https://mobileappcommunicator.auth microsaft.com/ma

Biis en sekssifret kode vise
1

1appen, velger du Neste,

m o

Punktene i bildet over:

Finansfunksjoner
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1. Last ned og installer appen ‘Microsoft Authenticator’ pa din telefon

2. Start appen og velge - Legg til en ‘Arbeids- eller skolekonto’

3. Velg deretter & scanne QR kode

Scann QR-koden som vises pa skjermen. (Alternativt kan koden som vises brukes)

Folg instruksjonene pa skjermen, og trykk pa ‘Godkjenn’ i appen for a bekrefte.

Trykk ‘Neste’

Trinn 3: | tilfelle du mister tilgang til mobilappen

v

Legg inn telefonnummer under ‘Ytterligere sikkerhetsbekreftelse’ og avslutt med ‘Fullfgrt’.

Appen vil be om bekreftelse, trykk ‘Godkjenn’ i appen for & verifisere paloggingen.

Endringer i MEA-oppsett

Man kan nar som helst endre metode for verifisering, fra SMS til app, eller bytte / legge til telefonnr pa
kontoen / brukeren. Alle endringer gjgres ved & logge pa siden www.office.com

Finansfunksjoner 10
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1. Apne siden www.office.com
2. Logg pa med PBS V2 brukernavn og passord

3. Trykk pa brukerikonet oppe til hayre, og velg ‘Vis konto’

Mekonomen

Torgeir Melsom

Melzom@MGPP.onmi...

4. Velg ‘Sikkerhetsinformasjon’
Mine palogginger
: Oversikt sikkerhetsinformasjon

Dette &r

He sikkerhetsinformasjon

T Legg ! metods

Authenticetor EM-ATIEE

O Micoaedt

Har du mister enheten? Logg av overali

5. Gjgr endringer

2.1.6 Logge pa PBS fra nettbrett eller mobil

PBS kan betjenes pa nettbrett eller mobiltelefon med bruk av standard-appen ‘Dynamics 365
Business Central’. Her falger en beskrivelse av hvordan denne settes opp.

1. Last ned og installer appen ‘Dynamics 365 Business Central’ pa telefon eller nettbrett

Dynarmics 365 Business .

Microsoft Corporation

)
A 24
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2. Apne appen, IKKE logg p& men klikk p& "Avanserte alternativer"

Dvniarmi

mmen till

Business Central

ig anvant Business Central

affa en utvarderi

Avancerade alternat

3. Under Avanserte alternativer velger du ‘Lokal’

& Microsoft  Dynan

< Malj inloggningsalternaty

cfer molnet >

all appinstaliningar

Finansfunksjoner
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4, Skriv inn URL-en du bruker til & &pne PBS-en, og klikk deretter p& pilen.
(URL er adressen til PBS som du finner i adressefeltet pa pc’en eller far oppgitt ved oppstart,

eks.: https://portal.promeisterpbs.com/PBS_NO/)

2 Microsoft Dynamics 365

< Lokalt

For att komma 1 gang ansluter du den har
ppen Wil din lokad 5

Business Central-tjanst

Servicenamn

hitps://portal promelsterpbs.com/pbs_se

5. Skriv inn brukeren din (f.eks. fornavn.etternavn@promeisterpbs.com)

BE Microsoft

Logga in

P
"‘Iicu Inloggrangsaltemativ

Finansfunksjoner 13
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6. Godkjenn paloggingen din ved & bruke MFA som er satt opp p& brukeren din

'o VIl du goskinna nhog..  aikdas rertaitEM v
nikias nerholliEmgpp onmicrosoft.com

Godkéann begaran om
inloggning

o

Oppaa din Microsoft Authenticatorapp ooh
nn begaran att logga in

7. Klikk Ja for & forbli palogget enheten

=‘ Microsoft
nikiss nerholt@engp onmicresoft com

Vill du halla dig inloggad?

Goe 55 hiir oo du vl minsks antalet ganger oy

uppmanas att logoa ir

Visy inle 0e1ts igen

-

Finansfunksjoner
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8. Du er na palogget PBS

Dynamics 365 Business Central

VERKSTADEN AB (SET)

Verkstadsaktiviteter

Runtiner

2.1.7 Support

Support er tilgjengelig mellom 08.00 og 16.00 pa virkedager, om ikke annet er opplyst.
Kontaktopplysninger:

E-post: support.pbsno@promeister.com

TIf.: 75 39 47 47

Finansfunksjoner
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2.2 Generelt om PBS V2 og brukergrensesnitt

PBS V2 er bygget pa ERP-systemet ‘Microsoft Dynamics 365 Business Central’, et standard system
som inneholder en rekke funksjoner og verktgy for optimalt bruk. Det finnes mye informasjon om
generelt bruk av systemet utgitt fra Microsoft pa denne adressen;

https://docs.microsoft.com/nb-NO/dynamics365/business-central/

2.2.1 Mine innstillinger

Dette er innstillinger for bruk av systemet, og finnes under ‘tannhjulet’ opp til hgyre i skjermbildet:
Tilpass
Mine innstillinger
selskapsopplysninger
Assistert oppsett

Avanszerte innstillinger

Her kan man endre selskapet man er innlogget pa (dersom man har tilgang til flere selskaper eller

lokasjoner), endre startside (rollesenter) eller sprak. Man kan ogsa endre arbeidsdato, som kan veere

hensiktsmessig dersom man jobber med & avslutte en tidligere periode eller ar.

-

REDIGER - MINE INNSTILLINGER v

Rollesenter Fordonsverksted BC

Demoselskapet AS

i
13

23.07.2021

Norwegian, Bokmal (Norway)
Norwegian, Bokmal (Norway)

(UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, ... =+-

Endre nar jeg mottar varsler.

| Siste palogging var den 02.07.21 14.19,

oK Avbryt

Finansfunksjoner
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2.2.2 Rollesenter

Dette er startsiden som apnes nar man starter systemet. Det finnes ulike startsider tilgjengelig, de som

er tilpasset for PBS er:
e Fordonsverksted BC

e Finansiell verksted BC For gkonomi-medarbeidere

2.2.3 Swke opp - bokmerke menyer og funksjoner

For kundemottak og verksted

Dette er startsiden som dpnes nar man starter systemet. Det finnes ulike startsider tilgjengelig, de som

er tilpas

Det finnes ogsa en sgkefunksjon for & sgke etter innhold som sider eller rapporter i PBS, uten & matte
velge siden fra menyen. Denne sgkefunksjonen finnes i gvre hgyre hjgrne av skjermen:

e Sokeresultatet listes med Fortell fiva du vil gigire
treff.

e Dersom det er flere enn 3

treff kan man trykke ‘Vis
alle’.

e Ved a dpne menypunktet
man har sgkt opp, vil siden
man sto pa ligge bak og i
veere tilgjengelig nar den
sgkte siden lukkes igjen.

e Man kan ‘Bokmerke’
menypunktet ved & trykke
pa ‘det hengende flagget’ .
ikonet pa linjen. Med . Setvemsnre
bokmerking vil menypunktet
legge seg til startsiden /
rollesenteret.

e Bokmerket er satt nar
flagget er fylt med farge.
Trykker man bokmerket
igjen, og utfylt farge blir
borte, fiernes menypunktet fra startsiden.

e Bokmerkefunksjon finnes ogsa nar man apner menypunktet,
i gvre hgyre hjgrne

Ga til Sider og oppgaver

serviceordrer

-------------

Finansfunksjoner
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2.2.4 Lagre endringer

Lagre-funksjonen finnes ikke i Business Central, alt lagres fortlapende nar du har gatt ut av det feltet
du har skrevet i. Et felt som er endret kan ikke angres, men ma endres tilbake. Dersom du ikke har
gatt av feltet du har skrevet i, kan inntastingen angres med ESC-tasten.

Dersom et feilmeldingsvindu vises, angres inntastingen ved at du trykker pa linken ‘Tilbakestille
endringen’ som vises pa den gule linjen i overkant av vinduet.

Eksempel pé feilmelding:

Verkstedflyt  Mobilbetaling  Webshop  Integrasjoner  SkrivUt  Stempling

9 Siden har en feil. Rett feilen, eller prav 4 tilbakestille endringen.

Generellt

2.2.5 Apne for redigering

Enkelte vinduer som &pnes kan vaere stengt for redigering. Vinduer kan ogsa bli last dersom det
forekommer brudd i nettforbindelser eller andre forstyrrelser. Slike vinduer gjenkjennes ved at feltene
er gra, og ikke mulig & redigere. | slike tilfeller apnes siden ved a klikke pa blyanten i toppen.

10007 - Yngvar Sten Melsom
My Nyt Dokiment  BzomGodgerming  Mawger  Kunde vis veaiagr Handiinger Paviger  Rapport

Generalt

3 SHET SIS Selgerko o ToRGEIR

¥ngear Sten Malsom

Szl (ko) BO57 42

Finansfunksjoner 18
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2.2.6 Funksjonsmeny

I vinduer i PBS finnes funksjonene samlet i en meny / linje over det feltet som funksjonene gjelder for.
Linjen med funksjoner vises med en tynn strek over og under. Her et eksempel fra serviceordre, hvor
det er flere funksjonsmenyer. Den gvre i eksempelet gjelder for ordrehodet, mens den nedre gjelder
for servicelinjene:

TAORE (&)

10296 - Yngvar Sten Melsom - LY56007 - Avensis I, 03-09 1.8i-16V Sed:

Werdortmcifiyt hMobilbetaling Webshop  inbegrasjoner Sleriv Lit Stmrmpling Funlajorer Eokiermg Wiz vecllact Rere alternativer
Generelh l : = me
Phanlagt td cdelld 2003

Rag LVS600T

10007 Tgtal Arbeidstic

Fakturering

Faktura 1

Linjer Behsndle  Fere altemativer k//

IMIETYPE aF

ARBED

Det finnes ofte flere funksjoner enn det som vises, og man ma trykke pa ‘Flere alternativer’ for a vise
alle.

2.2.7 Kolonnemeny

I de ulike sider med listevisninger finnes en mulighet for & redigere visningene av kolonnene. Menyen
for denne redigeringen far man fram ved & bevege musepekeren over overskriftslinjen og trykke pa

den lille haken som fremkommer:

lag Kegister
il Slett  Prosess  Lager~ Vis vedlagt B Apne i Excel i
%l Synkende
PLANLA...
DATO KUNDENR.  NAVN N ~ MOBILTELEFONNF ¥ e
FY
W Fiftrer p2 denne verdien

Her kan man

e Endre sorteringen av linjene utifra den kolonnen man &pnet
menyen fra, stigende eller synkende @ Hvaer dete?
(dersom listevisningen er sortert, vil retningen fremkomme med en
liten pil i den kolonnen visningen er sortert ut i fra)

e Sette filter pa den kolonnen man &pnet menyen fra, eller velge a sette filter pa flere kolonner
samtidig
(Se mer om filter lenger nede i manualen)

Finansfunksjoner
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2.2.8 Vise/ skjule funksjoner og informasjonsfelt

I mange av sidene i PBS finnes det et ekstra felt pa hgyre side hvor det finnes utvidet informasjon
og/eller tilhgrende funksjoner til siden eller linjen man er pa. Dette feltet kan skjules/vises ved a trykke
pa denne knappen:

=& Encel | Handiinger Maviger
ELEFONNR REGNR
35 56007
128520 L8210
1155727 BrZ9332
El] AD3R4E
1435543 XVE1227
4245085 ADSDTES
1267 ASTAITE
|1561 BA2G4H
ACZE435
2356214 BD517E1
ACSR4ES
179 AD35494
1581 BERIE4
a4 BDT4383
a4 AD3R4a2

2.2.9 Tilpass

Med denne funksjonen kan man tilpasse innholdet i de ulike sidene i PBS. Dvs legge til felter eller
seksjoner, flytte felter, fijerne felter, slik at sidene blir optimale i forhold til den enkeltes behov og

gnsker. Tilpasninger som gjgres er per bruker, slik at andre brukere i selskapet kan ha andre

innstillinger.

F=rre siternativar

ALY

WO RSV AGEN

MDDELL
Avensis i, 03-09 1.8i- 16V Secan
RAN4

300 GDTURBD

ESCORT 1600 SFORT
MIZSAN PICK-LIP
AUDH a4 54

WISSAMN QASHOAI+D

Aversisil, 03-05 2.0 C-40 Dies,.,

TAUMUS 16 L

PEIERD

TALIMUE T8 L

ESCOET 1600 SPORT

Avenas i, 03-09 2.0 D40 Dies...

ALITH Ag

POLD LS

Kundestatistikk

Tilpass- funksjonen ligger under tannhjulet i avre hgyre hjgrne. Nar man starter funksjonen er PBS i
tilpass modus, og dette feltet blir synlig.

() Tilpassing: Verksted rollesenter

Trykk MER slik at feltet og s& inneholder funksjonen for & legge til felt.

(O Tilpassing: Verksted roliesenter

+ Feit

Fjern tilpassing ...

» Mindre

Finansfunksjoner
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Med denne modusen aktiv klipper man pa og markerer fgrst den delen av siden man skal redigere
(hvis siden bestar av flere elementer — slik som eksempelvis ordrebildet), det vises ved at seksjonen
blir radskravert:

Sharebox >

Fakturering

Fakiura ti |S:andard (kunde) e | Kode for betalingsméate |(ON_A\IT | -fakdi
Bokfgringsdato | 09.07.2024 =] | eres referanse | | Vis fak
Betalningsbetkode | 00 o | Lands-/omridekode | NG | Unik E
obblinjer Behandle Linje Funksjoner Ordre Jobb Kundekommunikasjon Faefre alternativer

Bashrivelsz Rep.status

arebelep Bzlap sks. mva

— | Jobb 1 : | OPPRETTET 0,00 0,00

Bzlap

4 — e A L L I

hum avgifter 0,00 Fakturarabatt % 0,00 Total r
Fakiurarabatt belgp ekskl. mva 0,00 BRI T ITE LD Totalt
Linjer Behandle Linje Funksjoner Falgeseddel Vis Pris/rabatt ‘Webshop Fzerre alternativer
Salgspriz Ekskd Linjera.
Linjetype Mr. Beskrivalse Antall  Enhatskode Beholdning Bestilt iy 5

Nar man deretter beveger musepekeren over kolonner eller felter vises en ragd trekant hvor man kan
trykke for a fa frem en redigeringsmeny med funksjonene;

e Flytt: Feltet / kolonnen kan flyttes med a holde musepekeren, dra og slipp

e Fjern: Fjern feltet eller kolonnen (kan siden tas frem igjen — se nedenfor) (*

e Vis alltid / Vis under ‘Vis mer’: Velge om feltet alltid skal vises, eller kun vises
dersom man velger ‘Vis mer’ pa fanen
e Utelate / legge til hurtigoppfaring: Ved 3 legge feltet til hurtigoppfaring betyr det at PBS

stopper i feltet dersom man trykker ENTER fra et tidligere felt. Dersom man utelater feltet,
hopper man over feltet dersom man trykker ENTER.

Denne funksjonen gjgr at man kan redusere antall klikk med ENTER nar man arbeider i det
aktuelle bildet, og effektivisere registreringen / arbeidet.

(* For & kunne legge til felt, det kan veere felt man har fjernet eller ikke tidligere har veert synlige, velger

man ‘+Felt’. Da listes mulige felter pa hgyre side, man plukker og drar feltet inn i skjermbildet og
slipper det der man gnsker.

Tilpasningene lagres nar man avslutter tilpass-funksjonen med knappen ‘Ferdig'.
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2.2.10 Funksjontaster og tastatursnarveier

Business Central handteres i en webleser, og mange av funksjonene betjenes med datamusen. Det

finnes allikevel en del snarveier som kan betjenes med tastatur:

Filter to this field

Reset all filters

Filter to this value
Toggle filter pane (totals)
Toggle filter pane

Search

Toggle fact box |

Inspect page and data
Business Central Help

Copy from cell above

Sort by current column

Move to previous FastTab
Move to the next FastTab
Collapse current FastTab

Reload client
Refresh data (fast)

Focus mode on/off
Switch between slim/wide page

Display context menu of an item

v

v v v v v v v
Esc F1 F2 F3 F4 FS F6 F7 F8 F9 F10 F11 F
| B $ A & ( ) +
1 2 3 4 5 6 7 8 9 0 = =
W —>Q w E R—T Y u I o) P .
o A 3 D 3 G H J K L
| < > ?
Shift Z X C ‘ \" B » N M /
(<t ] A Alt Fn
ek
TellMe My Settings [ New | |

Previous element

Open toolt; lidatic
pen tooltip or validation error pyelmivees

Open a drop-down list

Ved oppdateringer finner du en oppdatert oversikt her:
https://docs.microsoft.com/nb-no/dynamics365/business-central/keyboard-shortcuts

v
12 Del

Backspace

Enter

Shift

Next QuickEntry
Next QuickEntry after a list
Previous QuickEntry

Next field outside the list
Back to the list from filter

2.2.11 Sgk

| listevisninger i PBS sgker man etter innhold i ulike kolonner i visningen ved & bruke samme

sgkefunksjon som vises i toppen av siden:

Demoselskapet AS

Ordre:

MR. 2

=

m

Bokferte bilag

Alle A Sgk | Ny Slett etter.
PLAMNLA...
BILAGSD.. STATUS DATO

Listen som vises vil pavirkes av sgkning, og kun
vise treff pa linjer som har innholdet det sgkes

Det finnes ogsa en sgkefunksjon for & sgke etter innhold som sider eller rapporter i PBS, uten & matte

velge siden fra menyen. Denne sgkefunksjonen finnes i gvre hgyre hjgrne av skjermen:

Finansfunksjoner
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2.2.12 Filter

| alle skjermbilder hvor informasjonen vises i lister, kan man sette filter for & gjgre et utvalg av dataene
som vises. P& den maten begrenses visningen til kun a vise relevant data for arbeidet som skal
utfares. F.eks. for & kun vise ordre som er ferdig, opprettet i en viss periode etc. Filter kan settes i
kombinasjoner, dvs. i flere felt i samme visning for optimalt utvalg.

Felt for filtersetting for hele visningen tas frem med denne knappen i gvre hgyre hjgrne:

i —

BETALIMG.

Filtersetting pa de ulike kolonnene kan gjares fra
nedtrekksmenyen som finnes pa overskriftsfeltene
pa linjevisningen:

e ‘Filtrer’ vil ta fram filtersettingen for kolonnen
du star pa

e ‘Filtrer pa denne verdien’ vil sette filteret lik
verdien pa det feltet og linjen du star pa

e ‘Fjern filter’ vil ta bort filteret pa kolonnen

Filtermenyen vises pa vestre side av skjermen:
(Menyen lukkes med krysset merket bl& pil)
Filter er ofte delt i 2 grupper:

e Filter for listen
e Filter for visning av totaler
(belgpsfelter i listen)

Klikk pa linkene merket filter for & sette filter.

e Felt for & velge filter vil vises, trykk i feltet
for oppslag av mulig felt & sette filter i

e Sett deretter gnsket filter i feltet som
vises

o  Trykk + for flere filter

Eksempel:

Finansfunksjoner

/ Ll
Filtrer totaler etter...

PLANLA
BILAGSD..  STATUS DATO v KUNDENR. NAVN
20072020 4| stigende
20072020 | 7| 5 niende
01.07.2020 ——— 10205 Brage F
16.06.2020 ) 10123 Leasepl

W Filtrer pa denne verdien
10.06.2020 10063 Forsmo
05.06.2020 10200 Ove Ot
Skjul kolonne
29.05.2020 10178 Aage I
Velg kolonner...
26.05.2020 €g kotonner 10151 Tor Am
26.05.2020 @ Hva er dette? 10147 Yngvar
£ NC NN L PP 1N172 Nmmm r
Kunder: Egendefinert filter -~ O sgk  + Ny

> Du kan opprette kontakter automatisk fra nyopprettede kunc

Filtre T X NR. 1

1000

Filtrer listen etter:

‘__,___———" 10001
Filtrer ...

AN

ARA

10003

Tilbakestill filtre 10004

10005
10006

10007

10008
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Filtre X

Filtrer listen etter:

* Postnr,

3200..3299 v

+ Filtrer ...

Filtrer totaler etter:

Datofilter: 01.01.20..31.12.20
& Rediger

Tilbakestill filtre

Eksempler pa setting av filter:

Trykk + eller rediger for & endre filtersettingen

Filter-setting menyen vil fremkomme pa venstre side av

ez skjermen:

10042 Menyen vil veere delt i 2 dersom listevisningen
inneholder tallverdier/totalverdier:
- Felt for & filtrere listen
10048 - Felt for & sette filter for hva som skal vises i
10079 tallkolonnene.

Betydning Eksempel Data som vises
Lik med 377
1100..2100 1100 till 2100
..2500 Opp till 2500
Intervall P8.. Periode 8 og framover
Bade og 1200]1300 1200 eller 1300
Mindre enn og stgrre enn <2000&>1000 Mindre enn 2000 og stgrre enn 1000
Forskjellig fra <>0 Alle verdier forskijellig fra O
Stgrre enn > 1200 Verdier stgrre enn 1200
Verdier starre eller lik
Starre eller lik med >=1200 med 1200
Mindre enn <1200 Mindre enn 1200
Verdier mindre eller lik
Mindre eller lik med <=1200 med 1200
Text som innholder Co. Text som
Tekst som innholder bestemte slutter med Co. Text som begynner
verdier *Co* *Co Co* med Co
En ukjent bokstav Hans?n For eksempel Hansen eller Hanson.
Bestemte verdier 30](>=10&<=20)

Kombinasjon av ulike uttrykk:

5999|8100 .. 8490

Nummer 5999 og alle nummer mellom 8100 og
8490

..1299|1400.. Alle nummer opp til 1299 og alle nummer fra
1400 og oppover

>50&<100 Alle nummer stgrre enn 50 og mindre enn 100

*C*&*D* Text som innholder bade C og D

@*co?* M4 innholde co uavhengig av store eller sma

bokstaver

Det finnes mer veiledning om bruk av filter her:

https://docs.microsoft.com/nb-no/dynamics365/business-central/ui-enter-criteria-filters

Finansfunksjoner
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2.2.13 Oppslag i underliggende informasjon

| alle skjermbilder i PBS kan man apne underliggende informasjon. Disse kan fremkomme som linker i
ulike former som gragnne felt eller bokser, eller tall. Ved & klikke pa disse dpnes detaljer over
underliggende informasjon.

| andre tilfeller kan det veere at man har et oppslagsfelt som viser underliggende informasjon i
listevisning. | slike tilfeller kan man apne denne informasjon for detaljert informasjon eller redigering
via en funksjonsmeny.

Slik underliggende liste (tabell) for oppslag vises ved en

hake eller prikker i feltet: et ’% \
Kundenr. 10007 ~

Ved & trykke pa haken/prikkene vises et utvalg av listen:

REGNRT MODELL Trykk da ‘Velge fra hele listen’ for & fa
L587359 OCTAWIA ytter“ger_e Valg . . i
R (I noen tilfeller vises hele listen direkte)
LS87375 RAVA
LY56007 Avensis |1, 03-00 1.8i-16Y Sedan
Y5008 | -06 2. i - A i A o ‘ y . .
LY56008 RAV 4 I, 01-06 2.01 WT-1 4WD Staspns;ogn .Ved a tl’ykke OK Ve|geS Ianen som er
LY56010 Corolla, 02-07 (E12) 1.61 VW/T-i Combi-coupé . markert og |egges pé feltet mé har
+ Ny Velge fra hele listen apnet ‘“Sten ﬁ;a' o )
o Ved ‘Avbryt’ skjer ingenting, og man
gar tilbake til
feltet man O Sgk My Behandle Prosess Rapport  Visvedlagt 8 Apne i Excel Handlinger ~ Naviger  Rapport
har apnet MERK - KJORETOY + Ny v
listen fra.

e Framenyen | |
‘Behandle’ € REGNR? MERKE MODELL MODELL 2 MODELL.. KUNDENR.  NAVN <
kan man LY56007 : Avensis I, 03-09 1.8i-16V Sedan 2003 10007 Yngvar Sten M
velae & &pne § 1vseo08 TOYOTA RAV 4 1I, 01-06 2.01 VWT-i 4WD... 2003 10103 Berith Marie T

. g p ] Corolla, 02-07 (E12) 1.6i VWWT-i .. 2003 10009 Tor Arme Kristi
V|Sn|ng av Corolla Verso, 02-09 1.8i VWT-i ... 2003 10011 Benedicte Anc
ytterllgere ] RENAULT MEGANE SCENIC 2003 10037 @ystein Bjorn
infOfmaSjOI'], ] SUZUKI GRAND VITARA XL-7 V6 2003 10094 i
eller for ] TOVOTA HIACE 2003 10036
redigering. ] Mégane II, 03-09 1.6-16V Stagj... 2005 10021

MERCEDES-E  C350e 2017 10073
¢ Mal'l kan TOYQTA RAV4 2017 10070
0gsa Velge MAZDA 3 /1V, 14-19 2.0 Combi-coupé 2017 10000
Ny for a VOLKSWAGEN TIGUAN 2017 10075
opprette et VOLKSWAGEN CADDY 2017 10077
nytt innhold FORD Transit 2018 10110
til listen | VOLKSWAGEN CADDY 2019 10015
] CAPTUR 2019 10029
] MITSUBISHI Mitsubishi OQutlander 2019 10117
] VOLVO FH 540 2019 10116
TOVOTA C-HR 2019 10026
] TOVOTA C-HR 2019 10027
] TOVOTA C-HR 2019 10028
CITROEN €3 AIRCROSS 2020 10100
] MITSUBISHI Mitsubishi Outlander 2018 10050
] MITSUBISHI Mitsubishi OQutlander 2019 10097
MITSUBISHI Mitsubishi Outlander 2019 10049
MITSUBISHI  Mitsubishi Outlander 2020 10065 -
| L3
"
4 oK Avbryt
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2.2.14 Sgk etter poster

Dette er en funksjon eller oppslag i alle visninger i PBS. Denne funksjonen viser ulike detaljer
avhengig av hva som finnes og hvor man er i systemet.

Er man pa en bokfart transaksjon, dvs. en transaksjon eller en post som er
opprettet med en bokfgring i systemet, vil denne funksjonen vise detaljer om IS, ek etter poster ...
hva som er bokfgrt pa transaksjonen.

Ved & bruke denne funksjonen vises detaljer om bilaget/transaksjonen pa denne maten:

| ¢ NAVIGER ./ LAGRET "
|
DOKUMENT
Bilagsnr. 100299 Bokfaringsdato 22,0621
]
[& vis relaterte poster # spk = Skriv Ut Flere altarnativer e
]
]
B T i
RELATERTE POSTER ANTALL POSTER

| Bokfart servicefaktura o 1
i Finanspost
Mva-post 2
N Kundepost 2
Detaljert kundepost 4
Verdipost 1

Servicepost 1

Involverte tabeller listes, og antall linjer pr. tabell vises under ‘Antall poster’. Ved a trykke pa tallet i
denne kolonnen, vises linjene detaljert.

2.2.15 Overfgre kolonner til Excel

Listevisninger i PBS kan overfgres til Excel via en

egen knapp helt til hgyre pa funksjonsmenyen i R e 2 Y = @ S
vinduet. Da opprettes det en excel-fil bestdendeav =~~~ -
de linjer og kolonner som finnes i visningen. Dette —_—

kan m.a.o. pavirkes av hvilke kolonner man velger & HE Apnei Excel
ha fremme, samt filtersetting.

OBS! Dersom man endrer kolonnevisningen ma siden startes pa nytt eller oppdateres for at
endringene skal innga i excel-filen.

2.2.16 Apne siden i nytt vindu

Men dette ikonet som finnes i gvre hgyre hjgrne kan man
apne siden i et nytt vindu. # Lagret

Pa den maten kan man jobbe de 2 vinduer samtidig. dette

kan vaere nyttig blant annet nér man gnsker & se informasjon

fra en side mens man arbeider i et annet. Eller man setter til

side en ordre mens man arbeider midlertidig med noe annet. Slik at ordre kan arbeides med parallelt.
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3 Bokfagringsinnstillinger
3.1 Bilagsnummerserier

Det finnes et standard oppsett for bilagsnummerserier ved oppstart av PBS, men disse kan tilpasses
det enkelte selskaps rutiner fra tidligere. Enten om man gnsker & benytte samme bilagsnummerserie
pa flere typer bilag, eller ha en nummerserie for hver av de ulike typer bokfaringer. Som standard er
det ulike nummerserier for ulike typer bilagsfaringer, og vi anbefaler at dette oppsettet fares videre.
Hvordan bilagsnummerseriene bygges opp kan settes fritt av hvert enkelt selskap, men vi anbefaler et
system hvor det fremgéar av nummerserien hvilken type bilaget er (f.eks. med et prefiks). Vi anbefaler
ogsa at arstallet fremkommer av nummerserien, for a skille de ulike regnskapsarene. P& denne maten
blir det en logisk oppbygning av bilagshnummerne, og vi sikrer at bilagsnummerne blir unike.

3.1.1 Koble bilagsnummerserie til bilagstype

e De ulike bilagsnummerseriene kobles til de ulike bilagstypene i bokfagringskladdene
e Fra kladd velges kladdenavn i feltet ‘Bunkenavn’

o KJOPSKLADDER

BOKFORI BILAGSD.. BILAGST.. BILAGSN. EKSTER KONTOTY..  KONTONR

05.01.2021 05.01.2021 LEVDS Finans

e Hver nr.serie er identifisert med en kode, og er koblet mot de ulike bokfgringskladdene i
denne kolonnen:

Diefaut baurna Firars
Divere Dlag Firard DHVERSE
rrghenoe ey Finans IMNGFAKTS

JSTETingG & KeRDes Finar EMLIFAKT =

o Trykk ‘Rediger oversikt’
o Nr.serien kan endres / byttes i kolonnen
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3.1.2 Tilpasse bilagsnummerseriene

e For & endre pa bilagsnr.seriene, gjgr et av falgend

O
o

Trykk ‘Rediger oversikt’ som vises i bildet over, og gjer oppslag i nr.serie-oppsettet
Soek menyen ‘Nr.serie’ opp i sgkefunksjonen:

FORTELL HVA DU VIL GJORE

nes

Ga til Sider og oppaaver

Ga til riktig nr.serie

X

e  Finn fram til nr.serien som skal endres, og apne nr.serien ved & trykke pa startnr. (link):

KODE T

B

IMPJOUR
IMPPUFF
INN_UTBET+
INNGFAKT+
INSTRUKSIO
INTARBEID
JUSTERING

e Legginn en ny linje med startdato og startnr. for nr.serien. (la

&% Rediger oversikt

BESKRIVELSE

Import dpningsbalanse
Import Journa

IMPPUFF

Innbetalinger / utbetalinger
Kjgp fra leverandgr (drift)
Instruksjonsnummer
Internt arbeid

Delelager justering

] Slett

/LAGRET Ve

visvedlagt 8 Apne i Exce

SLUTTNR

w
[ <.

BO2000g

[< 8]

<]

<]

eoe

‘Ok med

antall’ veere = 1)

P osoc +Ny

REDIGER - NR.SERIELINJER - INNGFAKT+- KJOP FRA LEVERANDOR (ORIFT) - N}a

Finansfunksjoner

% Rediger oversikt

il Slett

LEVDT
1F20-0001

IF20-0007

Vis vedia

gt

OB Apre i Excel

= =8 i
SISTE NR 0K MED
BRUKT ADVARSELNR ANTALL  APNE
LEVO4 1
z
>
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3.2 Tilpasse tillatt bokfgringsintervall

Det finnes oppsett for & angi hvilke perioder (datointervall) det er tillatt & bokfare pa. Settes for a
forhindre bokfaring pa avsluttede regnskapsperioder / -ar, samt & apne for faring pa nye ar.
Ga inn pa finansoppsett, finnes under oppsett eller administrasjon p& startsiden.

Endre datoer for bokfgring tillatt fra og -til:

- () + i LAGRET

Finansoppsett _

Generelt Bokfering BVA Bank Kladdemaler Vis vedlagt Flere afternativer

Generelt

att fra 101.012020 B Lokal valutakode

31122020 B Symbal for lokal valuta kr

| o Posinr+Sted v Beskrivelse av lokal va..
| Ay 1,00 T 0,00
i
Faki Maermest hd Meermest b
Ay 0,0 mva-plikiig @ )
22 Utligning ()}
| KASSOPP=

3.3 Opprette regnskapsar

Regnskapsperioder /-ar kan opprettes, endres og slettes fram til periodene lases ved funksjon ‘Lukk
ar’ som gjeres etter regnskapsavslutning.
Her beskrives hvordan nye regnskapsar opprettes:

1. Apne menypunktet ‘Regnskapsperioder’, eksisterende perioder vises

2. Velg funksjonen ‘Prosess’, og ‘Nytt ar’:

£ REGNSKAPSPERIODER LAGRET
O Sgkc. + Ny & Rediger oversikt i Slett Rapport edlag =
il Mva-periode B Laoerperiode | 8 Myt &r. | R Lukkdr
01.01.2017 i januar
7 februar [m]
mars a
apr] O
mai O
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3. Legg inn det nye aret ved & legge startdato (systemet foreslar fgrste ledige dato), antall
perioder og periodens lengde:

REDIGER - OPPRETT REGNSKAPSAR v_]l

Lagrede innstillinger

Endringer i alternativene og filtrene nedenfor lagres bare fil Sist brukte alternativer og filtre

Bruk standardverdi fra Sist brukte alternativer og filtre .
Alternativer
Startdato 01.01.2021 =
Antall periode 12
:E- 1 '.\.J

Tidsplan... oK Bvbryt

4. Opprett med OK. Det nye aret listes.
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4 Bokfaring

Bokfaring foretas i bokfgringskladder tilpasset type bilag

e Finanskladd Hovedboksbhilag og korreksjoner

e Salgskladd Faring av salgsbilag. (Brukes i veldig liten grad, da salg vesentlig blir
registrert via ordresystem).

e Innbetalingskladd Faring av innbetalinger fra kunder

o Kjgpskladd Faring av kjgp, inngaende faktura og kreditnota

e Betalingskladd Utbetalinger til leverandgrer

e Gjentagelseskladd Periodiseringer og avskrivninger

Hver kladd kan ha ubegrenset antall kladdemaler (bunkenavn)
e Kobles mot bilagsnummerserie
e Eller klargjort for manuell tildeling av fritt valgt bilagsnummer

| utgangspunktet kan all bokfaring utfares i en og samme kladd, men det er en del fordeler ved &
benytte flere kladder:

¢ Innhold (kolonner/felter) tilpasses for de ulike bilag, type bokfgring

o Begrenser dermed antall kolonner som er ngdvendige i kladden

e Faste kontoer kan settes opp for ulike typer fgringer

e Gjar det mulig for flere personer & bokfare bilag samtidig

e Gjor det mulig for samme person & jobbe med ulike fgringer i ulike nr.serier pa en og samme

tid

Bokfaring i kladder:

e Fgres med bruttobelgp, inkl.mva.

e Faringene kan endres fortlgpende inntil kladden bokfgres

o |kke ngdvendig a ‘Lagre’ eller ‘Bokfgre’ ved endt arbeid, en kladd kan holdes apen inntil alle
bergrte bilag er fart i kladden og kladden er Klar til bokfgring.

e Bokfarte kladder kan tilbakefares for korreksjon

e Kontrollrapport kan vises for kontroll av kladdelinjene far bokfaring, samt spesifisert utskrift av
bokfaringskladden

e Avslutt med ‘Bokfaring og skriv ut’. Bergrte registre oppdateres og bokfaringsjournal skrives

4.1 Fakturere og kreditere salg

4.1.1 Fakturere kunde

Faktura til kunde opprettes og sendes fra en serviceordre. Se egne manualer for naermere beskrivelse
av komplett ordre-/fakturafunksjonalitet.

4.1.2 Kreditere kunde

Kreditering av kunde kan gjares pa 2 ulike mater:

e Tilbakefgre en bokfgrt faktura med en korrigerende kreditnota
Se egen manual for dette

e Kreditere en vare eller belgp
Kan ikke kobles til kjgretay, arbeid kan ikke krediteres
Kjaretgyhistorikk oppdateres ikke

Finansfunksjoner 31



ProMeister

PBS V2 Manual

Denne funksjonen krediterer en vare eller et belgp pa en kunde. Det er ikke mulig & koble kreditnotaen

til et kjgretay (historikk), det er heller ikke mulig & kreditere arbeid. Funksjonen brukes kun for &
kreditere varer eller belgp.

1. Nar menypunktet apnes vises listen over salgskreditnotaer det arbeides med, disse er ikke
bokfert. Apne eksisterende kreditnota ved & trykke pa aktuelt nr., eller opprett ny kreditnota
med ‘Ny’.

& SALGSKREDITNOTAER (SERVICE)

O sgk | + Ny | Behandle [Gf Bokfer  “#@ Bokfer ogsend.. & Bokfar og skriv ut g

LEVERTIL-
NR. T STATUS ORDRED... ORDRETIL... KUNDENR. KODE NA
SFA00088 : ke 17.07.2019 12.46.20 10001 Tol
SFAQ0118 | ke 02.09.2019 14.29.18 10087 Ko
SFA001 I ke 27.11.2019 09.31.16 10078 RC
SFAD0151 I ke 10078 RC

2. Legg inn kunde i feltet ‘Kundenr.’, kreditnota arbeidsnr. Blir opprettet automatisk i feltet ‘Nr.’:

&« SALGSKREDITNOTA (SERVICE)

SFA00236 - Torgeir Melsom

@T Bokfar M Bokfer og send... g Bokfar og skriv ut @ Statistikk Vis vefllagt Flere alterr
Generelt
Nr. SFAQ0236 / Bokfaringsdato
r -

Kundenr. 10001 v | Bilagsdato
Kontaktnr.,

NR.t NAVN STED F
SALGTIL

1000 UKJENT KUNDE (
Navr
avn 10001 Torgeir Melsom SANDEFJORD
Adrasse 10002 Gundersen Per Trygve JESSHEIM

10003 Gundersen Per Trygve JESSHEIM
Adresse 2

10004 Gundersen Per Tryave Jessheim

3. Dagens dato foreslas som bokfgringsdato. Kontroller at bokfgringsdato / bilagsdato er gnsket
dato for kreditnotaen, evt. sett inn gnsket dato i feltene:

Bokfaringsdato 31.07.2020 |

. Bilagsdato 31.07.2020 =
4. Legg inn varer eller
belgp som skal

krediteres pa linjene:
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€ SALGSKREDITNOTA (SERVICE) @ T |

@T Bokfar i1 Bokfer og send... 6 Bokfar og skriv ut @ Statistikk Vis vedlagt Flere altarnativer

Generelt >

Linjer Behandle Flere alternativer

SALGSPRIS

TYPE NR. BESKRIVELSE ANTALL  ENHETSKODE EKSKL. MVA
Vare 1 Diverse skaffevare 1 ISTK 5,00
Finanskonto 3040 Salg verkstedarbeid avg.pl 1 100,00

- ‘Type’ kan veere ‘Vare’ eller ‘Finanskonto’

- Legg inn varenummer eller riktig finanskonto i ‘Nr.’

- Endre evt til gnsket beskrivelse

- Legg inn antall og salgspris eks.mva, bruk positive tall

5. Velg om kreditnota skal utlignes (kobles) mot en eksiterende bokfert faktura pa kunden, slik at
den trekkes fra i den skyldige saldoen pé fakturaen.
a. Utligning velges ved a apne ‘Handlinger’ — ‘Funksjoner’ — ‘Utlign poster’

[Ef Bokfer i@ Bokfer og send... & Bokfar og skriv ut Statistikk Vis vedlagt Handlinger

# Funksjoner~ = Bokfgring ~

[@ Beregn fakturarabatt

ISFADOD88 Bokfaringsdato
% Utlign poster...
l 10001 v Bilagsdato
8% Hent standard servicekoder...
Selgerkode

[ Hent forh.bat. kontraktposter
Ansvarssenter

E1 Send by Email...

ITorgew Melsom Tilerdnet bruker-ID

b. Liste over apne (ikke betalte) poster pa kunden vises. Marker linjen som viser
fakturaen som skal utlignes, og velg ‘Behandle’ — ‘Angi utlignings-id’:

Finansfunksjoner 33



ProMeister

PBS V2 Manual

Behandle Linje

Oppfaring

Flere alternativer

o Angi utlignings-1D ] Etterutligne... @& Forhandsvis bokfaring W Vis bare utvalg...m skal utlignes 4=
GENERELT
Bokfaringsdato 31.07.2020 Valutakode <
Bilagstype Kreditnota Belgp -250,00
Bilagsnr. SFAD00GS Restbelap -250,00
UTLIGNL. KUNDENR. T VALUTAKO...
D BOKFORI..  BILAGST..  BILAGSNR. v BESKRIVELSE 1 RESTBEL(
24032020  Kreditnota 100209 10001 Kreditnota SFA00214 585
25032020 Kreditnota 100211 10001 Kreditnota SFAD0216 €
25.03.2020 Kreditnota 100212 10001 Kreditnota SFA00217 -10€
10.06.2020  Kreditnota 3201 10001 Torgeir Melsom -25C
15.08.2018  Faktura 100001 10001 Faktura SFAQ0002 13
07.11.2018  Faktura 100023 10001 Faktura SFA00024 139
SFA00088 07.11.2018  Faktura 100025 10001 Faktura SFAO0026 4c
07.11.2018  Faktura 100026 10001 Faktura SFAQ0027 13
07.11.2018  Faktura 100027 10001 Faktura SFA00028 13
07.11.2018  Faktura 100028 10001 Faktura SFA00029 1c
08.11.2018  Faktura 100029 10001 Faktura SFAQ0030 1C
02.11.2018  Faktura 100030 10001 Faktura SFAO0031 1C
08.11.2018  Faktura 100031 10001 Faktura SFAO0032 1c
-
UTLIGN. VALUTA BELOPSOMS.  BETALINGSR.. AVRUNDING UTLIGNET BE... DISPONIBELT .. SALDO
4.000,00 0,00 0,00 4.000,00 -250,00 3 750,00
oK Avbryt
T T T T —
. . o s . ‘ , o L
c. Kreditnotanr. Settes inn pa linjen (se rad pil over), trykk ‘OK’ for & sette utligning.
. . B o . H o M
d. Utlignet faktura blir angitt pa farste linje pa kredinotaen:
TYPE NR. BESKRIVELSE
Fakturanr. 100088:
Vare 1 Diverse skaffevare
Bokfar kreditnota med enten ‘Bokfar’, ‘Bokfar og skriv ut’ eller ‘Bokfgr og send’ (epost)
34
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4.2 Bokfgring av innbetalinger

Kundebetalinger kan bokfares pa ulike mater:
¢ Manuelle innbetalinger

o Betalingsregistrering — forenklet registreringsbilde

o Innbetalingskladd
e OCR-innbetalinger (med KID-nr)

Kundeinnbetalingene fares mot apne poster pa kundereskontro for utligning av posten

e Dersom fakturaen innbetalingen gjelder er kreditert eller allerede betalt, vil dette bli varslet i en

pop-opp melding.

e Veer ngye med & kontrollere belgpet som systemet foreslar mot bilag. Riktig belgp p& kunde og
bank vil spare tid pa etterkontroll og avstemming.

¢ Kontroller at ‘Total saldo’ (Vises i bunnen til hagyre) blir = 0. Dette bekrefter riktig faring av bilaget
debet / kredit, og gir korrekt bilagsnummer pa neste bilag.

e Dersom belgp endres pa linjene vil det sta restverdi pa fakturaen. Denne restverdien vil bli
medtatt ved generering av purringer. Sma og ubetydelige restverdier (greavrundinger) kan med
fordel fares bort ndr innbetalingen fagres, for & unnga ungdig merarbeid til opprydning senere.

4.2.1 Manuelle innbetalinger fra kunder med innbetalingskladd

Regnskapsperioder /-ar kan opprettes, endres og slettes fram til periodene lases ved funksjon ‘Lukk
ar’ som gjeres etter regnskapsavslutning. Her beskrives hvordan nye ar opprettes:

1. Apne menypunktet ‘Regnskapsperioder’, eksisterende perioder vises

2. Velg funksjonen
‘Prosess’, og ‘Nytt

ar: O sk + Ny

3. Legg inn det nye aret ved & legge
startdato (systemet foreslar fgrste ledige
dato), antall perioder og periodens
lengde:

4. Opprett med OK. Det nye aret listes.

Finansfunksjoner

¥ Rediger oversiki Slett Prosess Rappert edlag =
Bl Lagerperiode | [ Nyt & &2 Lukd
januar
febru (m}
nar O
apri O
m E1
[m]
. ml
Endringer i alternativene og filtrene nedenfor lagres bare fil Sist brukte alternativer og filtre

Eruk stangargwverd| fra:

Sist brukte alternativer og filtre

Alternativer

Startdato 01.01.2021 =

Tidsplan... oK Avbryt
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Merk:

e Dersom fakturaen innbetalingen gjelder er kreditert eller allerede betalt, vil dette bli varslet i en
pop-opp melding. Betalingen skal i slike tilfeller fares mot en annen faktura, eller evt. fgres inn
pa kundens konto som et tilgodehavende.

e Veer ngye med a kontrollere belgpet som systemet foreslar mot bilag. Riktig belgp pa kunde og
bank vil spare tid pa etterkontroll og avstemming.

e Kontroller at ‘Total saldo’ (Vises i bunnen til hagyre) blir = 0. Dette bekrefter riktig faring av bilaget
debet / kredit, og gir korrekt bilagsnummer pa neste bilag.

e Dersom belgp endres pa linjene vil det sta restverdi pa fakturaen. Denne restverdien (positiv
eller negativ) vil bli medtatt ved generering av purringer. Sma og ubetydelige restverdier
(ereavrundinger) kan med fordel fgres bort nar innbetalingen fagres, for & unnga ungadig
merarbeid til opprydning senere. Rutine for dette er beskrevet nedenfor.

4.2.2 Betalingsregistrering

Menyer:
- ‘Betalingsregistrering’ — for bokfagring av kundebetalinger
- ‘Betalingsregistreringsoppsett’ — for endring av oppsett
(Oppsett apnes automatisk fra ‘Betalingsregistrering’ dersom oppsett ikke er satt)

Beskrivelse

Betalingsreqistreringsoppsett:
Sett oppsett for handtering av betalingsregistrering.
Fyll ut som under for & benytte standard

bokferingskladd og bilagsnr : Vg e otk c A egresbeaingen o e ke el ke
- Kladdemalnavn: KONTANT ) U -
- Kladdenavn: BANK_INN ———
- Motkontotype: Finans el.bank o .
- Motkonto: Kontonr for bank E
- Huk av for & bruke satt konto -
- Huk av dersom dagens dato skal settes som -

forslag til bokfgringsdato (kan endres)

Betalingsregistrering:
Nar menypunktet velges vises liste over apne/ubetalte kundeposter med restbelgp:

1. Huk av for hvilken post som er betalt
a. Mottatt den fylles ut med dagens dato dersom dette er satt i oppsett. Dato kan ogsa
settes manuelt
b. Restverdi pa posten foresld som mottatt belgp. Endre dersom dette ikke stemmer
med betalt belgp. (belgpet kan ikke gkes, kun inntil restbelgp kan bokfares som
betalt)
2. Gjenta prosessen ved flere mottatte betalinger
3. Bokfgr betalinger
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i) ‘1 0a07.2019 1 65600

Merk:

e Veer ngye med & kontrollere belgpet som systemet foreslar mot bilag. Riktig belgp p& kunde og
bank vil spare tid pa etterkontroll og avstemming.

e Dersom belgp endres pa linjene vil det sta restverdi pa fakturaen. Denne restverdien (positiv
eller negativ) vil listes neste gang betalingsregistrering utfgres, og medtas ved generering av
purringer.

o Betalinger over restverdi ma bokfares manuelt i innbetalingskladder.

4.2.3 Bokfgring av OCR-betalinger

Denne lgsningen er en veldig tidsbesparende og effektiv mate & fare kundebetalinger pa.
Funksjonaliteten krever at OCR-oppsett er utfgrt, bade i PBS og i nettbank. Sgrg for & avklare oppsett
med PBS-konsulent fer OCR betalinger tas i bruk. Man ma ogsa ha avtale med banken for & benytte
seg av OCR-innbetalinger.

1. Velg innbetalingskladd 'OCR’ ved oppslag i feltet 'Bunkenavn’ i toppen av innbetalingskladd-
vinduet:

| “— INNBETALINGSKLADDER | ARBEIDSDATO: 18.11.2019 A

Bunkenavn OCR

Behandle Bokfar / skriv ut Linje Konto Flere alternativer /?' 0

(
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2. llinjene vil det na sta det farste ledige nummeret fra nummerserien tilknyttet 'OCR’-
bunkenavnet.

3. Trykk pa ‘Behandle’ og deretter ‘Les inn betalinger'.

€ INNBETALINGSKLADDER | ARBEIDSDATQ: 18.11.2019

Bunkenavn
Behandle Bokfar / skriv ut Linje Konto Flere alternativer
=] Avstem Utlign poster... | [3 Les inn betalinger [il] Slett

4. Naviger og velg filen for innlesing:

| REDIGER - OCR-BETALING - BBS I/'

Alternativer

Filnavn

INNLESING FRA OCR-BETALINGSFIL I.Z‘

E Velg.. | l Avbryt

Finansfunksjoner
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< o » ThisPC » OS(C) » OCR v O Search OCR Pl
Organize v New folder = T @
02 MName Date modified Type Size
¢ | OCR.dat 19.11.2019 08:57 DAT File TKB
C
C
F
F
F
<
g P
= Th
¥ Ne
v
File name: 3\1 | Alle filer b
REDIGER - OCR-BETALING - BBS /

Alternativer 1

Filnavn

OCR.dat

oK Avbiryt

5. Filen blir na lest, og kladdelinjene utfylt med betalingene.

a.

b.

C.

Evt. advarsler vises ved at det star en hake i feltet ‘Advarsel’ (dette feltet bar veere
synlig i kolonnevisningen)

Detaljer om advarsel vises ved & sta pa linjen med advarsel og velge ‘Naviger —
‘OCR’ - ‘Vis advarsel

Behandle Bokfar / skriv ut Linje Konto Handlinger Feerre alternativer
¥ Linje Konto 87 Godkjenninger

[} Les inn betalinger BILAGSN..  KONTOTY.. KONTONR. BESKRIVELSE

[&@ QCR-kentrolirapport OCRO001 Finans

Vis advarsel

[Bed Advarsel fra/til

Advarslene gjelder som oftest feil innbetalt belagp, eller dobbeltbetalinger. Enkelte gir
feilmelding og stopp ved bokfaring.
Kontroller advarsel og evt. korriger i kladden far bokfgring.

6. Bokfgr innbetalingene med ‘Bokfar / skriv ut’
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4.2.4 Bokfgre greavrunding eller purregebyr ved innbetalinger

Sma og ubetydelige restverdier (greavrundinger) kan med fordel fgres bort nar innbetalingen fares.
Purregebyr kan inntektsfgres samtidig som betalingen bokferes pa kunde.
Slike faringer pa hovedbok gjgres slik:

e Betalingslinjer pa kunde fares som beskrevet ovenfor
e Automatisk utfylte belgp endres ikke
e Motkontonr. settes lik ‘blank’
e Banktransaksjonen fares pa egen linje
o Dato, bilagstype og bilagsnummer utfylles automatisk (lik gvrige linjer pa bilag)
o Kontotype settes til ‘Finans’
o Kontonr. Normalt settes til 1920 eller 2380
o Belap settes som oppgitt pa bankbilaget
o Motkonto settes lik ‘Blank’
e @reavrunding eller purregebyr fgres pa egen linje ved at
» Dato, bilagstype og bilagsnummer utfylles automatisk (lik gvrige linjer pa
bilag)
= Kontotype settes til ‘Finans’
= Kontonr. settes til enten
e konto for greavrunding (3999 i std. PBS kontoplan)
e konto for purregebyr (eks. 8053 i PBS kontoplan)
= Belgp settes lik greavrunding eller purregebyr
= Motkonto settes til BLANK
e Kontroller at ‘Total saldo’ pa kladden blir lik 0
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4.3 Bokfgring av innkjap
Meny: ‘Kjgpskladder’

4.3.1 Bokfaring av inngaende faktura og kreditnota i kladd

Meny: ‘Kjgpskladder’

Velg kjgpskladd 'Inngfakt’ ved oppslag i feltet ‘Bunkenavn’ i toppen av bildet:

&

e /

Finanskladder pe + Ny  EF Rediger oversikt o2 B

rsaksspor

Default Journal Finanskonto

Diverse bilag Finanskonto DIVERSE+

= INNGFAKT :  Inngdende faktura Finanskonto INNGFRAKT+

KOSTPRIS Justering av kostpris Finanskonto KIKJFAKT +

Kladden er koblet mot riktig bilagsnr.serie. (*)

Kjgpsfaktura og -kreditnota registreres fortlapende pa linjene. Linjene fungerer som ‘kladd’ inntil
funksjonen ‘Bokfar’ velges. Faktura/kreditnota kan fares ferdig pa 1 linje dersom det kun er 1
finanskonto involvert og 1 leverandgrkonto. Dersom bilaget skal fordeles pa flere kostnadskonti,
kreves dette 1 linje pr. kostnadskonto og 1 linje for leverandgrkontoen.

Bilagene kan registreres med fglgende felter:

Bokfgringsdato: Den dato (og periode) bilaget bokfgres pa.
Bilagstype: Settes til Faktura eller Kreditnota.
Bilagsnr.: Tildeles automatisk av systemet (*)

Eksterndokumentnr.:  Leverandgrens faktura/kreditnotanummer. Ma utfylles pa linje for
leverandgr (dersom bilaget fares over flere linjer)

Kontotype: Finans ved faring av kostnaden, Leverandgr ved faring av
leverandgrpost

Kontonr.: Hovedbokskonto eller leverandgrs kontonummer

Beskrivelse: Beskrivelsen kan settes om man gnsker

Mva-kode: Utfylles fra kontokortet ved fgring pa finanskonto, endres ved
avvikende avgiftshandtering (Se mer om mva.koder nedenfor) (***)

Belap: Sett belgp uten fortegn for debetbelap, - for kreditbelgp. (**)

KID: Dersom remittering benyttes

Forfallsdato: Dersom remittering benyttes. Feltet utfylles av systemet etter
registrerte kredittbetingelser pa leverandar, kan endres ved avvik

Motkontotype Utfylles for fagring av bilag pa 1 linje. ‘Finans’ eller ‘Leverandgr’
Motkontonr. Hovedbokskonto eller leverandgrs kontonummer for motfgring
Mva-belgp Nyttig & ha fremme i visningen for kontroll av avgiftshandtering (***)
Mva-% Nyttig & ha fremme i visningen for kontroll av avgiftshandtering (***)
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e Utligningsbilagsnr. F.eks. for & utligne kreditnota mot tidligere bokfart faktura.

Nar man er ferdig med a legge inn fakturaer i kladden, bokfgres kladden med ‘Bokfgr’ eller 'Bokfer og
skriv ut’. Kontroll kan gjgres fgr bokfaring med ‘Kontrollrapport’ som finnes under menyen ‘Handlinger’
— ‘Bokfering’.

Merk!

(*) De ulike kladdene er satt opp mot bilagsnr.serier. Neste nr. vil bli foreslatt nar man starter registering
i kladden. Dersom bilagsnr som foreslas ikke er riktig, er det enten valgt feil kladd eller s& ma nr.serie-
oppsettet kontrolleres / justeres.

(**) Dersom belgpet som registreres i Belgps-feltet er positivt, betyr det debet p& konto som er
registrert i feltet ‘Kontonr'. Belgpet er motsatt, dvs. kreditt, for konto registrert i feltet ‘Motkontonr’. Det
blir tvert om dersom belgpet som registreres er negativt, dvs. kredit pa ‘Kontonr’ og debet pa
‘Motkontonr’.

Alternativt kan man bruke feltene ‘Debetbelgp’ og ‘Kreditbelgp’, hvor belgpene registreres positive.
Feltene referer seg til ‘Kontonr.” pd samme mate.

Alternativ fgring med ‘Dokumentbelgp’:
Feltet ‘Dokumentbelgp’ kan evt benyttes alternativt til ‘Belgp’. Bilagsbelgpet skal i sa fall alltid
registreres positivt, sa er det feltet ‘Bilagstype’ som styrer debet/kredit pa ‘Kontonr.” og ‘Motkontornr.’

(***) Disse feltene referer seg ogsa il konto registrert i feltet ‘Kontonr’. Dersom man vil se tilsvarende
informasjon knyttet til konto i feltet ‘Motkontonr.’, finnes det i tilsvarende felter men da merket
‘Motkonto’ (eks. ‘Motkonto Mva.%’)

MVA-koder:

0 Ingen mva-behandling (kjgp)

1 Fradrag innland inng.mva 25%
1T Tap pa krav - hgy sats

11 Fradrag innland medium sats
13 Fradrag innland inng.mva 12%
21 Grunnlag innfgrsel varer 25%
23 Grunnlag innfgrsel varer %

81 Innf.varer omv avg.pl m/fr 25%
82 Innf.varer omv avg.pl u/fr 25%
86 Tjenest utl omv avg.pl m/fr25%
87 Tjenest utl omv avg.pl u/fr25%

Se mer om mva. Koder og oppsett i eget kapittel

Tips!

e Hakun de kolonner som man har behov for fremme i visningen. Skjul og ta frem riktige kolonner
med ‘Tipass’-funksjonen, og legg kolonnene i den mest hensiktsmessige rekkefglgen.

e Minustegnet kan settes bade foran og bak belgpet for & registrere en kreditpost i belgpsfeltet

o Det kan gjgres utregninger direkte i belgpsfeltene
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4.3.2 Bokfgre inngdende kjgpsfaktura
Meny: Kjapsfakturaer

| dette menypunktet bokfares inngaende faktura fra leverandar ved varekjgp, men kjgpsfaktura kan
ogsa benyttes for bokfaring av gvrige inngdende faktura direkte mot finanskonto. Rutinen sgrger for at
inngdende varefaktura kontrolleres pa antall og pris mot bokfarte vareinnganger, og at riktig kostpris
blir oppdatert pa alle involverte varer.

Ved &pning av menypunktet listes alle aktive og ikke bokfarte kjgpsfakturaer.
e Opprett ny faktura med '+Ny’
e Legg inn leverandgr eller sgk ved oppslag i feltet ‘Leverandarnr.’
e Oppdater fakturahodet med informasjon fra leverandgrfaktura
o Bokfgringsdato / bilagsdato
o Forfallsdato
o Leverandgrens fakturanr
e Fylli fakturalinjer
o Varer hentes inn fra bokfarte varemottak
» Pafliken ‘Linjer’; velg ‘Linje’ — ‘Funksjoner’ — ‘Hent mottakslinjer’
= Liste over ikke fakturerte vareinnganger for aktuell leverandar listes
= Marker vareinnganger som skal faktureres
= Trykk Ok for & legge vareinngangene pa faktura
= Kontroller ‘Antall’ og ‘Direkte enhetskost ekskl.mva’
o Omkostninger / frakt / driftskostnader direktefgring pa finanskonto ved manuell linje pa
faktura
= Velg ‘Type’ = ‘Finanskonto’
= Legg inn eller sgk opp riktig kostnadskonto ved oppslag i feltet ‘Nr’
= Legg inn antall (normalt 1) og enhetskost (eks.mva)
e Kontroller total pa faktura far bokfgring/fakturering
o @reavrunding
= Legg inn en ny linje pa faktura
= Legg inn finanskonto for greavrunding — normalt 7740
= Settantall=1
= Enhetskost = avrundingsbelgp (positivt eller negativt)
e Bokfar faktura ved a velge ‘Bokfering’ og deretter ‘Bokfar’
o NB! Pass pa at ‘Bokfagringsdato’ er satt (se over)

4.3.3 Bokfare inngaende kjgpskreditnota

Meny: Kjgpskreditnotaer

Her bokfares inngaende kreditnota pa varekjgp, basert pa bokfarte bestillingsreturforsendelser. Det
sgrger for god kontroll pa at returnerte varer blir kreditert, og til riktig pris. Rutinen kan ogsa benyttes
for bokfaring av gvrige inngaende kreditnota direkte mot finanskonto.

Ved apning av menypunktet listes alle aktive og ikke bokferte kjgpskreditnotaer.
e  Opprett ny kreditnota med '+Ny’

e Legg inn leverandgr eller sgk ved oppslag i feltet ‘Leverandarnr.’
e Oppdater kreditnotahodet med informasjon fra leverandgrkreditnota

o Bokfaringsdato / bilagsdato
o Leverandgrens fakturanr

e Fyllifakturalinjer
o Varer hentes inn fra bokfarte bestillingsreturforsendelser
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= Pafliken ‘Linjer’; velg ‘Funksjoner’ — ‘Hent returforsendelseslinjer’
= Liste over ikke krediterte returforsendelser for aktuell leverandgar listes

»  Marker returer som skal krediteres
»  Trykk Ok for & legge valgte linjer pa kreditnota
= Kontroller ‘Antall’ og ‘Direkte enhetskost’
o Omkostninger / frakt / driftskostnader som belastes eller godskrives kan fgres direkte
pa finanskonto ved manuell linje pa kreditnota
= Velg Type’ = ‘Finanskonto’
=  Sgk opp riktig kostnadskonto ved oppslag i feltet ‘Nr’
= Legg inn ‘Antall’ (normalt 1) og ‘Direkte enhetskost eks.mva’.
NB! Krediteringer registreres med positive belgp, evt. belastninger ma
registreres med negativt belgp !!
e Kontroller total p& kreditnota med far bokfgring/fakturering
o reavrunding
*= Legg inn en ny linje pa kreditnotaen
= Legg inn finanskonto for greavrunding — normalt 7740
= Settantall=1
= Enhetskost = avrundingsbelgp (positivt eller negativt)

e Bokfar kreditnota ved & velge ‘Bokfering’ og deretter ‘Bokfar’
o NB! Pass pa at ‘Bokfgringsdato’ er satt (se over)

4.3.4 Kreditere bokfart kjgpsfaktura
Meny: Kjgpskreditnotaer

En bokfart kjgpsfaktura kan tilbakefares i sin helhet med en kopieringsfunksjon, enten om den bare
skal tilbakefgres eller korrigeres og fgres som ny faktura.

e Apne menypunktet ‘Kjapskreditnota’, opprett ny kreditnota med '+Ny’
e For alage en kreditnota som er identisk med faktura, trenger/skal man ikke legge inn
leverandgr, men i stedet velge funksjonen ‘Kopier dokument’ (under Handlinger — Funksjoner
— Annet i gjeldende versjon)
o Sett bilagstype lik ‘Bokfart kjgpsfaktura’
o Velg/ sett inn bilagsnr pa faktura
o Huk av for ‘Ta med hode’
o Opprett med ‘OK’
o Kjgpskreditnota eksakt lik bokfart kjgpsfaktura ble opprettet.
e Bokfar kreditnotaen
o Kreditnotaen bokfares og utlignes mot valgt faktura

Merk!

e For alage en kreditnota pa fritt valgt leverandar, men som bestar av linjer fra et bokfart
dokument (kjgpsfaktura eller kjgpskreditnota), kan samme prosedyre benyttes ved a legge
leverandgr pa kreditnotaen far man kjgrer ‘Kopier dokument’. Da huker man ikke av for ‘Ta
med hode’, men i stedet ‘Gjenberegne lijer’
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e For alage en ny faktura som erstatning for fakturaen som er kreditert, benytter man samme
funksjon péa kjgpsfaktura. Slik:
o Apne menypunktet ‘Kjepsfaktura’
o Opprett ‘Ny’
o Legg inn leverandgar dersom fakturaen ikke skal pd samme leverandgr som
kreditnota, ellers la sta blank
o Velg funksjonen ‘Kopier dokument’
= Sett bilagstype lik ‘Bokfart kjgpskreditnota’
= Velg/ sett bilagsnr for kreditnota som skal kopieres
= Sett “Ta med hode’ for eksakt kopi med samme leverandgr, sett’ Gjenberegne
linjer’ for a kun a hente inn innhold fra kreditnotaen
= Opprett med ‘OK’
Gjar evt korreksjoner
Bokfar kjgpsfaktura

4.4 Bokfagring av utbetalinger

Meny: Betalingskladd’

Brukes fagrst og fremst for fgring av utbetalinger til leverandgrer. Disse deles i hovedsak i 2:
e Manuelle utbetalinger
e Remittering, filoverfgring til nettbank.

Leverandgrbetalingene fgres mot apne poster pa leverandgrreskontro for utligning av posten

4.4.1 Bokfgring av manuelle utbetalinger

Velg betalingskladd 'Bank Ut ved oppslag i feltet 'Bunkenavn’ i toppen av bildet:

Kladden er koblet mot riktig bilagsnr.serie . Den kan ogsa settes hvilken konto betalingene skal fares
pa i feltene ‘Motkontotype’ og ‘Motkontonr’:
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T Radiger overzikt ] Slatt | # Rediger kladd [if Bokfer  w Boldar og skriv ut Rapport Maviger -

Fer deretter inn betalingene pa linjene i bokfaringskladden med disse feltene:

1. Bokfgringsdato: Dato pda innbetalingen iht. bilag

2. Bilagstype: Settes til ‘Betaling’

3. Bilagsnr.: Tildeles automatisk

4. Kontotype: Settes til ‘Leverandar’

5. Kontonr.: Leverandgrnr. tastes, eller navn for & sgke opp leverandgr

6. Beskrivelse: Kontonavnet utfylles automatisk. Kan overstyres med valgfri tekst

7. Utligningsbilagsnr. Klikk i feltet for & liste &pne poster pa leverandgren, velg hvilken post
betalingen skal utlignes (krysses) mot

8. Belgp: Utfylles automatisk. Kontrolleres

9. Motkontotype: Settes til ‘Finans’ (eller bank dersom bankkonto-reskontro lgsningen
benyttes)

10. Motkontonr.: Settes til kontonr for bank

Nar man er ferdig med a feore utbetalingene, sa trykk pa knappen 'Bokfar og skriv ut’. Kontroll kan
gjeres med ‘Forhandsvisning’, avslutt / oppdater med ‘Bokfar’ eller ‘Bokfar og skriv ut’

Merk:

e Veer ngye med & kontrollere belgpet som systemet foreslar mot bilag. Riktig belgp p& kunde og

bank vil spare tid pa etterkontroll og avstemming.

Kontroller at ‘Total saldo’ (Vises i bunnen til hayre) blir = 0. Dette bekrefter riktig faring av bilaget
debet / kredit, og gir korrekt bilagsnummer pa neste bilag.

Ved bokfgring av  omkostninger eller gvrige direkte utbetalinger mot hovedbokskonto
(kostnader eller skyldige belap) benyttes samme prosedyre som ved bokfgring av bankbelgpet.
Velg riktig hovedbokskonto ved & trykke pd pilen i kontonr.-feltet, og sett riktig belgp. (
debetfgringer uten minus fortegn). Pass pa a utfylle evt. avdelingskoder/merkekoder etc, og evt.
avvik fra std. Mva.behandling pa valgt konto. (Se 15-Diversekladd)
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4.4.2 Remittering — 1SO-20022 xml

Remittering er en effektiv og tidsbesparende mate & handtere utbetalinger til leverandgrer pa, samtidig
som funksjonen ogsa sarger for at & avregne tilgodehavender, dobbeltbetalinger eller kreditnotaer.
Denne veiledning gjelder remittering med xml-format i ISO20022.

Forutsetninger:

e Remitteringsoppsett ma utfgres av PBS-konsulenter ved oppstart

e Selskapet ma innga remitteringsavtale med sin bankforbindelse
o Utveksling av filer foretas manuelt via nettbank-portal

e Filoppsett ma opprettes i nettbanken

e Betalingsopplysninger ma oppdateres pa leverandarkort

Arbeidsflyt:

e Utarbeide betalingsforslag
e Overfgre betalingsforslag til nettbank
e Godkjenne remittering/betaling i nettbank

e Laste ned avregningsretur fra nettbank etter at betalinger er utfgrt av banken. Leses inn i PBS
og bokfares

Oppdatere betalingsopplysninger pa leverandgr

Oppsett for remittering med

bankkontonr ma registreres pé Merk - Leverandgrs bankkort - 20000 - REM - Meca Norway AS 7X
leverandgrene for & kunne

remittere. (Oppsettet er ikke likt il

som ved Telepay-formatet). | reeton

Leverandgrer med forfalt saldo r—
men uten remitteringsoppsett vil r

ikke komme med i
betalingsforslagene, men vil bli
varslet / listen nar
betalingsforslaget utarbeides.

1. G&inn pa menyvalget:

Leverandgrer
2. Gatil feltet ‘Foretrukket
bankkontokode’ pa fliken
‘Betalinger’ Kontoer
a. Gjoroppslag i SWIFT koce
feltet BAN
b. Opprett kode med
‘Ny’ (alternativt
rediger
eksisterende
kode)

3. Legg inn fritt valgt navn pa
bankkontoen, eller bruk
f.eks. leverandgrens navn
Gjer oppslag i feltett ‘Kode for Giro type’ og velg oppsett (REM)

Legg inn leverandgrens bankkontonr i feltet ‘Bankkontonr’ pa fliken ‘Swebase Banking’
Registrer pa leveranderkort med ‘OK’

| 97500826295

|REM Innstillinger

|Leverangar betaling

|Avsender

=
5]
E|

97500626295

ook
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Sende betalinger til bank

Sek opp og dpne menyvalget: ‘Type LB Giro’
Apne forslaget ved & klikke pa koden ‘REM’
a. Vindu for betalingsforslag vises, siden er delt i 2 deler:
i. LB Betalingsforslag: Del hvor man oppretter og redigerer betalingsforslag
ii. LB-pakke: Del hvor pagaende (og avsluttede) betalingsoppdrag listes
Opprett et betalingsforslag med funksjonen ‘Opprett betalingsforslag’ pa menyen ‘Behandle’
pa funksjonslinjen for LB betalingsforslag
a. Settinn siste betalingsdato, poster med forfall t.o.m. denne datoen vil bli med pa
forslaget
b. Huk av for & inkludere leverandgrbetalinger
c. Settifeltet ‘Ekskluder leverandgrer med balanse’ for a utelate leverandgrer med
saldo pa apne poster som er null eller negativ (krediteringer), eller begge
d. Sett dato for na betalinger skal belastes i bank
i. Dersom ingen dato settes, blir betalingen foretatt pa fakturaens forfallsdato
e. Opprett forslag med ‘OK’
Dersom det finnes leverandgrer med saldo pr siste betalingsdato med manglende
remitteringsoppsett, vil dette varsles slik at leverandaren kan oppdateres for & tas med i nye
utbetalingsforslag. Trykk ‘Lukk’ for & fijerne varselet.
Forslag til betaling listes.
Kontroller og evt juster betalingsforslaget far betalingsfilen opprettes
a. Fjern evt linjer som ikke skal betales
b. Kreditnotaer kan ikke sendes i dette filformatet, og ma derfor motregnes en apen
faktura med funksjonen for sammenslaing.
i. Linjene som skal slds sammen merkes med funksjonen ‘Velg mer’
ii. Velg deretter funksjonen for sammenslaing
iii. Poster som er slatt sammen blir markert
iv. For andre korreksjoner som motregning / utligning, eller dersom varslede
leverandarer skal inkluderes, ma dette utfgres fra leverandarkort/ -poster far
forslaget utarbeides.
Etter at forslaget er gjennomgatt er det klart til & oversendes bank. Totalbelagpet for betalingen
vises under forslaget p& hgyre side. For utskrift av betalingen, velg menyen ‘Rapport’ helt
gverst i bildet.
Opprett betalingsfil med funksjonen ‘Opprett fil under menyen ‘Behandle’
a. Betalingsfilen opprettes og lagres i mappen for ‘Nedlastninger’
b. Feltet ‘LB betalingsforslag’ pa siden teammes, og betalingene oppdateres i feltet ‘LB-
pakke’
c. Leverandgrposter oppdateres med betalingsinformasjon
Apne nettbank og last opp betalingsfilen
Godkjenn betalingsfilen i nettbanken

Leverandgrer ma ha ngdvendig oppsett for & bli remittert

Rapporten ‘Leverandgr forfallsoversikt’ kan brukes for oversikt over forfalte saldoer, og kan
brukes for avstemming mot betalingsforslaget.

Ved korreksjoner pa enkelte leverandgrer kan leverandgrens linjer i forslaget slettes, sa kan
man legge til nye linjer i forslaget pa den aktuelle leverandgren ved & kjgre nytt forslag filtrert
pa aktuell leverandgr. Da vil disse linjene kun legges til eksisterende betalingsforslag.
Samme fremgangsmate benyttes dersom man skal legge til leverandarer som systemet
varsler om. Fgrst ma leverandgren oppdateres med riktig oppsett.
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e Overfarte og pagaende remitteringer listes i nederste del av skjermbildet inntil alle poster i
remitteringene er bokfart som betalt. Disse pagaende remitteringspostene er ogsa markert
med ‘LB Pakke nr’ (remitteringsnr) pa leverandgrpostene.

e Dersom enkelte poster annulleres eller avvises i bank slik at disse ikke blir betalt, m& disse
betalingene ogsa fjernes fra betalingsoversikten under ‘LB-pakke’ for & kunne remitteres pa
nytt. Apne LB-pakken med funksjonen ‘Behandle’-‘Poster’ for & liste detaljer og kunne slette
linjer.

Hente betalinger fra bank - bokfgre

1. Logg pa nettbank og last ned filen med utfgrte betalinger (CAMTO054)
2. | PBS, sgk opp og apne menyvalget: ‘Betalingskladder’
a. Velg kladden ‘REM’
3. Velg funksjonen ‘Prosess’ — ‘Tilbakemelding for CAMT 054’
a. Velg filen som nettopp ble lastet ned
4. Betalingskladden oppdateres med betalinger fra filen
5. Bokfgr kladden

Regnskap, reskontro og betalingshistorikken oppdateres.

Merk:

e Last ned og importer CAMT 054 filene separat, en av gangen. Sammenslatte filer fra bank kan

ikke importeres i PBS.
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4.5 Diverse gvrig bokfaring

4.5.1 Diverse bokfgring i finanskladd
Meny: ‘Finanskladd’

Brukes til alle faringer som ikke hgrer hjemme i de andre kladdene, f.eks.:
Kasseavstemminger

Diverse kassebilag

Legnn

Korreksjoner og overfaringer

Diverse

Velg blant alternative kladder ved oppslag i feltet ‘Bunkenavn’

¢ Kladden ‘DIVERSE’ er den som er mest vanlig & bruke pa alle fgringer i kassekladd.

e Benytt gjerne flere kladdenavn / bilagsnummerserier dersom det er hensiktsmessig og
gnskelig.

e Flere kladder kan opprettes ved a ga til ferste ledige linje og fylle i ‘Navn’ og ‘Beskrivelse’

Bokfaring i kladden pa vanlig mate:

e Bokfgringsdato: Den dato (og periode) bilaget bokfagres pa.

e Bilagsnr.: Tildeles automatisk av systemet (iht oppsett)

o Kontotype: Finans (ved faring pd hovedbok)

e Kontonr.: Hovedbokskonto

e Beskrivelse: Beskrivelsen kan settes om man gnsker

e Mva-kode: Utfylles fra kontokortet ved fgring pa finanskonto, endres ved
avvikende avgiftshandtering (Se mer om mva.koder i kapittel ovenfor)

e Belgp: Sett belgp uten fortegn for debetbelap, - for kreditbelap

e Mva-belgp Nyttig & ha fremme i visningen for kontroll av avgiftshandtering (***)

e Mva-% Nyttig & ha fremme i visningen for kontroll av avgiftshandtering (***)
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4.5.2 Periodisering i finanskladd
Meny: ‘Finanskladder’

Periodiseringsfunksjonen kun tilgjengelig i finanskladd, i tillegg til salgs- og kjgpsfakturaer. Dersom
periodisering skal utfgres under faring av inngaende faktura i kladder, ma dette derfor fgres i en
finanskladd.

1. Bilaget fgres pa vanlig mate pa finanskonto

2. Motkonto kan benyttes dersom dette er finans. Dersom det er inngaende faktura ma
leverandar fares pa egen linje i kladden

3. Velg periodiseringsmal i feltet ‘Periodiseringskode’

DIVERSE

2007 ey 519 rindanagy Ineg 1 1 B3

Detaljer om periodiseringen kan vises og endres pr bilag ved & sta pa bilagslinjen i kladden og velge

‘Handlinger’-‘Funksjoner’-‘Tidsplan for periodisering’:

[ER Beregn tidsplan Flere alternativer
REDIGER - TIDSPLAN FOR PERIODISERING Z‘ |
| 2256 z 13.05.2020
A neser v startdato  Begynnelse av periode
Antall perioder 3 Startdato 01.05.2020 =)
\Detaljer for tidsplan for periodisering Behandle 3
BOKFORINGSDATO T BESKRIVELSE BELOP
o1 Periodisering 174187
01.0 Periodisering 174187
010 Periodisering 1 741,86

522560

Endringer kan gjares i feltene. Tast i sa fall ‘Beregn tidsplan’ for a oppdatere siden.

Se periodiseringsbokfaringen ved &

velge ‘Forh&ndsvis bokfaring’ Behandle  Prosess  Side  Bokfar/skrivut  Linie  Konto
cria i RO =] CriJ Rl e SRV WL < L

i Bokfer IE|-+ Bokfigr og skriv ut |"_q+ Forhandsvis bokfgring
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Marker linen med finansposter og velg ‘Vis relaterte poster’:

I = FORHANDSVISNING FOR EOKFORING

RELATERTE POSTER ANTALL POSTER

Finanspost 11

Merk:

e Se opprettelse av periodiseringsmaler i eget kapittel

e Periodisering ma benyttes i finanskladd

e Leverandgr kan ikke benyttes som motkonto, ma fgres pa egen linje.

e Datoer som det periodiseres pd ma veaere innenfor tillatt bokfaringsintervall i ‘Finansoppsett’
e Perioder det periodiseres pa ma veaere opprettet i ‘Regnskapsperioder’

4.5.3 Gjentagende bokfgringer

Meny: ‘Gjentakende finanskladder’

En gjentakelseskladd kan benyttes for bokfgringer som gjgres regelmessig, f.eks. avskrivninger,
periodiseringer, regelmessige overfgringer eller ogsa lgnn. Kladden bygges opp med linjene som skal
bokfgres, med konto, beskrivelse, belgp og bokfgringsintervall, og kladdelinjene blir gjenveerende i
kladden etter bokfgring.

Velg bokfgringskladd:
e Velg gnsket gjentakelseskladd i feltet 'Bunkenavn’ i toppen av vinduet. Standard er satt til
‘Default’, men flere kan opprettes dersom det er gnskelig og hensiktsmessig.

o Nye gjentakelseskladder opprettes ved & ga til farste ledige linje og legge inn ‘Navn’
og ‘Beskrivelse’.

o Bilagsnummerserien kladden skal bokfares i ma knyttes opp i feltet
‘Bokfaringsnr.serie’ (Ikke i feltet ‘Nr.serie’ som i de andre kladdene). Kontroller at
dette er gjort ved farste gangs bokfgring:

o Velg gnsket kladd ved & st& pa linjen og trykk ‘OK’
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Fyll i kladdelinjer

e Gjentakelsesprinsipp: Angir hvordan belgpet pa linjene skal behandles etter bokfaring

O
O
O

Fast: Belgpet blir stdende etter bokfaring

Variabel: Belgpet blir slettet etter bokfaring

Rest: Det bokfarte belgpet i kontoen pa linjen vil bli fordelt til kontiene som er angitt
for linjen i feltet ‘Tildelinger’. Saldoen pa kontoen blir pa denne maten nullstilt.

Fast med tilbakefgring: Belgpet pa linjen blir stdende etter bokfaring, og en motpost
blir bokfart pa den etterfglgende dato.

Variabel med tilbakefgring: Belgpet pa linjen blir slettet etter bokfagring, og en motpost
blir bokfert pa den etterfglgende dato

Saldo med tilbakefaring: Det bokfarte belgpet i kontoen pa linjen vil bli fordelt til
kontiene som er angitt for linjen i feltet ‘Tildelinger’. Saldoen pa kontoen blir pa denne
maten nullstilt. En motpost vil bli bokfart pa den etterfalgende dato.

e Gjentakelsesintervall:  Sett intervall for gjentakelse, normalt manedlig

O

Innstilling for bokfgring siste dag hver maned: +1D+1M-1D

e Bokfgringsdato: Ved oppstart settes fgrste bokfagringsdato. (Feltet blir oppdatert ved
bokfaring, og viser derfor neste bokfagringsdato for eksisterende rader.)
e Bilagsnr. Settes fritt (Bokfares ikke, men feltet ma ha innhold).
e Kontotype: Settes til ‘Finans’
e Kontonr. Tast inn kontonr, eller velg fra listen ved & trykke pa pilen (F6)
o Beskrivelse: Kontonavnet settes som forslag, men kan endres.
e Avdeling Kan settes inn ved behov. Trykk F6 for mulige valg.
e Belgp Sett belgp, uten fortegn for debetbelap, - for kreditbelgp.
e Utgéarden Sett evt. siste dato for bokfaring (f.eks. ved avskrivninger)
Merk:

Feltene ‘Bokfgringstype’, ‘Bokfgringsgruppe-vare’, ‘Mva-bokfagringsgruppe firma’ og ‘Mva-

bokfgringsgruppe-vare’ bestemmer mva.handteringen. Dersom bokfgringene IKKE skal bokfgres MVA

ma disse feltene veere BLANKE !

Periodisk bokfaring

e Bokfgr kladden med & trykke ‘Bokfgring og deretter ‘Bokfar / skriv ut’.

O

(0]

Kladdelinjene bokfares dersom ‘Bokfgringsdato’ pa kladdelinjene = arbeidsdato
(dagens dato) eller tidligere. Dersom arbeidsdato er fgr ‘Bokfgringsdato’ vil
kladdelinjene ikke bli bokfart.

Bokfgringsjournal skrives.
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4.5.4 Salg og innbytte av biler i kladd

Meny: Salgskladder

Her vises hvordan salg og innbytte av biler kan bokfares i (salgs)kladd. For selskaper som
regnskapsfgrer i PBS, men handterer og fakturerer salg og innbytte av biler utenfor PBS.

Salg og innbytte av biler kan registreres i ulike kladder, men presenteres her i salgskladd da dette er
mest naturlig. Dersom bilagsnr er pafart en salgsfaktura fra et undersystem, velges salgskladd
‘Default’ hvor bilagsnr kan settes fritt. Dersom PBS skal tildele bilagsnr, velges en annen kladd som er

tilknyttet riktig bilagsnr.serie.

Salg registreres som en utgaende transaksjon / faktura pa kunde, motregnet salgskonti og

avgiftskonti:
MVA- MVA-
BOKFORIN BOKFORIN
BOKFOR! BILAGST BILAGSN. KONTOTY..  KONTONR. BESKRIVELSE BOKFOR! MVA-KODE - FIRMA - VARE BELOP
Faktura Finans 3110 Salg brukte kjgretay avg.fritt Utg. 5 MNATIOMELL FRI_SALG -20 000,00
Faktura Finans 2792 Omregisteringsavgift Utg. 7 MNATIOMELL UTENFOR -3 500,00
Faktura Finans 3015 Salg egenmont.utstyr avg.pl Utg. 3 MNATIOMELL HEY_SALG -2 500,00
14.10.2020 Faktura Kunde 10002 ‘Yngvar Sten Melsom 26 000,00

e Dato = Fakturadato
o Bilagstype = Faktura

e Bilagsnr. Hentes Fra salgsfaktura
e Mva.kode og mva.bokfaring utfylles fra kontokort

MVA-BELOP
0,00

0,00

500,00

0,00

Dersom innbytte er spesifisert pa samme faktura, registreres dette med flere linjer pA samme bilagsnr.
Innbyttet skal registreres som ‘Kjgp’, dvs, inngaende transaksjon. For a kunne registrere kjgp mot en
kunde, ma det benyttes en mellomregningskonto fra balansen pa alle linjer vedr. kjgpet:

BOKFOR: BILAGSN. KONTOTY..  KONTOMR. BESKRIVELSE BOKFORI
14.10.2020 Finans 3110 Salg brukte kjgretgy avg.fritt Uta.
Finans 2782 Omregisteringsavgift Utg.
» Finans 3015 Salg egenmont.utstyr avg.pl Uta.
14.10.2020 Kunde 10002 ‘Yngvar Sten Melsom
14.10.2020 Kunde 10002 Yngvar Sten Melsom
14.10.2020 Finans 4310 Kost brukte kjgretay nng.

e Samme bilagsnr. Og dato
e Bilagstype = kreditnota
e Finanskonto = kjgpskonto

MVA- M

e Mva.kode og mva.bokfering utfylles fra kontokort, Bokfgringstype = ‘Inng’
e Bruk en mellomregningskonto som motkonto pa begge linjer.

Registrering av et rent bilkjgp fra kunde utfares p4 samme mate:

BOKFOR) BILAGST BILAGSN, KONTOTY..  KONTONR.
14102020 Kreditnota |2 Finans 4310
14102020 i |Kreditnota 2 Kunde 10002

BESKRIVELSE

Yngvar Sten Melsom

BOKFORIN BOKFDRIN.  BOKFORIN
- VARE VA-KODE - FIRMA - VARE BELOP
FRLSALG 5 NATIONELL  |FRISALG -20000,00
UTENFOR 7 NATIONELL | UTENFOR -3500,00
HOYSALG |3 NATIONELL HEY_SALG -2500,00
26 000,00
-10000,00
FRI bl NATIONELL  FRI -10000,00
BOKFORIN.  BOKFORIN
BOKFORL.. MVA-KODE - FIRMA VARE BELOP
nng. 0 ATIONELL  |FRI 10000,00
-10000,00

MVA-BELOP  MOTKON

0,00 |Finans

0,00 |Finans

-500,00 Finans

0,00 |Finans

0,00 |Finans

0,00 Finans

MVA-BELOP  MOTKON
002 |Finans
0,00 Finans

MOTKONTO.,

1579

1579

MOTKONTO.
1579

1579

Dersom kjgp registreres mot en leverandar, er det ikke nadvendig & benytte mellomregningskontoen.
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4.6 Bokfagring ved innfgrsel

4.6.1 Bokfegring ved innfgrsel av varer

Innfarsel av varer ma bokfgres med egne koder for at bade inngdende og utgaende mva. skal
beregnes, og slik at mva. blir rapportert riktig i mva.meldingen.
Bokfgringsrutinen kan deles i 2 ulike bokfgringer:

e Bokfgring av kostnad, f.eks. inngdende faktura fra leverandar
e Bokfagring av mva.grunnlag (beregning av mva) etter deklarasjon

Bokfaringen utfgres i kladder, normalt kjgpskladd i forbindelse med fgring av inngaende faktura. Men
samme rutine kan ogsa benyttes i andre kladder (f.eks. ved faring av bankbetalinger eller
diversebilag).

Bokfgring av kostnader ved innfgrsel av varer
Denne fgringen registrerer kostnaden i resultatregnskapet og leverandgrgjeld i balansen, og generer
ingen rapportering i mva.meldingen. Fyll ut linje i kjgpskladden p& vanlig mate som ved bokfaring av
inngdende faktura.:

e Bokfgringsdato: Dato for bokfgring

o Bilagstype: 'Faktura’
e Bilagsnr.: Tildeles automatisk
e Kontotype: 'Finans’
e Kontonr.: Hovedbokskonto for kostnad
e Beskrivelse: Beskrivelsen man gnsker pa bokfaringslinjen. Som standard settes kontonavnet
inn, men dette kan overstyres.
e Mva.kode settes til 21
o Bokfgringstype og mva.bokfgringsgrupper oppdateres automatisk
e Belgp: Kostnadsbelgpet iht faktura
e Motkontotype: 'Leverander’
e Motkontonr.: Leverandgrnr. For aktuell leverandgr
e Eksterndokumentnr.: leverandgrens fakturanummer
o Merk: Leverandgrfaringen kan ogsa gjares pa egen linje (som vist pa bildet under)

Eksempel pa faring:

BOKFORIN..  BOKFORIN
-VARE

BOKFOR) BILAGST BILAGSN. EKSTER KONTOTY. KONTONR. BESKRIVELSE MVA-KODE BOKFOR) - FIRMA BELOP MVA-BELOP  MOTKON M1

14.10.2020 Faktura LEVD1 Finans 4320 Varekjgp /-kost deler 21 nng. KPORT MP_KOST_H... 5 000,00 0,00 |Finans

14.10.2020 Faktura LEVD1 123 Leverander 20000 Qljeleverandaren -5000,00 000 Finans

Bokfgring av mva.grunnlag 25% ved innfgrsel av varer, med fradragsrett:
Denne bokfgringen registrerer mva.grunnlag og mva.belgp som skal rapporteres i mva.meldingen,
uten kostnadseffekt. Bokfgres over 2 linjer i kladden:
e Bokfgringsdato: Dato for bokfaring iht deklarasjon
e Bilagstype: BLANK
e Bilagsnr.: Tildeles automatisk
e Kontotype: 'Finans’
e Kontonr.: Hovedbokskonto for kostnad
e Beskrivelse: Beskrivelsen man gnsker pa bokfgringslinjen.
o Som standard settes kontonavnet inn, men dette kan overstyres.
e Mva.kode settes til 81
o Bokfgringstype og mva.bokfgringsgrupper oppdateres automatisk

Finansfunksjoner 55



ProMeister

PBS V2 Manual

e Belgp: Iht deklarasjon. (=grunnlagsbelgp MVA)

e Sett motpostering pa ny linje
o Fortsett med samme dato og bilagsnummer
Kontonr.: Samme som linjen over
o Beskrivelse: Beskrivelsen man gnsker p& bokfaringslinjen. Som standard settes
kontonavnet inn, men dette kan overstyres.
o Mva.kode settes til 0
=  Bokfgringstype og mva.bokfgringsgrupper oppdateres automatisk
o Belgp: Int deklarasjon med negativt fortegn

Eksempel pa faring:

BOKFORIN

BOKFOR) BILAGST BILAGSN, EKSTER ONTOTY. KONTOMR. BESKRIVELSE MVA-KODE BOKFOR - FIRMA

14.10.2020 Faktura LEVD1 4320 Varekjgp /-kost deler &1 nng. NATIONELL 5 000,00 000 (Finans

1102020 20 Faktura LEVD1 Firans 4320 Varekjap /-kost deler o [ng v|namonEL  FR -5.000,00 000 Finans

Bokfgring av mva.grunnlag 25% ved innfgrsel av varer, uten fradragsrett:
Med denne bokfgringen registreres mva.grunnlag og mva.belgp som skal rapporteres i
mva.meldingen, men kun utgaende mva. | tillegg ma inngaende mva bokfares som kostnad.
Farst bokfgres mva.grunnlaget for mva.meldingen pa samme mate som ovenfor, men med egen
mva.kode. Alt bokfgres over 4 linjer i kladden:
e Bokfagringsdato: Dato for bokfaring iht deklarasjon
e Bilagstype: BLANK
e Bilagsnr.: Tildeles automatisk
e Kontotype: 'Finans’
e Kontonr.: Hovedbokskonto for kostnad
e Beskrivelse: Beskrivelsen man gnsker pa bokfaringslinjen.
o Som standard settes kontonavnet inn, men dette kan overstyres.
e Mva.kode settes til 82
o Bokfgringstype og mva.bokfgringsgrupper oppdateres automatisk
e Belgp: Iht deklarasjon. (=grunnlagsbelgp MVA)

e Sett motpostering pa linje 2:

Fortsett med samme dato og bilagsnummer

o Kontonr.: Samme som linjen over
Beskrivelse: Beskrivelsen man gnsker pa bokfgringslinjen. Som standard settes
kontonavnet inn, men dette kan overstyres.

o Mva.kode settes til 0

= Bokfgringstype og mva.bokfgringsgrupper oppdateres automatisk
o Belgp: Int deklarasjon med negativt fortegn

e Tilbakefgr inng.mva pa linje 3:
o Fortsett med samme dato og bilagshnummer
o Kontonr.: 2716
o Mva.kode utfylles ikke, la std BLANK
= Bokfaringstype og mva.bokfgringsgrupper oppdateres automatisk
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o Belgp: Mva.belgpet med negativt fortegn
=  Mva.belgp: utfylles automatisk med samme belgp (100%)

e Kostnadsfer inng.mva pa linje 4:
o Fortsett med samme dato og bilagsnummer
o Kontonr.: Konto hvor kostnaden skal fgres, samme som i linje 1 og 2
o Mva.kode settes til 0
= Bokfgringstype og mva.bokfgringsgrupper oppdateres automatisk
o Belgp: Mva.belgpet som skal kostnadsfares

Eksempel pa faring:

BOKFOR BILAGST. BILAGSN EKSTER. KONTOTY..  KONTOMR. BESKRIVELSE MVA-KODE BOKFOR) BELOP

Faktura LEVD1 Finans 4320 Varekigp /-kost deler 82 nng. 5 000,00

Faktura LEVD1 Finans 4320 Varekjgp /-kost deler 0 nng. -5 000,00

0.2020 Faktura LEVD1 Finans 2716 Inng mva, innfarsel vhay sats nng. -1250,00
14.10.2020 Faktura LEVD1 Finans 4320 Varekigp /-kost deler i} nng. NATIONELL FRI 1 250,00

4.6.2 Bokfgring ved innfgrsel av tjenester

MVA-BELOP  MOTKON

000 Finans

0,00
-1250,00
000

Kjap av tjenester fra utland ma bokfares med egne koder for at bade inngadende og utgdende mva.

skal beregnes og bokfares, og slik at mva. blir rapportert riktig i mva.meldingen. Denne veiledningen

Finans

gjelder nar kjap bokfgres i kladder, normalt kjgpskladd i forbindelse med fgring av inngaende faktura.
Men samme rutine kan ogsa benyttes i andre kladder (f.eks. ved fgring av bankbetalinger eller

diversebilag).

Kijgp av tjienester fra utland, med fradragsrett

Med denne feringen bokfares inngdende og utgaende mva med ‘snudd mva.beregning’. Mva. belgpet

vises ikke i kladden under faring, men blir allikevel handtert og rapportert riktig. Fyll ut linje i
kigpskladden pa vanlig mate som ved bokfgring av inngdende faktura.:
e Bokfgringsdato: Dato for bokfgring

e Bilagstype: 'Faktura’

e Bilagsnr.: Tildeles automatisk

e Kontotype: 'Finans’

e Kontonr.: Hovedbokskonto for kostnad

e Beskrivelse: Beskrivelsen man gnsker pa bokfaringslinjen. Som standard settes kontonavnet

inn, men dette kan overstyres.
e Mva.kode settes til 86
o Bokfaringstype og mva.oppsett utfylles automatisk
e Belgp: Fakturabelap
e Motkontotype: 'Leverandgr’
e Motkontonr.: Leverandarnr. For aktuell leverandar
e Eksterndokumentnr.: leverandgrens fakturanummer

o Merk: Leverandgrfaringen kan ogsa gjgres pa egen linje (som vist pa bildet under)

Eksempel pa faring:
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BOKFORIN. BOKFORIN.
BOKFOR BILAGST BILAGSN EKSTER. KONTOTY..  KONTONR. BESKRIVELSE MVA-KODE BOKFOR! - FIRMA -VARE BELOP MVA-BELOP  MOTHKON

14.10.2020 Faktura LEVD1 Finans 5980 nnleiet arbeidskraft 86 nng. NATIONELL TIEN_MVA _H... 25 000,00 000 |Finans

14.10.2020 ; Faktura LEVO1 123 Leverandgr 20001 Utenlandsleverandgren -25 000,00 0,00 Finans

Kigp av tienester fra utland, uten fradragsrett:
Denne fgringen utfgres pd samme mate som med fradragsrett, men med egne koder. Dersom
tjenesten ikke har fradagsrett, ma i tillegg inngdende mva tilbakefares og kostnadsfares med egne
linjer i kladden.
Farst fares mva.grunnlaget oog ‘snudd avregning’ pd samme mate som over, men med egen
mva.kode:
e Bokfgringsdato: Dato for bokfaring
o Bilagstype: 'Faktura’
e Bilagsnr.: Tildeles automatisk
e Kontotype: 'Finans’
e Kontonr.: Hovedbokskonto for kostnad
e Beskrivelse: Beskrivelsen man gnsker pa bokfaringslinjen. Som standard settes kontonavnet
inn, men dette kan overstyres.
e Mva.kode settes til 87
o Bokfaringstype og mva.oppsett utfylles automatisk
e Belgp: Fakturabelgp
e Motkontotype: 'Leverander’
e Motkontonr.: Leverandagrnr. For aktuell leverandgr
e Eksterndokumentnr.: leverandgrens fakturanummer
o Merk: Leverandgrfaringen kan ogsa gjares pa egen linje (som vist pa bildet under)
Mva. tilbakefgres pa neste linje:
e Fortsett med samme dato og bilagsnummer
e Kontonr.: 2715
e Mva.kode utfylles ikke, la std BLANK
o Bokfgringstype og mva.bokfgringsgrupper oppdateres automatisk
e Belgp: Mva.belgpet med negativt fortegn
o Mva.belgp: utfylles automatisk med samme belgp (100%)

Mva. kostnadsfagres pa neste linje:
e Fortsett med samme dato og bilagsnummer

e Kontonr.: Hovedbokskonto for kostnad, samme som bilaget kostnadsfares pa
e Mva.kode settes til O

o Bokfaringstype og mva.bokfaringsgrupper oppdateres automatisk
e Belgp: Mva.belgpet som skal kostnadsfares

Eksempel pé faring:

BOKFOR! BILAGST. BILAGSN. EKSTER.. KONTOTY..  KONTONR. BESKRIVELSE MVA-KODE BOKFORI BELOP MVA-BELOP  MOTKON

17.10.2020 LEVD2 Finans 5980 nnleiet arbeidskraft &7 nng. MNATIONELL TIEN_MVA_UF 25 000,00 0,00 |Finans
LEVD2 1234 Leverandgr | 20001 Utenlandsleverandgren -25 000,00 0,00 |Finans
LEVD2 Finans 2715 nng mva, kjep tienester utlan nng. MATIOMNELL DIR_TIEN_HEY -6250,00 -6250,00 Finans

17.10.2020 LEVD2 Finans 5980 nnleiet arbeidskraft o nng. NATIONELL FRI 6250,00 000 Finans
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4.7 Bokfgring etter reklamasjoner

Dette er et forslag til hvordan interne reklamasjonsfaktura pa verksted handteres og bokfares i PBS
for & korrigere internfakturering for & unnga feil innrapportering av mva samt overfgre til riktige
kostnadskonti. Vi deler reklamasjonsordrene etter reklamasjonséarsak:
e Verkstedreklamasjoner, grunnet feil i utfart arbeid. Verkstedet dekker selv alle omkostninger
e Delereklamasjoner, grunnet feil pa deler fra leverandgr. Omkostninger (deler av?) dekkes av
deleleverandgr

4.7.1 Verkstedreklamasjoner
Meny: ‘Finanskladd. Bunkenavn = DIVERSE’

Nar reklamasjonsordre faktureres pa kundenr. 20, blir det automatisk bokfgrt internt salg og intern
varekost. Disse transaksjonene ma handteres regnskapsmessig i etterkant i falgende rekkefglge:
e Tilbakefgre internt salg og —kostnad

e Bokfagre faktisk kost til riktig konto

Tilbakefgre internt salg og —kostnad:

Internt salg blir ved fakturering bokfart pa salgskonti 3220 til 3260, med varekostnadskonto 4740 som
motkonto. Interne transaksjoner skal ikke innga i selskapets totale omsetning eller varekost, og ma
derfor elimineres med en tilbakefaring. Dette bar gjgres 1 gang pr. mnd i forbindelse med
periodeavslutning og rapportering, og kan gjgres med en samlet summert bokfgring for hele perioden.

Rapporten ‘Finanskontoutdrag’ kan benyttes for a vise hvilke transaksjoner som skal tilbakefgres.

e Sett filter for riktig konto i feltet ‘Nr.”. Konto 4740 for ‘Verkstedgarantier’
e Sett datofilter for perioden som skal tilbakefgres

Rapporten lister alle transaksjoner pa konto 4740 i perioden.

Totalen tilbakefgres slik:
Debet: 3295 — Motkonto internfakturering
Kredit: 4795 — Motkonto intern kostnadsfgring

Bokfgring av faktisk kost:

Hensikten med denne rutinen er 3 flytte faktisk varekost pa reklamasjonsordre fra varekostkonto til
kostnadskonto for garantier. Dette dersom man ikke gnsker at varekost for reklamasjonsordre skal
pavirke selskapets totale bruttofortjeneste, men synliggjares i regnskapet for bedriften som en
driftskostnad (kontogruppe 7550 iht. Norsk Standard Kontoplan). Om dette er hensiktsmessig ma
vurderes av hvert enkelt selskap, men ber gjennomfares dersom det er vesentlige belgp som pavirker
selskapets bruttofortjeneste.

Varekostnaden som overfgres kan beregnes anslagsvis pa bakgrunn av fakturerte deler pa
reklamasjonsordre til intern kunde 20.
e For a avdekke salg deler benyttes rapporten ‘Kunde/vare-statistikk’
o Sett filter pA Kundenr 20
o Sett filter p& Bokfgringsdato, fra-til dato for perioden
o Skriv ut - Rapporten viser salg og fortjeneste totalt
e Beregn total varekost anslagsvis
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e Belgpet bokfgres:
Debet: 7553 — Garantikostnad verksted
Kredit: 4320 — Varekost /kjgp deler.

P& samme mate kan ogsa arbeidskosten bokfgres som driftskostnad for a synliggjere den totale
reklamasjonskostnaden, ved a overfgre fra lgnnskostnader. Hvilket belap som skal bokfgres ma
vurderes, men bgr veere beregnet fra totale lgnnskost pr time. Kalkuler dette belgpet med antall timer
fakturert pa kunde 20 i perioden, og overfar med kontoene:

e Debet: 7553 — Garantikostnad verksted

e Kredit: 5660 — Overfgring lgnnskost til drift.

4.7.2 Delereklamasjoner
Meny: ‘Finanskladd. Bunkenavn = DIVERSFE’

Nar reklamasjonsordre faktureres pa kundenr. 21, blir det automatisk bokfart internt salg og intern
varekost. Disse transaksjonene ma handteres regnskapsmessig i etterkant i falgende rekkefalge:
o Tilbakefgre internt salg og —kostnad

o Bokfare faktisk kost til riktig konto
e Inntektsfare erstatningsoppgjer fra vareleverandgr (Meca)

Tilbakefgre internt salg og —kostnad:

Internt salg blir ved fakturering bokfart pa salgskonti 3130 til 3160, med kostnadskonto 4750 som
motkonto. Interne transaksjoner skal ikke innga i selskapets totale omsetning eller varekost, og ma
derfor elimineres med en tilbakefaring. Dette bar gjgres 1 gang pr. mnd i forbindelse med
periodeavslutning og rapportering, og kan gjgres med en samlet summert bokfgring for hele perioden.

Rapporten ‘Finanskontoutdrag’ kan benyttes for a vise hvilke transaksjoner som skal tilbakefgres.
o Sett filter for riktig konto i feltet ‘Nr.’. Konto 4720 for ‘Garanti deler’

e Sett datofilter for perioden som skal tilbakefgres

Rapporten lister alle transaksjoner pa konto 4720 i perioden.

Totalen tilbakefares slik:
Debet: 3295 — Motkonto internfakturering
Kredit: 4795 — Motkonto intern kostnadsfaring

Bokfgre faktisk kost til riktig konto:

Hensikten med denne rutinen er 3 flytte faktisk varekost p& reklamasjonsordre fra varekostkonto til
kostnadskonto for garantier. Dette dersom man ikke gnsker at varekost for reklamasjonsordre skal
pavirke selskapets totale bruttofortjeneste, men synliggjeres i regnskapet for bedriften som en
driftskostnad. Om dette er hensiktsmessig ma vurderes av hvert enkelt selskap, men bar
gjennomfares dersom det er vesentlige belgp som pavirker selskapets bruttofortjeneste.
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Varekostnaden som overfares beregnes anslagsvis pa bakgrunn av fakturerte deler pa
reklamasjonsordre til intern kunde 21.
e For a avdekke salg deler benyttes rapporten ‘Kunde/vare-statistikk’
o Sett filter pa Kundenr 21
o Sett filter pa Bokfgringsdato, fra-til dato for perioden
o Skriv ut - Rapporten viser salg og fortjeneste totalt
e Beregn total varekost anslagsvis
e Belgpet bokfgres:
Debet: 7552 — Garantikostnad deler
Kredit: 4320 — Varekost / Kjgp deler.

P4 samme mate kan ogsa arbeidskosten bokfares som driftskostnad for & synliggjare den totale
reklamasjonskostnaden, ved & overfgre fra lannskostnader. Hvilket belgp som skal bokfares ma
vurderes, men bgr veere beregnet fra totale lannskost pr time. Kalkuler dette belgpet med antall timer
fakturert pa kunde 20 i perioden, og overfar med kontoene:

e 7552 — Garantikostnad deler

e Kredit: 5660 — Overfgring lgnnskost til drift.

Inntektsfgre erstatningsoppgjar fra vareleverandgr (MECA):
Nar avregning eller erstatningsoppgjer mottas fra vareleverandgr skal erstatningen inntektsfares, og
inntekten skal inngd i mva.oppgjer.

Oppgjeret inntektsfares pa konto 3920 for MECA, 3930 for gvrige leverandgrer:
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4.8 Diverse funksjoner ved bokfaring
4.8.1 Nummere bilag i kladder pa nytt

I alle kladdene som er basert pa finanskladden, kan feltet Bilagsnr. redigeres, slik at du kan angi
forskjellige bilagsnumre for ulike kladdelinjer eller det samme bilagsnummeret for relaterte kladdelinjer.
Hvis feltet ‘Nummerserie’ i den satsvise jobben for kladden er fylt ut, vil deretter posteringsfunksjonen i
finanskladder kreve at bilagsnummeret pa individuelle eller grupperte kladdelinjene er i sekvensiell
rekkefalge. Hvis du vil sikre at det ikke oppstar posteringsfeil pa grunn av rekkefglgen pa
bilagsnumrene, kan du bruke funksjonen ‘Nummerere bilagsnumre pa nytt’ fer du bokferer kladden.
Hvis relaterte linjer ble gruppert etter bilagsnummer far du brukte funksjonen, forblir de gruppert, men
kan tilordnes til et annet bilagsnummer.

Denne funksjonen fungerer ogsa for filtrerte visninger.

Eventuell ny nummerering av dokumenter vil respektere relaterte programmer, for eksempel en
betalingsutligning som er utfart fra dokumentet pa kladdelinjen til en leverandarkonto. Dette betyr at
feltet Utlignings-1D og Utligningsbilagsnr. i de bergrte postene kan oppdateres.

Nar du er klar til & bokfere kladden, velger du handlingen ‘Nummerer dokumentnumre pa nytt’.

Behandle Prosess Side Bokfar / skriv ut Linje Kaonto Handlinger

¥ Funksjoner Bank Utligning Be om godkjenning nnoiende bala
B Mummerer dokumentnumre pa nytt  |iNR. KONTOTY ... KONTONR KONTOMNA
& sett inn konv.avrund.linier - NOK Finans 6510 Handverkd:

[@ Hent standardkladder...
Verdier i feltet Bilagsnr. endres der det er ngdvendig, slik at bilagsnummeret pa individuelle eller

grupperte kladdelinjer er i sekvensiell rekkefglge. Nar dokumenter er nummerert pa nytt, kan du
fortsette & bokfare kladden.

4.8.2 Legge filer til bilag i bokfgringskladder

Ved bokfaring i kladder kan bilag/filer importeres og knyttes til bokfgringen. Dette gjgres fra
informasjonsmenyen pa hayre side, under ‘Filer for inngaende dokument’. Trykk pa haken, og velg
‘Tilknytt fil":

Filer for inngaende dokument
[ Tilknytt f
LA Mg er
Ej__ Apne i Excel
4« @ E [

Velg fil for & legge til:
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Sett inn fil

| Velg... || Avbryt |

Filen knyttes til bilaget som er aktivt i kladden, dvs den linjen man star pa nar man starter importen.

4.8.3 Opprette periodiseringsmaler

Meny: ‘Maler for periodisering’

For at systemet skal kunne periodisere bokfgringer i finanskladd, méa periodiseringsmaler vaere
opprettet. Flere maler kan opprettes med ulike innstillinger. Og disse kan ogsa endres fra bilag til bilag
under bokfaringen. Men bokfaringen gar raskere dersom malene er ferdig definert til bruk.

1.

Maler opprettes og endres i menyvalget ‘Maler for periodisering’ som kan sgkes opp i
sgkefeltet

Klikk pa eksisterende mal for endring, eller velg ‘Ny’.

Fyll i feltene etter behov:

® 20 oo

]

) + [ / LAGRET

Malkort for periodisering

Periodiceringskode 12MND Konto for periodisaring 1770

Periodisering over 12 mnd

Tidsplan for periodisering

M

Beregningsmetode Lineger b Periadebeskr Periodisering 34

Startdato Begynnelse av periode T

Definer malen med en periodiseringskode
Sett inn en beskrivelse
Hent opp balansekonto for bokfaring av periodisering (evt. opprett en ny konto)
Periodiserings%: Andel av belgpet som fares som skal periodiseres
| Beregningsmetode-feltet angi du hvordan Belgp-feltet beregnes for hver periode. Du
kan velge mellom fglgende alternativer:

¢ Lineaer: De periodiske periodiseringsbelgpene beregnes etter antall perioder,

distribuert i henhold til periodelengde.
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o Lik per periode: De periodiske periodiseringsbelgpene beregnes etter antall
perioder, distribuert jevnt pa perioder.
e Dager per periode: De periodiske periodiseringsbelgpene beregnes etter
antall dager i perioden.
¢ Brukerdefinert: De periodiske periodiseringsbelgpene beregnes ikke. Du ma
manuelt fylle ut Belgp-feltet for hver periode under bokfagringen.
f. Startdato. Velg mellom
i. Bokfgringsdato, dvs. samme dato som bilaget
i. Begynnelsen av perioden
iii. Slutten av perioden
iv. Begynnelsen av neste periode
Antall perioder bilaget skal periodiseres over
| periodebeskrivelse angis beskrivelsen som lagres pa periodiseringsposteringene.
Det kan angis fglgende koder for variabler som kan settes inn automatisk i
beskrivelsen:
i. %1 = Dagnummeret for periodebokfaringsdatoen
ii. %2 = Ukenummeret for periodebokfgringsdatoen
iii. %3 = Manedsnummeret for periodebokfaringsdatoen
iv. %4 = Manedsnavnet for periodebokfgringsdatoen
V. %5 = Regnskapsperiodenavnet for periodebokfgringsdatoen
vi. %6 = Regnskapsaret for periodebokfaringsdatoen

Q@

Eksempel: Bokfgringsdatoen er 06.02.2016. Hvis du angir "Utgifter periodisert for %4
%6", blir beskrivelsen som vises "Utgifter periodisert for februar 2016".

4.8.4 Tilbakefgre transaksjoner - bilag

Fra ulike visninger av bokfarte poster finnes funksjonen i funksjonsmenylinjen i toppen av bildet.

1. Frilisten over poster markeres linjen med transaksjonen som skal tilbakefares, og velg
funksjonen ‘Tilbakefer transaksjon’:

& LEVERANDORPOSTER

O Sgk @ Rediger oversikt 23 Opprett betaling & Utlign poster “o Opphev utligning... & Tilbakefer transaksjon... Linje  Opp
BETALING...
BOKFORL. BILAGST.. BILAGSNR EKSTER.. LEVERAND..  BESKRIVELSE VALUTAKD. - KODE
01.07.2020 [ 07 Varekjap /~kost deler KREDITT
3 20 Faktura o1 123 20001 Utenlandsleverandaren KREDITT
DIVO5 6655 20000 Telefon, abb. og bruk KREDITT
Betaling UTEOZ2 20000 Meca Norway AS KREDITT
Faktura LEVO3 12255 20000 Meca Norway AS KREDITT
Faktura LEVD2 123456 20000 Varekjap /-kost deler KREDITT
Betaling uTeot 20000 Meca Norway AS KREDITT

2. Posteringene i bilaget listes. Velg ‘Tilbakefar’ for bokfaring, eller ‘Tilbakefar og skriv ut’ for
bokfgring og utskrift.
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TRANSA. .
449
449
440
449
449

J2 Sgk R Rediger oversikt

© Tilbakefar 2 Tilbakefar og skriv ut

POSTTYPE
Finanspost
Finanspost
Finanspost
Leveranderpost
Mva-post

KONTONR.
4320
2710
2400
20000

LOPENUM...

2081
2082
2083
2083

810

Vis vedlagt

BOKFORI...
t

01.07.2020
01.07.2020
01.07.2020
01.07.2020
01.07.2020

[} Apne i Excel

REDIGER - TILBAKEFOR TRANSAKSJONSPOSTER - FINANSKONTO 4320 VAREKJOP /-KOST DELER

BESKRIVELSE

Varekjap /-kost deler
Varekjap /-kost deler
Varekjap /-kost deler
Varekjep /-kost deler

Flere alternativer

0
A

i
o
i

BILAGST...

BIY

o7
o7
o7
o7

3. Svar ‘Ja’ pa kontrollspgrsmalet:

Riktige poster vil bli bokfart for 3 tilbakefare disse postene,
Vil du tilbakefare postene?

4, Transaksjonen er tilbakefart:

o Postene er tilbakefart,

=

Tilbakefaringene bokfgres med motsatt fgring p4 samme bilagsnr og dato:

BOKFORL...
01.07.2020
01.07.2020
30.06.2020

1nNa 2000

Finansfunksjoner

BILAGST..  BILAGSNR

o7
a7
Faktura 01

nins

EKSTER...

123

ARRS

LEVERAND...

20000
20000
20001

2nn0n

BESKRIVELSE

Varekjop /-kost deler
Varekjgp /-kost deler

Utenlandsleverandaren

Talafmm zbbe s el

BETALING
VALUTAKO.. - KODE

KREDITT
KREDITT
KREDITT

VRENITT

BETALIN..  KREDITO..

OPPRINNELIG
BELOP

50,00
-50,00
-4500,00

R SIN NN

65
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50,00
-50,00

-4 500,00
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4.8.5 Tilbakefgre transaksjoner — hele journaler

Denne funksjonen tilbakefgrer samtlige bokfgringer i samme finansjournal, dvs. at den tilbakefarer alle
bilag og poster som er bokfgrt samtidig, i samme kladd.

1. Apne menypunktet ‘Finansjournaler’

FORTELL HVA DU VIL GJORE

| Finansjourn

Ga til Rapporter og analyse

£ Fnansjournal

£ Fnangournaler

Finansjournal kunde/leverandar

2. Sgk/ ga til og marker finansjournalen som skal tilbakefares, velg funksjonen under
‘Handlinger’-‘Funksjoner’ — ‘Tilbakefer journal’:

< FINANSJOURNALER
O Sgk  Prosess  Rapport Visvedlagt  [@H Apne i Excel
# Funksjoner
| & Tilbakefer journal... 0 100551 MEKONOME... SERVICE
| X Slett tomme journaler 0 09.33.32 MEKONOME... SERVICE
312 2007.2020 13.2941 MEKONOME... GENJML
311 2007.2020  13.25.37 MEKONOME... GENJNL
310 2007.2020 131040 MEKONOME... GENJML
309 20.07.2020 124936 MEKONOME... GENJML
| 308 20.07.2020 124255 MEKONOME... PURCHINL
di 307 02.07.2020 18.37.10 MEKONOME... SERVICE

DEFAULT

DEFAULT

DEFAULT

DEFAULT

DEFAULT

ger | Maviger  Rapport

2022

2018

2015

201

2007

2000

1998

1988

2026

2021

2017

2014

2010

2006

1999

1997

=

3. Posteringene i journalen listes. Velg ‘Tilbakefar’ for bokfaring, eller ‘Tilbakefar og skriv ut’ for
bokfgring og utskrift.:

© Tilbakefer og skriv ut

D Sgk @ Rediger oversikt | * Tilbakefar

TRANSA. . POSTTYPE
430 Finanspost
430 Finanspost
430 Leveranderpost
430 Mva-post

4
t - MG TR TR T

Finansfunksjoner

LOPENUM...
KONTONR. 0
4320 19498
2400 1999
20001 1999
775
PO

Vis vedlagt

REDIGER - TILBAKEFOR REGISTERPOSTER - FINANSKONTO 4320 VAREKJOP /-KOST DELER

EBOKFORL..
'

30,06.2020
30.06.2020
30.06.2020
30.06.2020

] Apne i Excel

BESKRIVELSE

Varekjop /~kost defer
Utenlandsleverandaren

Utenlandsieverandaren

TET

i}
-]

Il
P
i

Flere alternativer

BILAGST.

Faktura
Faktura
Faktura
Faktura

Bl

o1 |
o1 |
o

o1 |
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4. Svar ‘Ja’ pa kontrollspgrsmalet:

Riktige poster vil bli bokfart for & tilbakefere disse postene.
Vil du tilbakefare postene?

5. Transaksjonen er tilbakefart:

o Postene er tilbakefart,

Tilbakefagringene blir bokfart med motsatt faring pd samme bilagsnr og dato.

Merk:

Listen over finansjournaler inneholder ikke opplysninger om bilagsnr, men i stedet vises hilke
lspenummer journalen inneholder (fra/til). Lapenummer er et unikt nr. for hver bokfart linje i PBS, og
lepenummeret vises pa alle bokfgrte poster. For & finne riktig journal kan man derfor se pa
lapenummeret pa en av postene man skal tilbakefgre, og se i feltene for fra/til lspenummer i
journallisten.

4.9 Feilmeldinger ved bokfaring

Dersom det er feil ved en eller flere av bokfgringslinjene i en kladd, vil bokfgringen stoppe og
feilmelding poppe opp. Mange feil kan oppdages for bokfgring ved a bruke ‘Kontrollrapport’ pa
bokfaringsmenyen, gvrige feil oppdager systemet under bokfaring. | slike tilfeller ma kladdelinjen
justeres far bokfgring forsgkes pa nytt.

Feilmeldingene i PBS viser til feilkilden, og er ofte bygget opp slik at de henviser til bade arsaken til
feilen og hvor den oppstéar. Dvs. hvilken kladd og hvilken linje Hvilken kladd er som regel litt
selvfalgelig informasjon, det oppstar jo ved bokfegring i den kladden du befinner deg i. (Med unntak av
feilmeldinger ved utligninger som kan henvise til den bokfgrte linjen som det forsgkes a utligne mot)

Eks pa feilmelding med henvisning:
Bokfgringstype kan ikke veere i Finnanskladdelinje

Kladdemalnavn = ‘GENERELT’,
Kladdenavn="DIVERSEFE’ Linjenr.="10000.

Oppbygning:
Feilbeskrivelse: Bokfagringstype kan ikke veere ()’
Hvor: ‘i Finanskladdelinje’ i kladden med ‘Kladdemalnavn = GENERELT’ (annet

navn pa kassekladd), ‘Kladdenavn=DIVERSFE’, og ‘Linjenr. = 10000’

Linjenr i kladder er nummerert med 10000 i intervall, slik at nr. 10000 fgrste linje, 20000 er linje 2 etc.
Dersom det settes inn linjer mellom allerede etablerte linjer, vil de fa linjenr mellom hele 10000. For &
se linjenr ma man bruke hjelpefunksjonen ‘Kontroller siden og dataene’ (CTRL-ALT-F1). Den viser alle
detaljer om linjen listet pa hgyre sde; marker en linje i kladden og listen viser detaljer om denne linjen.

Nedenfor listes noen av de mest vanlige feilene, og hvordan disse rettes.
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4.9.1 Bilagsnr. ma veare..... i finanskladdelinje

Oppstar nar:  Det er brudd i bilagsnummerrekkefglgen iht bilagsnr.oppsett i aktuell kladd.
Feilmeldingen kan enten henvise til farste linje i kladden dersom kladdelinjene starter pa feil bilagsnr,
eller til en linje midt inne i kladden dersom bilagsnummerrekkefalgen i kladden hopper.

Bakgrunn: Dersom kladden det fgres i er koblet mot bilagsnr.serie, krever PBS at nye bilag
forsetter pa neste bilagsnr i serien. Feilen oppstar dersom man ikke har startet pa en tom kladd en ny
linje, eller ved at det er satt inn bilag midt i kladden som ikke fglger bilagsnr.serien.

Tiltak: Juster bilagsnr. pa linjene i kladden, alternativt slett alle linjer og far kladden pa nytt.

Kladden ma ha total saldo = 0, samt ha saldo = 0 pr. bilagsnr / pr. dato. Dvs. at man kan fgre et bilag
over flere datoer, men ma ha saldo = 0 pr. dato bilaget fgres pa.

4.9.2 Du ma angi eksterndokumentnr ....

Oppstar nar:  Man fgrer med bilagstype = ‘Faktura’ eller ‘Kreditnota’, og leverandarens fakturanr.
(el.kreditnotanr.) ikke er utfylt i feltet ‘Eksterndokumentnr’

Bakgrunn: Dersom det fares en faktura eller kreditnota ved a velge ‘Faktura’ eller ‘Kreditnota’ i
feltet ‘Bilagstype’, krever PBS at feltet ‘Eksterndokumentnr’ utfylles med leverandarens faktura- eller
kreditnotanr. (Samme verdi / innhold kan kun benyttes 1 gang pr. leverandgr)

Tiltak: Fylli leverandgrens faktura- el. Kreditnotanr i feltet ‘Eksterndokumentnr’. Alternativt sett feltet
‘Bilagstype’ til BLANK (ved generelt bilag)

4.9.3 Bilagsnr. balanserer ikke med ....

Oppstar nar:  Et bilag ikke balanserer, ikke har saldo = 0 pr. dato.

Bakagrunn: Det er ikke mulig a fare et bilag som ikke balanserer, har saldo = 0 pr. bilagsnr / pr.
dato. Dvs. at man kan fgre et bilag over flere datoer, men ma ha saldo = 0 pr. dato bilaget fgres pa

Tiltak: Kontroller bilaget feilmeldingen referer til, og juster fagringene slik at debet og kredit har
samme verdi pr. dato i bilaget.

4.9.4 Belgp ma veere positiv / Belgp ma veere negativ i finanskladdelinje

Oppstar nar:  Det feres feil vei (debet / kredit) pa en leverandar eller en kunde i forhold til bilagstype.

Bakgrunn: Faringer debet eller kredit pa reskontro kontrolleres mot innhold i feltet ‘Bilagstype’,
Eksempelvis ma fgring pa leverandgr vaere kredit (eller negativ) dersom bilagstype = ‘Faktura’, og
debet (positiv) dersom bilagstype = ‘Kreditnota’. Det samme gjelder dersom bilagstype = ‘Betaling’, da
kreves det at det ma feres kredit pa kunde (negativ) eller debet (positiv) pa leverander.

Tiltak: Kontroller at linjen feilmeldingen referer til er fart riktig debet / kredit, og rett opp.
Alternativt sett bilagstype = BLANK for & kunne fgre uten kontroll.

Finansfunksjoner 68



ProMeister

PBS V2 Manual

4.9.5 Bokferingstype kan ikke vaere kjop / salg ....

Oppstar nar:  Det fares kjgp mot kunde eller salg mot leverandgr pa samme bilagsnr.

Bakgrunn: Det er ikke mulig i PBS & fgre kjgp mot kunde eller salg mot en leverandgr p& samme
bilagsnr.. Salg eller kjgp bestemmes av feltet ‘Bokfaringstype’ som kan ha verdien ‘Kjgp’ eller ‘Salg’.

Tiltak: Dersom det skal fares salg mot leverandar ma dette fgres over flere bilagsnr. med
bruk av mellomregningskonto.

4.9.6 Kundepost / leverandgrpost finnes ikke i filteret ....

Oppstar nar:  Ved bokfaring av betalinger som skal krysses mot apne poster i reskontro, men som
det ikke finnes &pent restbelgp som dekker betalingen.

Bakgrunn: Det er kun mulig a utligne 100% av restbelgpet pa apne poster med betalinger som
fares. Dersom betalingen som fgres har hgyere belgp en restbelgpet, eller at summen av betalinger
som fares i samme kladd mot samme &pen post er hgyere enn restbelapet, far man denne
feilmeldingen.

Tiltak: Endre belgpet pa betalingen til restbelgpet pa posten, og fer resterende verdi av
betalingen inn pa en ny linje i kladden p& samme kunde med uten utligning. Alternativt fiern
‘Utligningsbilagsnr’ pa betalingen slik at hele belgpet fgres inn pa kunden som en ny dpen post.
Reskontroen kan ryddes senere med funksjonen ‘Etterutligning’.

4.9.7 Positiv ma vaere ‘Nei’ (eller ja) i lspenummer

Oppstar ndr:  Betalinger eller andre utligninger fares feil vei (debet/kredit) i forhold til posten den
utlignes mot.

Bakgrunn: En utligning er kun mulig dersom den fares motsatt vei av opprinnelig post. En faktura
pa en kundekonto er positiv, og betalingen er negativ. Dersom man skal fare en avregning mot
kreditnota er denne negativ, mens avregningen er positiv. Feilmeldingen over sier at opprinnelig post
pa reskontro ma vaere negativ (positiv = Nei), dvs. en kreditnota eller dobbeltbetaling nar det er en
kunde. Avregningen fares da til debet, positiv.

Tiltak: Finn fram til bilaget og rett opp. Alternativt fgr bilaget uten & utligne, dvs uten a fylle i
feltet ‘Utligningsbilagsnr’.

Lagpenr.: Dette er et unikt nr. for alle bokfarte linjer i PBS. Et bilag kan veere fgrt over mange
linjer / kontoer, og hver linje har sitt unike lgpenr. Her vises det til en kundepost med lgpenr., dvs en
unik linje i kundereskontro. For & finne tilbake til et lapenr i kundereskontro, uten & kjenne til kundenr.
eller bilagsnr., kan man sgke i menyene Kundeposter’ eller ‘Leverandgrposter’.
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4.9.8 2 post(er) i linje.....

Oppstar nar:  Man kjgrer remitteringsforslag og det finnes flere poster pa en leverandar hvor 1 eller

flere av disse skal remitteres. Feilmeldingen referer til linjenr. i remitteringsforslaget, hvilken
leverandar det gjelder og hvilken post (Izpenr) pa denne leverandgren. (se over hvordan man kan
sgke opp lgpenr.)

Bakgrunn: Kun poster med unike bilagsnr. kan medtas i remitteringsforslaget. Flere poster pa
leverandar med samme bilagsnr oppstar som oftest ved bokfgring av betalinger. Dersom betalingen

ikke er utlignet og star apen, vil den bli medtatt p& remitteringsforslaget dersom dette kjgres pa ‘Alle’

poster.

Tiltak: Rydd bort den apne posten pa leverandaren ved & utligne den mot en annen apen
post. Alternativt fgr den bort fra leverandgren, og inn pa leverandgren igjen med et nytt bilagsnr.
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5 Medius - elektronisk dokumenthandtering

Medius er et eget skybasert system som er
integrert med PBS. Start systemet i en egen

fane i samme nettleser / profil som PBS for @ med|us

enklere palogging, bruk adressen:

. . in?
https://cloud.mediusflow.com/promeister/ How de:yousiant telog in!

Velg ‘Office365’ sa logges man direkte pa. Sett Medius. Security
gjerne hake for 4 alltid benytte denne

Merk:

Startes systemet i en annen nettleser/profil hvor
man ikke er palogget PBS fra fgr, md man logge
pa med samme brukernavn/passord/metode
som PBS.

|:] Always log in this way

| denne manualen finnes veiledning pa det mest vesentlige som benyttes av oss. Utover dette kan vi
henvise til Medius sine egne supportsider: https://support.medius.com/support/home

Det er 2 ulike arbeidsmetoder for ulike fakturaer:
o Kostnadsfaktura: For kostnadsfaktura, bokfaring mot konto

o Varefaktura: For verksteder med lagerstyring og innkjgpsordre (bestilling)

Disse omhandles separat i denne manualen. Kapittel om oppsett og innstillinger gjelder begge
fakturatyper.

5.1 Oppsett og innstillinger

Meny Medius: Innstillinger (tannhjulet)

Fglgende meny vises:

Snarveier H
Selskap Bruker Rolle Forretningsregler for selskap Etikett
Leverandar Kontoplan Attesteringsgruppe Konteringsmaler
Periodiseringsmaler Oppfelgingsgruppe Periode

Importhandtering Meldingshandtering

Alle oppsett og innstillinger i Medius referer til denne menyen.
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Medius er integrert med PBS, og det meste av data og oppsett importeres til Medius fra PBS. Derfor
skal mye av dataene ogsa vedlikeholdes i PBS. Dette gjelder bla.a. data som kontoplan og
leverandgar.

Merk!
Det vil ga litt tid fra endringer gjgres i PBS, til dette er oppdatert i Medius.

5.1.1 Kontoplan
Meny i PBS: ‘Kontoplan’

Kontoplanen importeres og oppdateres i Medius fra PBS. For at kontoene skal veere mulig & kontere
pa i Medius, ma kontoene veere satt opp for kjgp med disse innstillingene pa kontokortet.

Bokfaring
: Kiop V: Mva-kode
1 ppekode
HEY n.k or Kl
Mva-bokferingsgruppe —.. -~ | NATIONELL | standard mal for periodi..

Mva-bokferingsgruppe —.. | H@Y

Ved a oppdatere en konto i PBS med opplysningene over, vil bli oppdatert og tilgjengelig i Medius.
Dersom en konto slettes i PBS, vil den ogsa bli slettet fra Medius. Kontoer med bevegelse kan ikke
slettes, men da kan man fierne opplysningene over for a veere utilgjengelig i Medius.

5.1.2 Leverandgrer

Meny i PBS: ‘Leverandgrer’

Leverandgrer blir ogsa importert og oppdatert i Medius fra PBS. Leverandgrene bgar ha korrekt
informasjon pa kontokortet i PBS, som navn og adresser. Organisasjonsnr er ogsa viktig, det forenkler
gjenkjenning av leverandgrer ved mottak av EHF faktura.

OBS! Organisasjonsnr skal kun besta av siffer I (Ikke inkluder NO og MVA)
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& Lleverandarkort \ /,‘ g t &
IO - TactH avarams .
20001 - Testleverandaren

*. Du kan oppretie kontakier sutomatisk fra nyopprettede feverandarer.  Opprett kontakter fra leverandgrer | Deaktiver varsling
Prosess Be cm godijenning Mytt dokument Leverander Priser og rabatter Rapport Flere aitemativer

Generelt » Testleversndgren

Adresse og kontakt >

Fakturering

| 599885777 Priser inkl. mva. @)
Bokfaringsdetaljer

Eokfa

| NATIONELL

[ INnLaND

Betalingsbetingelser er ikke viktig, forfallsdato blir importert fra fakturaen. Men vi anbefaler at slike
opplysninger ogsa er korrekte slik at leverandgarkortet i PBS gir dere riktig informasjon om
leverandgren.

En leverandgr uten bevegelser kan slettes i PBS, men vil ikke bli slettet fra Medius. Leverandgren kan

i sa fall settes som inaktiv i Medius.

Apne ‘Innstillinger’ — ‘Leverandegr’

Sgk opp leverandgren ved & skrive i feltet over kolonnene
Klikk pa leverandgren

Klikk pa feltet ‘Aktiv’ for & sette inaktiv

Lagre

agrwNE

Det er ulike innstillinger som kan settes pr. leverandgr, som kontering og handtering av frakter. Dette

omhandles i egne menypunkter senere i denne manualen.

5.1.3 Perioder — apne og lukkede

Meny i Medius: ‘Periode’

Perioder kan brukes for & sette hvilke datoer det skal veere mulig & bokfere fakturaer pa i Medius.
Dette kan reguleres sa ofte man gnsker, spesielt ved arsskifter.
| Medius er det opprettet 2 perioder:

e Apen periode: Spesifiserer fra-til dato som er apen for bokfgring

e Lukket periode Spesifiserer fra-til dato som er lukket for bokfaring

Begge periodene ma endres for & justere hvilke datoer man kan bokfgre pa.

1. Apne menypunktet ‘Innstillinger’ — ‘Periode’
2. Sok opp riktig periode ved & skrive i feltet over kolonner
3. Apne perioden
4. Endre dato
5. Lagre
Merk:
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Tillatt bokfgringsintervall settes ogsa i PBS. Dersom en faktura med dato utenfor tillatt
bokfgringsintervall i PBS sendes fra Medius, vil faktura bli returnert fra PBS til Medius uten & bli
bokfart i PBS.

5.1.4 Automatisk greavrunding

Alle fakturaer i Medius blir automatisk greavrundet mot totalbelgpet. Det betyr ikke at totalbelgpet blir
avrundet til naermeste hele krone, men at en eventuell differanse mindre enn en krone mellom
konteringen og totalbelgpet blir automatisk kontert mot konto for greavrunding. Denne innstillingen
kan endres dersom det er gnskelig, ta i sa fall kontakt med PBS support dersom dette skulle bli
aktuelt.

5.1.5 Kontere med brutto- eller netto-belgp

Meny i Medius: ‘Selskap’

Som standard konteres kostnadsfaktura i Medius med netto-belgp, dvs. eks. mva. Brutto/netto kan
endres fra kontering til kontering, men brutto kan ogsa settes som standard i oppsettet i Medius.
(Brutto er som kjent standard i kladdene i PBS)

Sette Brutto som standard:
1. Apne menypunktet ‘Innstillinger’ — ‘Selskap’

2. Klikk for & apne selskap

3. Gattil fliken ‘Ansvarlig’, klikk pad mva:

Generelt Ansvarlig Kostnad Tilpassede felt |dentifikatorer Mer ~
Ansvarlig Generelt MVA Kategor| Dimensjoner Automatisk Kontering

Egendefinerte felter, hodeniva Egendefinerte felter, linjeniva Unntakstyper

Fakturavalidering Endringsanmodning Perioder og datoer Betalingshetingelser

Matching av leveranderidentifikatorer Direkte til arkiv Varer som er i transit

Fakturasammendrag for leverandarer Kort betaling

4. Scroll ned til du kommer til ‘Standard konteringsverdi’
Sett hake i feltet, og trykk for & markere ‘Brutto’ pa hver linje
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Standard konteringsverdi

Standard konteringsverdi
Definert i valgt selskap
Kreditnota (kort

betaling)

Periodisk faktura Netto

Betalingsforespersel atto

Kostnadsfaktura

Netto

odag

Varefaktura Brutto  [REEs)

5. Lagre

5.1.6 Konteringsmaler

Meny i Medius: ‘Konterinigsmaler’ - ‘Leverander’

Man kan med fordel sette maler for kontering pa leverandgrer, slik at dette kommer automatisk som

forslag pa kostnadsfakturaene i Medius. Dette handteres i 2 oppsett:
e  Opprette konteringsmal Meny: Konteringsmaler
e Legge konteringsmal pa leverandar Meny: Leverandar

Opprette og vedlikeholde konteringsmaler
1. Apne menypunktet ‘Innstillinger — ‘Konteringsmaler’
Eksisterende konteringsmaler vises.
2. Trykk ‘Legg til’ for & lage ny konteringsmal

3. Legg inn pa disse feltene i fliken ‘Generelt’

Huk av ‘Alle leverandgarer’
Huk av ‘Alle brukere’

P20 To

4. Gatil fliken ‘Mal’, opprett en linje for hver konto med ‘Legg til' med:
a. Konteringsstreng
i. Konto Velg konto
i. Dimensjon1 Hvisibruk, ellers BLANK
iii. Dimensjon 2 Hvis i bruk, ellers BLANK

b. BPG La sta blank

c. PPG Normalt la std BLANK. Kan settes dersom linjen skal ha en
annen mva behandling enn det som er standard pa kontoen

d % Sett hvis linjen skal ha en %-vis andel av konteringen

e. Netto Sett nettobelgp dersom belapet er fast pa konteringen

Feltene skal veere blanke dersom de ikke er aktive, f.eks. slik:

Finansfunksjoner
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Navn Gi malen et unikt navn
Beskrivelse Sett en beskrivelse av malen
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Generelt Mal Leverandarer Brukere Roller

+ Legg til

0,00

Totalbelop: 0,00
Total prosent: 0,00

5. Lagre
Legge konteringsmal pa leverandar
1. Apne menypunktet ‘Innstillinger’ — ‘Leverandgr’
2. Sgk opp aktuell leverandar ved & fylle i feltene over kolonnene

3. Kilikk pa riktig leverandar

4. Gatil fliken ‘Ansvarlig’, trykk pa undermenyen ‘Generelt’

5. Sgk opp og legg inn konteringsmal i feltet som vist under (sgk p& malnavn)

Generelt Tilpassede felt Identifikatorer Kostnad Ordrebasert Ansvarlig

Automatisk Kontering Kontaktpersoner Unntakstyper Endringsanmodning
Betalingsbetingelser Varer som er i transit E-post for fakturastatus Innkjep Kort betaling
Leveranderansvarlig *sl Fakturamal
Definert i valgt selskap Definert i valgt selskap
Sprak Format
Definert i valgt selskap Definert i valgt selskap
Velg hd | Velg A |

Standard konteringsmal

Definertivalgt sg

6. Lagre

5.2 Innstillinger for varefaktura

Dette kapittelet omhandler oppsett for handtering av varefakturaer i Medius.

Finansfunksjoner
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5.2.1 Unntakstyper
Meny i Medius: ‘Selskap’

Unntakstyper settes for at Medius skal handtere tillegg / linjer fra faktura som ikke finnes pa bestilling,
men som er innenfor forventet kostnad og kan godkjennes automatisk av Medius. Som f.eks. frakt og

ekspedisjonsgebyr. Dette kan settes pa bade selskap- og leverandgrniva (fra menyen ‘Leverander’),

her behandles generelle unntak pa selskapsniva. Unntakstyper kan til en viss grad ogsa brukes pa

kostnadsfaktura, men det har ikke veert sa aktuelt med PBS.

1. Apne menypunktet ‘Innstillinger — ‘Selskap’, &pne selskap ved & trykke pa linjen

2. Gatil fanen ‘Ansvarlig’, velg ‘Unntakstyper’

3. Trykk ‘Legg til’ for & legge inn unntak:

Generelt Ansvarlig Kostnad Tilpassede felt

Ansvarlig Generelt MVA Kategori Dimensjoner

Egendefinerte felter, hodeniva Egendefinerte felter, linjeniva

Fakturavalidering  Endringsanmadning  Periader og datoer

Matching av leveranderidentifikatorer Direkte til arkiv

Fakturasammendrag for leverandarer Kart betaling

Unntakstyper
Definerti valgt selskap
+Legetil
Dokumenttype
‘ Varefaktura v ‘
Navn Artikkelnummer Beskrivelse

Identifikatorer

Automatisk Kontering
Unntakstyper
Betalingsbetingelser

Varer som er i transit

Aktiv

Ekspedisjonsgebyre

| ‘ *Ekspedisjon®

‘ | *Ekspedisjon”

‘ -Gm

Belepsgrense Grense enhetspris Prosentvis grense

Distribuer

00 G0
‘ 100,00

‘ proporsjonalt

Kontering MVA indikator 1

MVA indikator 2

=1

NATIOMELL

| | |

| [oor

Dokumenttvoe

a. Velg dokumenttype: ‘Varefaktura’
Sett fritt valgt navn pa unntaket’

o

c. Legg inn hvilken tekst / innhold som skal generere unntak i feltene ‘Artikkelnummer’

og ‘Beskrivelse’. Bruk tegnet * som erstatter tekst foran og bak.
d. Sett grense for hva som skal godtas i ett av feltene ‘Belgpsgrense’, ‘Grense

enhetspris’ eller ‘Prosentvis grense’
e. Seft ‘Aktiv’

Finansfunksjoner
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f.  Sett kontering og mva-indikatorer
g. Gjenta prosessen for flere unntak
h. Lagre

Merk!
Grenser som evt legges inn vil vaere endelige, det vil ikke veere mulig & godkjenne utover grensene.
Feltet kan ogsa veere blank for ingen grenser.

5.2.2 Sette toleranser for avvik pa varekjgp
Meny i Medius: ‘Selskap’
Ved & definere toleranser kan man sette regler for avvik som aksepteres for den automatiske

matchingen / kontrollen av varefakturaer. Avvik innenfor toleranser vil handteres automatisk av
Medius, avvik utenfor toleranser ma godkjennes av bruker. Toleranser kan settes pa selskapsniva

eller pa leverandgrniva, (fra menyen ‘Leverandear’), her behandles generelle unntak pa selskapsniva.

Sette generelle toleranser for hele selskapet:

1. Apne menypunktet ‘Innstillinger’ — ‘Selskap’, 4pne selskap ved & trykke pa linjen

2. Gatil fanen ‘Orderbasert’, velg ‘Toleranser’

Finansfunksjoner
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3. Frafanen ‘Avviks toleranser’ legges avvikstoleranser til.

Generelt Ansvarlig Kostnad Tilpassede felt Identifikatorer Mer =

po . . ek ;
L] Ansvarlig MVA Toleranser Matching Kontering Avvikshandtering

= Konfigurasjon avimport Generelt

Koblings toleranser

Definert i valgt selskap

] | Hodeniva toleranse v | dLeggtil

Type Verdi Prosentvis

1 ¥

Viser 0 artikler

Avviks toleranser

Definert i valgt selskap

| Toleraﬁfforfallsdato V‘ =+ Legg til

Toleranse forfallsdato

Hodetotal positiv belepstoleranse Prosentvis
Hodetotal negativ belepstoleranse ‘

1,00

=]

Fakturalinje med negativ belepstoleranse
Enhetspris med positiv toleranse
Enhetspris med negativ toleranse
Antalls toleranze 1,00
Akkumulert fakturatotal positiv belspstoleranse
Akkumulert fakturatotal negativ belepstoleranse

1,00

=]]

Eb

b

Vizer Lav 3 av 3 artikler

Velg omrade med nedtrekksmeny
Trykk ‘Legg til

Legg inn avvik | belgp eller prosent
Gjenta prosessen for flere avvik
Lagre

P00 To

Tilsvarende oppsett finnes pa leverander, for individuelt oppsett pr leverander. Sgk opp leverander i
menyen, og ga til ‘Toleranser’ pa fanen ‘Ordrebasert’.

5.2.3 Kontering og bokfgring av avvik
Meny i Medius: ‘Selskap’
Her settes hvordan avvik skal konteres/behandles, enten pa separate kontoer eller tilsvarende linjen

med avvik.

1. Apne menypunktet ‘Innstillinger — ‘Selskap’, &pne selskap ved a trykke pa linjen
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2. Gatil fanen ‘Ansvarlig’, velg ‘Automatisk kontering’
3. Velg ‘Automatisk kontering av ordre baserte fakturaer’

4. Huk av, og trykk ‘Legg til’:

Automatisk kontering av ordre baserte fakturaer

Definerti valgt selskap

+Leggtil

a. Velg ‘Ekstern innkjgpsordre’ — trykk ‘Neste’
b. Velg avvikstype, trykk ‘Neste’

a Type innkjepsordre ElA

Avvikstype

Velg awvikstype
O Awvik Totalbelep Hodeniva

@ Avvik linjetotal

wvik Enhetspris
wvik Antall
) Avvik for varekvittering

) Awvik for unntakstype

Avbryt £ Tilbake

c. Velg Indre avvikstype, prinsipp, om konteringen skal gjelde avvik innenfor eller utenfor
toleransen
Trykk — ‘Neste’

d. Fordel avvik
Velg om avvik skal
i. Konteres med egen linje
ii. Fordeles jevnt pa linjene
iii. Fordeles proporsjonalt med antall pa linjene

e. Konteringsprinsipp
Hvordan skal avvik konteres
i. Forhandslagret kontering - sett kontoen for avviket
ii. Samme som linjen
iii. Basert pa analys (spesifiseres i neste trinn)
Velg ‘Neste’ ved valg 3, for gvrig ‘Opprett’

f. Konteringsanalyse - ved valg 3 over
Sett regler for avviksanalyse

g. Lagre

Finansfunksjoner 80



ProMeister

PBS V2 Manual

5.3 Arbeidsflyt kostnadsfaktura
Meny i Medius: ‘Innboks’

Med kostnadsfaktura menes faktura og kreditnota som konteres og bokfares rett pa en
hovedbokskonto.

Arbeidsflyten skjematisk:

£] » o
E E | ~ T Is the autnorizer | i TN
wl  Invoice Is the invoice |YES Automatic Automatically |vES VEE |5 Post Confrod (MO | VES A
= mwice |
o B |imponsa — = ~ allowen 1o approve e 1 Backing ok —* ERP |
ot I complete? Coding distribaten? s lumad on’ — 5, /
w 2l Ly | anount? | | S
21 Juo Ho g VES o
= r9—-_ fim—,
w z Submi o Post i
o) Distribute
=5 2 | Information —‘ Comnrol Errar
J \ ;
=
W E Authorize  — Apprave
2z

Grovt sett er arbeidsflyten slik:

1. Fakturaimport

a. PDF Tolkes av regnskapsbruker

b. EHF Automatisk — gar normalt direkte til pkt. 2
2. Kontering og distribuering Konteres og distribueres til attestant
3. Attestering Attesteres / godkjennes

Sendes og bokfgres automatisk i PBS

Nar Medius apnes vil fakturaene listes i ulike faner i innboksen, sortert etter hvilken oppgave som ma
utfgres pa fakturaen. | farste side, startsiden, vises innholdet i innboksen skjematisk.

Som standard er det 2 typer brukere som behandler fakturaene; regnskapsbruker tar i mot, konterer
og gjor fakturaen klar. Deretter videresendes faktura til ansvarlig attestant som godkjenner fakturaen.
Fakturaen er da ferdig bokfart i PBS.

5.3.1 Import og tolkning av PDF-faktura

PDF-faktura importeres sendes til Medius med epost til unik adresse for hvert selskap i Medius/PBS.
Disse fakturaene listes i fanen ‘Innkommende faktura’, og oppgavens om skal utfares er ‘Verifiser’ -
tolkning. Ved a klikke pa de ulike linjene i fanen, vises fakturaen for aktuell linje p& hayre side.

1. Start prosessen med & apne fakturaen for tolkning med dette ikonet:

Innkommende faktura (152)

[ Etiketter Indikatorer  Oppgave Selskap Li
<) + Verifiser Promeist...
O | .("-| + Verifiser  Mekono... N
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2. Faktura vil vises pa venstre side, arbeidsfelt for tolkning pa hgyre side.

« Tilbake Dokument 1 av 14

[ Kommentarer

£3 supptier & OSTF

## General information

B imvoce/Creat =

as FAKTURA 8 e
Faktnr. 611303 Dato 040123 Side 1 A Payment refe

100636
Virref. JONNY
Deres ref.
Deres nr. CV70751
Lev.adr

-ses) sam

Amounts

Leveringsmite BRING BEDRIFTSPAKKE

Antall kolli. 1Kollinr. 373325384156167130-
Reg nr. CV70751

Aribbal Antall  Qrbbnrde Ralan

Fre

+ Order number Item number Item description Quantty Amount
1 S as Sy

Medius vil automatisk finne og tolke mye informasjon pa fakturaen, resterende ngdvendig
informasjon ma identifiseres / tolkes manuelt av regnskapsbruker. Medius vil etter hvert lagre
dette, nar samme innstillingen gjentas pa samme leverandgr 3 ganger. Felter som Medius har
tolket er markert med grenn firkant, og innholdet vises markert i fakturaen. Felter som ma
tolkes av regnskapsbruker er markert med oransje trekant, og felter som er tolket manuelt blir
markert med grgnn firkant og en torso.

Merk:

Det er ikke ngdvendig & tolke alle felter markert med oransje trekant, det ma vurderes av
bruker.

Felter som er tolket av Medius (grgnn firkant) m& kontrolleres

Beskrivelse av felter:

e Company: Selskap som mottar og bokfgrer fakturaen

e Supplier: Leverandgr. Hvis tom; sgk opp ved & skrive i feltet

e Invoice / credit: Faktura eller kreditnota

e Invoice number: Fakturanr fra leverandar

e Payment reference: KID

e Reference: Referanse

e Invoice date: Fakturadato

e Due date: Forfallsdato

e Currency: Valuta. Kan veere blank (=NOK) eller NOK. Hvis annen ma riktig
valuta settes.

e Vat amount: Mva-belgp

e Total amount Totalbelgp pa faktura inkl. mva

Linjene pa fakturaen tolkes ogsa. Tolkede linjer ma siden konteres. Flere velger derfor 4 slette
linjene. Dette kan gjares i tolkningen, eller gjerne senere under konteringen. Dersom de skal
slettes i denne fanen brukes ‘sgplekassen’ til venstre for linjene nederst pa siden.
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Felter kan tas frem eller skjules ved a trykke pa tannhjulet ved siden av feltet 'Supplier’, sett
eller fiern hake for & velge felter. Dette vil ogsa Medius ‘huske’ dersom det gjentas pa samme

leverandgr.
Surnker id IH Company
| 31046 @ company
External system identifier
compar [:51046 Y supplier E GSTFOLD
Financial syshem
51046 # General information
Bank account
Invoicel/Credit - Invoice
61290965313 B v :
\ VAT reqistration number ﬁ Invaice number 8611303
984290756MVA
| Payment reference
Fields A b Reference
. @ Payment reference 5 Dates
g Reference
B Refere B nvoice date 04.01.2023
( L) Order number *
Invoice date | B Due date 19.01.2023
@ Due date
) & Amounts
Curmrency
Cumrency SEK
VAT amount @ curren E ¥
f Freight cost B vaT amount 390,00
Line items B Total amount 1 950,00
Freight cosi D.00

OBS!! Feltet ‘Order no’ ma ikke brukes, feltet ma vaere blankt! Fakturaen vil da bli behandlet
som en varefaktura i Medius, og kreve at det finnes bestillingsordre fra PBS! Varefakturaer
vises ikke i kostnadsfaktura-flyten, og ma omklassifiseres.

Manuell tolkning:

Dersom felter skal tolkes manuelt, enten ved at de er markert med oransje trekant eller en
feiltolket felt med grgnn firkant, gjgres dette slik:

e Sett musepekeren i feltet pa listen som skal tolkes

e Hold CTRL tasten pa tastaturet nede

e Marker feltet med riktig informasjon i faktura-bildet p& venstre side
Alt: | stedet for CTRL kan denne tasten (over fakturabildet) benyttes

Actual size v

e Slipp
e Kontroller at feltet i listen fikk rett informasjon

3. Nar fakturaen er ferdig tolket sendes den videre til kontering med knappen ‘Send to workflow’
Medius viser nd neste faktura fra innboks-listen

Slette faktura:

Det hender at det importeres dokumenter til Medius som ikke skal behandles. Disse kan fiernes /
slettes med ‘Delete’-knappen over fakturavinduet
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Merk:
e Dersom leverandgren ikke finnes i leverandgrregisteret, ma denne opprettes farst i PBS. Det
vil deretter ga noe tid far den vil veere tilgengelig i Medius.
o Evtfeil ved tolkning vil medfare at fakturaen stanser for retting i fanen ‘Dokumentimport’

5.3.2 Mottak av elektronisk faktura

Fakturaer i EHF blir automatisk registrert, alle felter har i utgangspunktet riktig informasjon. Ved
manglende informasjon / identifisering stanser disse i fanen for ‘Dokumentimport’. Da er det oftest
fordi Medius ikke kan identifisere leverandgren, grunnet manglende org.nr. pa leverandgrkortet i PBS.
Feilen fremkommer pa fanen ‘Feil’ nar man har apnet dokumentet

Dolumeota av 4 Registrer informasjon - Dokumentimport 56052

Dokumentinformasjon  Opprinneligdokument  Fell  Kommentarer  Filvedlegg  Histor

®E.post

o Q 1 avi — | 4  Automatickzoom v » Gjeldende feil

BusinessError 6. januar 2023 10:25

Kunne ikke finne leverander {leveranderen finnes ikke eller er inaktiv) med folgende identifikatorer:
‘15064757269, 860759772 Kontroller at identifikatorene er gyldige for selskap

Tidligere feil

Ga til fanen ‘Dokumentinformasjon’ og sgk opp leverandgren i feltet:

’ Dokument 4 av 14 Registrer informasjon - Dok import 56052
Dokumentinformasjon  Opprinneligdokument  Feil ~ Kommentarer  Filvedlegg  Histor 5
BiE-post —
1|av1 — | 4+ Automatiskzoom v » Detaljer

Selskap Leveran Fakturanummer

Fakturadato Forfallsdato Foretrukket betalingsdato
[ 23 ' [2r012023 o 1
onelcplg bokferingsdato E’!\.deimg bokforingsdato

06.01.2023 " | 06.01.2023
BPG PPG
Referanse Betalingsreferanse

VH53048

Importdato

1]‘3 01.2023

Fakturakilde Fakturaleverandor Fakturaformat

VuLyw: | gr 7 Ukjent
Belep

Valutakurs fra faktura

Dores oppdag bie aetat ay jens Roser Eiingsen I e |

atec | Doler | macg | Femp Mva | Sum inkimva Valuta
o.00f 27498 200,57 74.9%) 276,00 -
Bsnkorto K . c I BAN Batalingsfrist NOK Y
rarenaes | e [ 21012023 -
Nettobelop

Lagre Send tit granskning Dashboard |m Omklassifiser
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Registrer fakturaen med ‘Opprett’.

Merk:
e Leverandgrene blir identifisert i EHF med org.nr. Manglende org.nr pa leverandgren bgr
oppdateres pa leverandarkortet i PBS.
e Dersom leverandgren ikke finnes i leverandgrregisteret, ma denne opprettes farst i PBS. Det
vil deretter ga noe tid far den vil vaere tilgengelig i Medius.
e Dersom fakturaen inne holder felter for ‘Ordrenr’, er fakturaen importert som en varefaktura.
Den ma i sa fall omklassifiseres til kostnadsfaktura med knappen ‘Omklassifiser’.

5.3.3 Kontering og distribusjon

Nar fakturaene er opprettet fra PDF eller EHF vil de veere klare for kontering og distribuering i fanen
‘Kostnadsfaktura’ i innboksen, og veere listet med oppgaven ‘Distribuere’.

e Apne fakturaen for behandling:

| e | et 4L ax G Distribuere - Kostnadsfakiura CDAT0OD0TO2TE
5 o =

Wehmith Baraas 25 alop 6182 HOK F (08,3008
. 115,78 Wik Fuefals 05,3688

| coATOMOTOIIE

maQ Nt — |+ Pelomask som [ &% w WILREOONTIITHY

=]
.

TERNSY BURENY vouu - [Gne @

S
:a @t LIS e 3 Tirar, O Ut

& kommentarer

e Alle linjer pa fakturaen vil listes, og linjene ma konteres.
o Dersom det finnes konteringsmal pa leverandgren, vil linjene vaere kontert.
o Dersom det er mange linjer pa fakturaen kan det veere en fordel a slette disse farst.
Da konteres fakturaen med nye linjer, og man slipper med fa konteringslinjer,

ransze  e6IibE3rOM0OTI0LIBS

Kontering  Fakturadetaljer  Kommentarer  Filvedlegg  Historikk  Lenker
& Leps til i C et = Benytt siste kantering, E Maker > @ Hent godkjsnner
Y Filters Mer i Fiern alle kontenngshnjer

Bruk funksjonen ‘Legg til’ for & opprette nye linjer som kan konteres

e Konter faktura med riktige konti, 1 linje pr konto/mva
o Sett kontonr i feltet ACC

Finansfunksjoner 85



ProMeister

PBS V2 Manual

o Sett belgp
o Felt PPG utfylles med mva-innstilling fra konto, kan endres nar aktuelt
Eks:
= H@Y 25% mva
= LAV 12% mva
= MEDIUM 15% mva
= FRI 0% mva

(Se mer om mva. Koder i kapittel om mva avstemming)

Na&r konteringen pa fakturaen balanserer med totalene vil feltet over konteringene bli grant
o Fakturaen ma balansere for & kunne distribueres

Hent person som skal godkjenne fakturaen med knappen ‘Hent godkjenner’.
o Kan evt. Hentes for hver linje i feltet pa linjen, dersom ulike personer skal attestere de
ulike linjene

Send fakturaen til attestering med knappen 'Distribuere’

Legg gjerne konteringsmaler pa leverandgren for raskere kontering. Se under kapittel om
oppsett her i manualen.

Knappen ‘Benytt siste kontering’ kan ogsa forenkle denne prosessen.

Fakturaen kan periodiseres. Periodiseringsoppsett ma settes i PBS, sa vil Medius bli
oppdatert fra PBS. Dette er beskrevet her i manualen.

Ved feil pa fakturaen kan fakturaen sendes man ga tilbake ved & opprette fakturaen pa nytt,
knappen ‘Makuler’, deretter ‘Makuler og rediger’.

Med ‘Send til granskning’ kan fakturaen sendes til ulike brukere for kommentarer

Periodisering i kostnadsfaktura

Skal man periodisere en fakturalinje i Medius, kreves det at periodiseringsmal er opprettet i PBS. Husk
ogsa at datoer og perioder det skal bokfares periodiseringer pd ma veere opprettet og apne, og
innenfor definerte bokfgringsintervaller.

1. Konter faktura pa vanlig mate, huk av for linjen som skal periodiseres

2. Velg 'Benytt periodisering’ under menyen ‘Mer’:

Kontering  Fakturadetaljer ~ Kommentarer  Filvedlegg  Historikk  Lenker 1
& Lepp il = G Kione sttt ~ - t =iste kont =] Maler = Y  Filtere Mer ™ @ Hent godkjenner
e s T R, [e] Banytt periodisering
Kontert nettobelep> 10 000,00 Kontert mva-belop: 2 500,00 Kontert bruttobelep: 12 560,00 Kon)
it podkjenner
] s5Trs o W BF (0]
300 i || 10000,00} | NATION | HOY A vis ugytdige linjer

Viser 1til L av 1 linjer, 1 Valgte

0 kommentarer
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3. Sett inn startdato for periodiseringen, og velg deretter periodiseringsmal

Historikk Lenker 1 Historikk Lenker 1
= Maler | = | W Filtere Mer= @ Hent godkjenner = Maler | = || Y Filtere Mar ™ @ Hent godkjenner
tert bruttobelep: 12 500,00 Kon| Oenyy periorisering tert bruttobelep: 12 500,00 Konteringsbalanse: 0,00
v o Benyttperiodisering o . Benytt periodisering o)
m| | Startdato | m Startdato
- || | ul | 01.06.2023 |
- 2023 - Pericdiseringsmaler

4. Bekreft periodisering med ‘Benytt’

5.3.4 Attestering

Nar fakturaene er kontert og distribuert vil de sendes til respektive attestanter, og veere listet i fanen
‘Kostnadsfaktura’ i innboksen hos de ulike brukerne med oppgaven ‘Attester’.

e Apne fakturaen

e Bruk funksjonen ‘Godkjenn linjene mine’ for & godkjenne hele fakturaen
o Alternativt godkjenn linje for linje

e Send fakturaen til PBS med ‘Godkjenn’

Merk:
e Attestering kan ogsa enkelt utfares med mobiltelefon, ved & logge pa adressen
https://cloud.mediusflow.com/promeister/ (med Autentisering)
e Ved feil pa fakturaen kan man starte forfra ved & opprette fakturaen pa nytt. Bruk funksjonen

‘Makuler’, deretter ‘Makuler og rediger’, velg ‘Kostnadsfaktura’ fra nedtrekksmenyen og trykk
‘Omklassifiser’.
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e Med ‘Send til granskning’ kan fakturaen sendes til ulike brukere for kommentarer

Viser 1 til 2 av 2 linjer. 0 Valgte

0 kommentarer

Lagre Send til granskning = Dashboard Returner Makuler faktura ¥

5.3.5 Etterkontroll

Fakturaer som havner i oppgaven ‘Etterkontroll’ ma behandles og godkjennes. Se i fliken for
kommentarer eller historikk for & finne hva som ma utfares.

Godkjenn faktura.

5.3.6 Endelig integrasjon - feilmeldinger

Fakturaer som ikke overfgres riktig til PBS blir returnert til Medius og listes med oppgaven ‘Feil ved
endelig integrasjon’. Det kan veere ulike arsaker til dette, i enkelte tilfeller er det ingen feil men bare en
utlgpt tid ved integrasjonen. Arsaken vises i fliken ‘Feil’:

L TR b

Fakturadetaljer  Kontering  Fakturabilde} Feil JKommentarer  Filvedlegg  Historikk 3

L=

Gjeldende feil

BusinessError 30. juli 2022 22:11

Feilmelding fra ERP: 'The Invoice could not be finally posted: ErrCode:NCLCSRTS: TableErrarstr; Posting
Date is in a settled and closed VAT period (2023 period 2) in Gen. Journal Line Journal Template
Mame=",Journal Batch Name=",Line No.="0",

(Fullstendig oversikt over fakturaens ‘flyt’ giennom systemet kan ogsa leses i fliken ‘Historikk’.)

Funksjoner som kan utfgres:
e Publiser pa nytt: Nytt forsgk pa bokfering, sender fakturaen til PBS igjen
e Send til Etterkontroll: Sender fakturaen tilbake til forrige trinn i flyten
e Makuler: Med denne kan man slette hele fakturaen, eller sende den tilbake til ‘start’ i
behandlingsflyten, slik at man kan gjere hele prosessen pa nytt:
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o Trykk ‘Makuler faktura’
Bokferingsdetaljer

Forelspig bokferingsdato Endeling bokferingsdato
ta.0E2 15.03.2022

Forelepig bilagsnummer Endelig bilagsnummer

Belep

Netto 4434 49
MVA 110851
Avrunding 0,00

Tinl C CA2 AN

board | Makuler fakiura » Returner til etterkontroll Hopp over integrasjonssteget Publiser pa nyit

-

o Deretter Makuler og rediger

Makuler faktura

Fakiura vil bli kansellert. Dette kan ikke angres.

Avbryt Makuler og rediger Makuler faktura

o Velg ‘Kostnadsfaktura’ — deretter ‘Omklassifiser

Velg dokumenttype

Dokumentet vil bii omklassifisert til valgt type. Dokumentets orginaltype er forhandsvalgt og vil besta hvis
den ikke blir endret.

Kostnadsfaktura

o Fakturaen vil ga tilbake til oppgaven ‘Distribuere’ for ny kontering og distribusjon.

Bokfgring stopper - timeout

BusinessError 20. juli 21

Feilmelding fra ERP: 'The Invoice could not be finally posted: ErrCode:NDBCS:LockTimeout; We can't save you
changes right now, because a record in table 'G/L Entry' is being updated in a transaction done by another se¢
You'll have to wait until the other transact’
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Denne meldingen betyr at bokfgring av fakturaen har gétt ut pa tid, dvs at Medius har ventet pa PBS
som ikke har kunnet bokfare fakturaen. Mest sannsynlig fordi en tabell har veert ‘last’, dvs i bruk.
Medius venter en viss tid, sa stopper integrasjonen med denne feilmeldingen. Fakturaen ma sendes til

PBS pa nytt for bokfaring med knappen ‘Publiser pa nytt'.

Bokfaring i lukket mva periode

BusinessError

10, juli 2023 20:37

Feilmelding fra ERP: 'The Invoice could not be finally posted: ErrCode:NCLCSRTS:TableErrorStr; Posting

Date is in a settled and closed VAT period (2023 period 2) in Gen. Journal Line Journal Template

Mame=", Journal Batch Name=",Line No.="0"

Dette betyr at mva perioden er lukket i PBS, dvs mest sannsynlig fordi at mva er innrapportert. Dette

lgses pa en av 2 mater:

e Mva perioden i PBS ma apnes igjen, da vil fakturaen kunne publiseres pa nytt (sendes til
bokfaring i PBS som beskrevet over) uten gvrige tiltak i Medius

e Bokfaringsdato pa fakturaen ma endres til en dato i apen mva.periode. Dette gjgres ved &
sende fakturaen tilbake til start for ny behandling i Medius, som beskrevet over (Makuler og

rediger)

Avrunding av mva

Alle fakturaer avstemmes av Medius, dvs at sum pa linjer ma stemme med totalene. Det er lagt inn
automatisk greavrunding pa totaler. | noen tilfeller kan det forekomme differanse mellom sum mva fra
linjer mot total mva pa faktura grunnet avrudning av mva. | slike tilfeller lzses dette ved & bokfgre
differansen direkte p4 mva konto. Fgr differansen Medius oppgir (+/- 0,01) pa konto 2710. Mva.koden
PPG skal da veere DIREKTE, og dette skal komme automatisk med bruk av denne kontoen.

Feil ved endelig integrasjon - Varefaktura 8268323
& 2

Konteyingshalanne
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Y
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5.4 Arbeidsflyt varefaktura
Meny i Medius: ‘Innboks’

Med varefaktura menes faktura og kreditnota som skal matches mot bestillinger og mottak fra PBS.
Disse har en noe annen arbeidsflyt.

Arbeidsflyten skjematisk:

e N\

Optional Steps
. Is the Automatic PO/ A P . Is post .
Invoice . . Y N Y Deviations N Deviations to N Invoice to N N Booking Y
Imported invoice GR Connection found? ™ Authorize? Authorize? control okay?
complete? Successful? | turned on?
N ( N Y Y r Y ( Y N T

v Y
B n Authorize "
Submit Analyze Authorize " Integration
Information Deviation X‘r;’]g'ﬁs‘ Resi @eititel Error

\ J

SYSTEM

Yy

5
2 0
538
£ 0
gz
<O
o o
<

USER

P& samme mate som kostnadsfakturaer listes fakturaene i ulike faner i innboksen, sortert etter hvilken
oppgave som ma utfgres pa fakturaen. Oppgaver tilknyttet varefakturaer listes i fanen ‘Varefaktura’.

Det er koblet mye automatikk til behandling av varefaktuaer, i beste fall vil fakturaene veere behandlet

helautomatisk i Medius og bokfgrt i PBS uten at noen brukere har veert involvert med manuell
behandling. Dette dersom kan matches mot bestillinger og mottak fra PBS, innenfor gitte toleranser.

1. Fakturaimport

a. PDF Tolkes av regnskapsbruker
b. EHF Automatisk — gar normalt direkte til pkt. 2
2. Kobling Matching mot bestillinger / mottak

a. Kobling utfgres automatisk dersom faktura stemmer med bestilling og mottak fra PBS,
eller er innenfor oppsatte toleranser for avvik
b. Ikke utfarte eller ufullstendige koblinger kobles manuelt

3. Analyser / Etterkontroll Behandling av avvik og evt godkjenning
a. Som nar faktura er utenfor avvik eller toleranser som er oppsatt for automatisk
behandling

b. Tillegg pa faktura, kostnader etc, som ikke er definert som unntak innenfor det som
aksepteres automatisk

Merk:

Faktura ma vaere merket med bestillingsnummeret fra PBS i ordrenr feltet. Ved manglende
bestillingsnummer havner ofte fakturaen i kostnadsfaktura-flyten. Fakturaen ma da omklassifiseres
ved a bruke funksjonen ‘Makuler’ — ‘Makuler og rediger’.

5.4.1 Tolkning av PDF-faktura

Varefaktura i PDF m& som kostnadsfaktura ogsa tolkes med riktige felter, samme funksjon og som vist
i eget kapittel over. Det som avgjar at fakturaen blir viderebehandlet som varefaktura, er at
bestillingsnr fra PBS tolkes i feltet ‘Order number’.

Merk:
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e Dersom bestillingsnummeret fra PBS ikke er registrert pa fakturaen fra leverandgr, kan
bestillingsnr registreres i feltet manuelt. Er bestillingsnr ikke kjent, ma feltet utfylles med noe
for & bli registrert som en varefaktura. Ellers vil fakturaen havne i flyten for kostnadsfaktura.

e Dersom leverandgren ikke finnes i leverandgrregisteret, ma denne opprettes farst i PBS. Det
vil deretter ga noe tid far den vil vaere tilgengelig i Medius.

e Evtfeil ved tolkning vil medfere at fakturaen stanser for retting i fanen ‘Dokumentimport’

5.4.2 Mottak av elektronisk faktura

Som ved kostnadsfaktura fungerer EHF p& samme mate. Ved manglende informasjon / identifisering
stanser disse i fanen for ‘Dokumentimport’. Da er det oftest fordi Medius ikke kan identifisere
leverandgren, grunnet manglende org.nr. pa leverandgrkortet i PBS. | slike tilfeller m& leverandgren
sakes opp pa fakturaen. Pass pa & oppdatere leverandgrkortet i PBS med org.nr, slik at fakturaen
importeres direkte neste gang.

Felt for ‘Ordre nr' ma veaere synlig i fliken for fakturadetaljer for at fakturaen skal behandles som
varefaktura. Ellers vil fakturaen havne i kostnadsfaktura-flyten, og méa ‘Omklassifiseres’. Bestillingsnr
fra PBS bgr ogsa veere registrert i felt for ordre nr, for automatisk kobling mot bestilling / mottak.

5.4.3 Kobling

Med kobling menes at linjene fra faktura matches mot bestillinger/mottak fra PBS. Det vil si at Medius
godkjenner og bokfgrer fakturaen dersom den kan matches mot PBS bestilling og varemottak med:
e Fakturahode
o Leverandar
o Bestillingsnr
e Fakturalinjer
o Varenummer
o Antall (mottatt)
o Pris

Fakturaen godkjennes derfor pa bakgrunn av pris som er satt pa bestilling av innkjgper, og pa
bakgrunn av antall mottatt bokfgrt av lagermedarbeider. Det kan defineres toleranser pa avvik for
automatisk godkjenning, bade pa generelt niva og pa leverandgrniva. Det kan ogsa settes opp
gjenkjenning av linjer pa faktura som ikke finnes pa bestillingen i PBS, som f.eks. ‘Frakt’ eller
‘Ekspedisjonsgebyr’. Dette kalles ‘Unntakstyper’. Se mer om dette i kapittelet om oppsett.

Fakturaer som listes i fanen ‘Varefaktura’ under oppgaven ‘Kobling’ er ikke fullstendig automatisk
koblet, og ma derfor behandles far den sendes videre i arbeidsflyten:

e Linjer ma kobles manuelt mot bestilling og mottak

e Linjer ma kobles manuelt mot unntakstyper (frakt etc)
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Manuell kobling  Fakturadetaljer ~ Kommentarer  Filvedlegg  Historikk  Lenker

24 Koble linjer manuelt

Fakturaens ordrenummer: 17109001 Fakturabilde
Fakturatotal: 611,54 NOK
Koblet total: 0,00 NOK &8
Fakturalinjer
Vis linjer med fullfort kobling Vis koblinger i Fiern kablinger
[~ ]

(| Fa.. Ordrenum... Leveringsd.. Felgesed.. PO Linje... Artikkel... Beskrivelse Koblet antall/Faktur.., Ei

EZSN | E70 | I X3 | ETN [
Baé ) @ 1rwooon SHAFT, .... 0,00 /1,00
Dés I : (oeqor. SAE30... B483908... 0,00 /6,00

Hva som ma utfares kan sees i feltet med gul bakgrunn

Det kan ogsa finnes relevant informasjon i flikene ‘Kommentarer’ og ‘Historikk’
Siden viser ikke utfgrte- og utfarte koblinger, samt koblet belgp.

Trykk ‘Koble linjer manuelt’ for a koble linjer.

Siden som na vises er delt i 2 deler, fakturalinjer i Medius til venstre og bestillinger / mottak fra PBS til
hgyre.

Varetaktura VEQAT159 Qrdre
Fabturasns srdreneemr: LTE09 Bed
Levmrandas: ATILLAR ELEINE 1Y
Fabturatotal
Wobled taial o o Te——
Wity et kot betine | e M ELIBOPE B
Faigrasisel
e
"~
T Dredvemars. . Lovaringad.. Foigmarl . B0 Linie. . detibbul_ Besbrivaise Snkiet arstall Fubine . £
S —-l e e Ordrsigemiliates  Onirstetal Belepabsnboning Vel Dot maprs at Suim st ln
-FN - = =
o E1ioeia
B& KN o
v B BIlos:d

BLLOE
T ELL
LTS

e Listen kan vise koblede og ikke koblede linjer

e Bestillingsnr sgkes opp i hgyre del, velg fanen der for ‘Finn ordre’

Koble linjer ved & huke av for valgte linjer i hayre del, og dra disse over til riktig linje i venstre
del med musepekeren

Hele bestillinger kan kobles, med funksjonen ‘Koble automatisk’

Bestillingen kan &pnes for & koble linje for line — dra bestillingslinje til fakturalinje

Velg fanen ‘Unntakstyper’ for a koble dette mot fakturalinjer

Avslutt koblingen med ‘Lagre tilkoblinger og lukk’
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e Medius gar tilbake til startsiden for kobling

e Evt avvik pa linjer listes

o Godkjenn avvik med & klikke pa den gule trekanten

e Avslutt med ‘Kobling gjennomfart’

5.4.4 Analysere

Fakturaer som listes med denne oppgaven har avvik som ma handteres, som ligger utenfor definerte
toleranser. Eller om det finnes belap eller linjer pa fakturaen som ikke er handtert tidligere i prosessen.

Belalingsreferanse 0000967 3466910082641749

Ak Fakturadetaljer ~ Kontering  Kommentarer  Filvedlegg  Historikk  Lenker 1

32 Koble linjer manuelt

Linjer €9
Vis alle linjer m m -~ l

wm... Leveringsd.. Felgesed.. PO Linje... Artikkelnummer Beskrivelse Koblet antall/Faktur.. Enhet  Enhetspris Total

_| = | | | [k ]| IEX

Till.avg: RVT TO AR 0,00 /2,00 210,00 r:, 42...
4
Wiser Lav 1 limje (filtrect fra 13 totalt injer}
10w
I N | | | | | |1 | |
Till.awvg: RVT 70 Ah 0,00 /2,00 210,00 .-i'a 42...
< -
Avvik
njer)
lktura PEErE i
 ¥]
Belap 420,00 NOK +50,00 NOK 370,00 NOK
Kommentar
Ok ‘
" Godkjenn ® Avvis
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| dette steget kan man ogsa evt legge til & kontere linjer, dersom fakturaen inneholder linjer eller tillegg
som ikke er handtert i tidligere steg.

Linjen blir markert med grgnn hake — OK. Avslutt med ‘Bekreft’

5.4 5 Etterkontroll

Fakturaer som listes med denne oppgaven skal som regel bare godkjennes, men kan ogsa inneholde
noe som ma kontrolleres eller rettes. | slike tilfeller kan fakturaen evt returneres til ‘Analyse’ eller
‘Kobling’ med funksjonen ‘Returner’, alternativt kan faktura opprettes pa nytt med ‘Makuler’-‘Makuler
og rediger’

5.4.6 Endelig integrasjon - feilmeldinger

Se info om dette her.

5.5 Rapporter og arkiver
Meny: ‘Selskapsopplysninger”

5.5.1 Rapporter
Meny i Medius: ‘Rapporter’

Liste over eksisterende rapporter vises.
Egne rapporter kan opprettes. Eksisterende rapporter kan redigeres.
Rapporter kan eksporteres til excel.

(Mer detaljer om rapporter falger)

5.5.2 Dashboard
Meny i Medius: ‘Dashboard”

Her kan man sgke opp fakturaer, enten apne (i arbeid) eller arkivert, med ulike sgkekriterier.
Pass pa & sta i riktig fane, ‘Alle fakturaer’ eller ‘Apne fakturaer’, alt etter det man er ute etter.
Sett s filtrering:

- Velg farst selskap — kun egne selskap er mulig

- Leverandgr

- Fakturanr

- (Endelig) bilagsnr (bokfart bilagsnr i PBS)

- Dato fra-til

Nar kriteriene er satt velges ‘Sgk’

Sokeresultatet kan overfares til excel (liste) eller PDF, ved farst & hake av for de dokumenter som skall
eksporteres
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5.5.3 Eksport av faktura til PDF for arkivering
Meny i Medius: ‘Dashboard”

Medius er en ‘sky’-tjeneste, og dokumentene lagres pa dataservere i Irland. Dette er ikke et godkjentt
lagringssted iht norske bokfgringsregler, derfor bar bilagene eksporteres fra Medius og lagres iht
gjeldende oppbevaringsregler i forbindelse med arsavslutning av regnskapet.

Dette utfares fra Dashboard pé falgende mate:

1. Apne menyen ‘Dashboard”

2. Riktig selskap er forhandsutfylt.
Dersom man har tilgang til flere selskaper ma riktig selskap velges
Velg flik for ‘Alle fakturaer’
Sett fra-til datofilter under ‘Avansert’
Trykk ‘Sgk’
Listen med treff vises. Sett haker for a velge fakturaer fra listen
Eksporter utvalgte dokumenter til PDF med knappen ‘Bilder til PDF’
Lagre filen pa riktig sted med et beskrivende navn

©ONO AW

Sporbarheten mellom Medius-dokumentene og bokfgringen i PBS er leverandgrens fakturanr som
lagres som ‘Eksterndokumentnr’ i PBS

5.5.4 Fakturaoppslag fra PBS

Fakturaene bokfares automatisk i PBS fra Medius, og bilagene kan &pnes i Medius fra PBS i fglgende
menyer:
- Bokfgrte kjgpsfaktura, Bokfgrte kjgpskreditnota, liste og kort

r = 0 7 N
118 @ Detaljer [ Vedlegg (1)
) 01
Vedlegg
) 16 =
LOKUMenicr
) 20
b 12 Merknader
D20
b 20 = sl i
D 15
v 20 Document Links (1) —+
D 13 Megdius Document
315 https://cloud. mediusflow.com/promeister...
bl 1C
- Leverandgrposter
Leverandarposter D Sgic B Rediger oversikt Prosess Linje Oppfering
id. Open Medius Document i vis dokument
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- Finansposter

Finansposter O 71333 X % Rediger oversikt Prosess Oppfaring
& Open Medius Document & Dimensjoner E= verdiposter &+ Finansdimensjon - oversikt
L cilagstype Bilagsnr. 1 Fi tonavn
- 13.05.2023 :  Kreditnota 71335 6620 Rep/vedl.hold utstyr
15.05.2023 Kreditnota 71335 2710 Inngaende mva, hey sats
15.05.2023 Kreditnota 71335 2400 Leverandgrgjeld
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6 Kontoregistre og transaksjonshistorikk

All data som opprettes eller bokfares i PBS blir lagret i tabeller eller registre. Dette er registre som
oppdateres fortlapende, og som kan sgkes opp eller skrives ut i rapporter.

6.1 Firmaopplysninger
Meny: ‘Selskapsopplysninger”

Dette menypunktet inneholder informasjon om eget selskap. Opplysningene her hentes bl.a. ved
utskrift av faktura og andre ordredokumenter, og ved utsendelser av eposter fra systemet.

Selskapsopplysningene er inndelt i faner, og feltene kan oppdateres og endres fritt ved endringer i
firmaopplysninger som adresse, telefonnr, epostadresse, bankkontonr. etc.

)

= £y + 0 LAGRET

Rapport Programinnstillinger Systeminnstiilinger Valutaer Koder Regicnale innstillinger Vis vediagt -

Generelt \is mindre
Demaoselskapet AS Telefonnr 22 55 6611

|

Veigate 10 Organisasjonsnr. NO 999 888 777 MVA

Adresse 2 Gl

Sted OsLo 2 Bransickode

55 &

Betalinger
Tilia etaling @ Gira
DnB T-kode
agistrer 2490 BA
ko 2490 10 99877 Aringsa =
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6.2 Kontoplan
Meny: ‘Kontoplan’

Kontoplanen vises med utvalgte kolonner. Hvilke kolonner som vises kan velges med funksjonen
‘Tilpass’ pa ‘Innstillinger’ (Tannhjulet pa den sorte linjen)
Summering av poster (transaksjoner) vises i egne kolonner:

e Bevegelse: Alle transaksjoner pa konto, men filter kan settes for utvalg
e Saldo: Saldo pa konto
e Saldo per dato: Saldo pa konto, men filter kan settes for utvalg

Belgpene er linker, slik at man kan trykke pa belgpene for & se postene (transaksjonene) pa de ulike
kontoene.

Filtrering av bevegelse og saldo:
Feltet ‘Saldo’ viser alltid saldo pa konto, men ‘Bevegelse’ og ‘Saldo per dato’ kan pavirkes med filter.

1. Trykk pa filterknappen i gvre hgyre hjgrne: o Filtre %

2. Vindu for & sette filter pnes péa venstre side.
Velg ‘Filtrer totaler etter’ | |

3. Velg hvilket filter fra nedtrekksmenyen

Datofilter settes med fra-til eller opptil pa vanlig mate.:

Eks:
i. Fra-til: 01.01.20..31.01.20 Global dimensjon 2 - kode
il Opptl' ..31.01.20 Konsernfilter

Filter for hvilke linjer som skal vises i listen settes pa vanlig mate ved
a velge ‘Filtrer lisen etter’ og velge hvilke felter det skal settes filter i.
Ny, vise eller redigere konto
Bruke sgkefunksjonen for & sake Kontoplan:  Alle O Sgk |+ My | Behandle Rapport Vis vedlag
opp gnsket kontonr. Fra
kontolisten trykke man
kontonummer (link) for & &pne

kontokortet, eller bruk funksjonen HEL e ReE i
‘Behandle’. Trykk ‘+Ny’ for a 1810 WMarkzdsbazertz aksjer
Opprette ny konto: 18350 Sum kortsiktige finansinwvest.

Kasie

1901 Kazsedifferanser

18240 Bankinnskudd

1550 Skattetrekbkskonto

19390 ! Sum bankinnskudd, kont. ol
1a00c Coimn rmnlerremidlee
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Kontokortet pnes og viser detaljer:

€ Finanskort f‘f\“ [
Sl
3033 - Salg rekv./div varer avg.pl.
Prosess Kanto Saldo Flere alternativer
Generelt mindre
1 3033 Sideskift C:.:)
Mavn iSalg rekv./div varer avg.pl. ‘ Sokenavn |SA_6 REKV./DIV VARER AVG.PL.
Type ‘ Resultat v Saldo ~130,00
¥ontokategor i hd ‘ Avstemmingskonto QC)
¥ontounderkategor ! ‘ Automatisk utv. tekster (.:)
Debet/kredit ‘ Begge V! Direkte bokfgnng [ @]
Kontotype ‘ Bokfaring - ‘ Sperret ECB
sammentelling i £ ‘ Endret den 18.07.2022
Ant. tomme linjer ‘ L‘! Utelat standardbeskrivelse i.. @ )

Beskrivelse av viktigste felter under fliken generelt:

e Nr
¢ Navn
e Type

e Debet/kredit
e Kontotype

o Konto
o Overskrift
o Sum

¢ Sammentelling

e Avstemmingskonto
kladder

o Direkte bokfgring
systembokfgringer tillates)

e Saldo

e Sperret

Kontonummer

Kontonavn

Resultat eller balansekonto
Sett til ‘Begge’

Ordineer konto for bokfaring

Overskrifts-konto for en gruppe av konti

Summen av belgpene pa konti spesifisert i feltet sammentelling
Konti som summeres dersom kontoen er kontotype = Sum
Gjer det mulig a se saldo pa konto underveis i bokfgringen i

Tillater bokfgring direkte pa kontoen. (Nei = kun PBS

Viser saldo p.t. (link for & apne oversikt over poster)
Sperrer konto for faring

Dersom kontoen skal benyttes til kjgp eller salg, ma ogsa felgende felter under fliken ‘Bokfgring’ fylles

ut:
Bokfering
Bokfaringstype | Salg V| Mva-kode | ~
Bokfaringsgruppe - firma | g | Mva-gruppekode | ~
Bokfaringsgruppe - vare | Hay ~ | Std fin.knt.nr. for Ki-partner | ~
Mva-bokfaringsgruppe — fir... | NATIOMELL ~ | Standard mal for periodisering | ~
Mva-bokfaringsgruppe — vare | H@aY g |

e Bokfaringstype

e Bokfaringsgruppe Vare

e Mva.Bokfaringsgruppe firma
INTERN

Finansfunksjoner
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Velg ved oppslag (se oversikt nedenfor)
Settes til NATIONELL for ordingere konto, alt. XPORT eller
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e Mva Bokfgringsgruppe Vare Settes automatisk av systemet utifra ‘Bokfgringsgruppe-vare’ *)

*) Unntak er konti for ‘Tap pa krav'. Disse settes til 1T

Oversikt over ‘Bokferingsgrupper — vare’ for bruk pa hovedbokskonti:

H@Y Innland mva hgy sats 25 % Kjgp
H@Y_SALG Utg. mva hgy sats 25 % Salg
FRI Auvgiftsfritt kjgp/salg innland Kjgp
FRI_SALG Avgiftsfritt salg innland Salg
MEDIUM Innland mva medium sats 15 % Kigp
MEDIUM_SALG Utg. medium lav sats 15 % Salg
LAV Innland mva lav sats 12 % Kigp
LAV_SALG Utg. mva lav sats 12 % Salg
UNNTATT Salg unntatt avgift Salg
UTENFOR Ingen mva. behandling Salg

6.2.1 Finansposter / hovedbokstransaksjoner

«  For & se kontoens poster; sta pa aktuell konto (i bAde kontoplanvisning eller kontokort) og
trykk menyknappen 'Konto’ og deretter Poster” (eller CTRL+F5).

«  Komplett oversikt over transaksjoner pa alle kontoer og alle datoer finnes p& menyen
‘Finansposter’

+ Se detaljer om transaksjonene ved a sta pa aktuell linje og trykke 'Sgk etter poster’
(Se mer om navigering og detaljer pa transaksjonen ved & trykke her)

6.2.2 Saldovisninger i hovedbok

Det finnes ulike dynamiske visning av saldo / bevegelse pa hovedbokskonti tilgjengelig pa
kontoplanen, og pa kontokortene.

Meny pa kontoplan-visningen:

Kontoplan:  Alie O Sgk 1+ My i Slett B Rediger oversikt Prosess Rappart Konfto Saldo -

2 Finanskontosaida

o2

Typ= Kantotyps @ Finanssaldo rd
ny 3 o e _ = el § k T =Y — 2 = )
3040 T Salg verkstedarbeid avg.p Resuitat Bakfaring & Firanssado per dimensjon a:
3047 Salg karosseriarbeid avg.pl Resultat Bokfaring . _ ’ :
= i = Firanskantosaido/Budsjett

3042 Salg lakkering avg pl. Resultat Bokfaring _
e} Finanssafdo/budsjett
30459 Motkonto uttak verkstedarb., p Resuitat Bokfaring
i Kontoplanoversikt
30490 Sum salg arbeid avg.pl. Resultat I alt R AT o) WAy ¢
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Meny pa kontokort:
£ Finanskort ( &)

3040 - Salg verkstedarbeid avg.pl

Prosess Kaonto Saido Handlinger Rapporier Feeme afternativer
& Finanskontosaldo &) Finanssaldo &' Finanssaldo per dimension
;lBCI-iG | Sammentelling
havn |5.= o verkstedaroeid avppl Saldo
Type '_F?E:HI'a-' | Avsternmingskonto
Kontokategor Automatisk uty. Tekste

Kort beskrivelse

e Finanskontosaldo: Viser saldo eller bevegelse pa valgt konto fordelt pa fritt valgt
periode / dato.

¢ Finanssaldo: Viser saldo eller bevegelse pa alle konti fordelt pa fritt valgt
periode / dato

e Finanssaldo per dim.: Viser saldo eller bevegelse pa alle konti fordelt pa fritt valgt

periode / dato. Med utvidede muligheter og innstillinger for innhold, med bl.a. budsjett og
dimensjoner

e Finanskontosaldo/budsijett: Samme visning som ‘Finanskontosaldo’, men viser ogsa
budsjett samtidig

e Finanssaldo/Budsjett: Samme visning som ‘Finanssaldo’, men viser ogsa budsjett
samtidig

Finanskontosaldo:
Lister saldo eller bevegelse pa en konto bakover i tid, fordelt pa fritt valgte perioder eller
periodelengder (markert med rgdt under).
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€ Finanskontosaldo

3020 - Salg deler avgfptiktig

Relatert

Alternativer

]

~ Lagret

Avslutningsposter

Debet- og kredittotaler

Linjer

Perindens start T
14.03.2022
21.03.2022
28.03.2022
04.04.2022
11.04.2022
18.04.2022
25.04.2022
02.05.2022
08.05.2022

Finanssaldo:

Viser saldo eller bevegelse for hele kontoplanen for en periode eller tidspunkt. Periode / tidspunkt

velges fritt i feltene.

Inkluder

i Vis etter

@ >

\is som

| Uke

T
| Bevegelse

< Finanssaldo +/Lagret T
§
Alternativer
Avslutningsposter | Inkluder V| Vis som | Bevegelse V|
Debet- og kredittotaler - @) Datofilter |c1.07.zz..u31.-:|7.22 |
1 Vis etter | Maned V|
i Behandle 4 Forrige periode P MNeste periode Flere alternativer > Y
! Mr Navn Type Debetbelgp Kreditbelgp
> 3020 Salg deler avg.pliktig Resultat _ 1233,90
1 3022 Salg dekk avg.pliktig Resultat _ _
; 3023 Salg olje avg.pliktig Resultat _ 812,26
1 3025 Salg lakk og lakkmatr.avg.pl. Resultat _ _
[ 3028 Salg verkstedmateriell avg.pl Resultat _ 48,00
3029 Salg miljggebyr avg.pl. Resultat _ _
1 3030 Salg dnivstoff avg.pl. Resultat _ _
1 3033 Salg rekv./div varer avg.pl. Resultat _ _
3036 Salg matvarer (15% avg) Resultat _ _
3038 Salg porto/ frakt avg.pl. Resultat _ _
: 3039 Motkonto uttak varer avg.pl. Resultat _ _
1_ 30390 Sum salg varer avg.pl. Resultat _ 19 094,16
1 2040 Salr varkctadarhaid sun nl Dacr st 37 44220

Funksjonene ‘Finanskontosaldo/budsjett’ og ‘Finanssaldo/budsijett’ er tilsvarende som over, men viser

ogsa budsjett-tall.

Finanssaldo pr. dimensjon:

Visning av kontoplan eller budsjett med mange ulike muligheter for & sette filter. Denne funksjonen
finnes ogsa under kontoplan-listen og kontokort, under funksjonsmenyen ‘Saldo’. Sett ulike
innstillinger for hva som skal vises, og vis resultatet med funksjonen ‘Vis Matrise’:

Finansfunksjoner
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& } 0] +/Lagret B

Finanssaldo per dimensjon

4 Forrige sett | B vis matrise | W Nestesett € Reverser linjer og kolonner Flere alternativer
Generelt

Vis som linjer Finanskonto Vis som kolonner | Periode
Filtre

Datofilter | 01.01.22.30.06.22 | Konsernfilter

Finanskantofilter |34}C|0.. | Kode for global dime...

Budsjettfilter | v | Kode for global dime...

Alternativer

Vis | Faktiske belep V| Avrundingsfaktor | ingen A
Vis belgpsfelt | Belap V| Vis belgp i tilleggsrap... @ )
Avslutningsposter | Inkluder V| Vis kolonnenavn ® )

Matrisealternativer

Vis etter | Méned v | Kolonnesett 01.01.22.01.06.22

Vis som | Bevegelse ~ |
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Matrisen vises:

Rediger - Matrise for finanssaldo per dimensjon

£ sgk  ER Rediger oversikt

Kode

= 3010
3012
3015
3019
30190
3020
3022
3023
3025
3028
3029
3030
3033
3036
3038
3039
30390
3040
3041
3042
3049

2AGN

Tips!

e Visninger kan overfgres til Excel med ikonet

e Tallene er linker som kan trykkes pé for & liste under liggendedetaljer

Finansfunksjoner

v
Salg nye kjeretay avg.pl.
Salg kjt bruktimport avg.pl.
Salg egenmont.utstyr avg.pl.
Motkonto eget uttak biler
Sum salg kjeretey avg.pl
Salg deler avg.pliktig
Salg dekk avg.pliktig
Salg olje avg.pliktig
Salg lakk og lakkmatr.avg.pl.
Salg verkstedmateriell avg.pl
Salg miljsgebyr avg.pl.

Salg drivstoff avg.pl.

Salg rekv./div varer avg.pl.
Salg matvarer (15% avg)
Salg porto/ frakt avg.pl.
Motkonto uttak varer avg.pl.

Sum salg varer avg.pl.

Salg verkstedarbeid avg.pl
Salg karossenarbeid avg.pl.
Salg lakkering avg pl.
Motkonto uttak verkstedarb. pl

Crvoen wmlon mplamicd auem sl

Totalt belgp

-554 00217

-¥6 065,56

-1033,75

-631 101,48

-234 019,20

I2A Aa N

iy
=

01.01.22

-148 323,68

-14 342 26

-354,35

-163 020,29
-92 676,00

a%? £7£ An

-¥1 027,39

-19 572,86

-80 985,85
-70 430,00

T ADN AR

7 X

01.03.22

-44 134

-62 852,
-29 943

-
270 adg
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6.3 Bankkonto
Meny: Registre > Bankkonti

Med ‘Bankkonto’ i PBS menes et eget kontoregister for bank, noe som ikke er satt opp som standard i
PBS, Standard i PBS er & opprette bankkontoer som egne finans- /hovedbokdskontoer, og fare
direkte pa disse. Med ‘Bankkonto’ opprettes bankkontoer eget register, og fungerer som en

undertabell eller reskontro. P4 den maten kan man ha mange bankkonti men kun f& hovedbokskonti,

all bokfgring pa de ulike ‘Bankkonto’ summeres opp pa hovedbokskonto iht oppsett, pa lik linje med

kunder og leverandgrer. ‘Bankkonto’ har ogsa mer funksjonalitet, og ma bl.a. benyttes ved andre
valutaer, remittering og avstemming.

6.3.1 Opprette (og redigere) bankkonto

Ved apning av menypunkt apnes listen over eksisterende bankkonti. Scroll eller bruk sgkefunksjonen
for & sgke opp gnsket bankkonto

Trykk ‘Ny+* for & opprette konto

o Nr. blir gitt iht nr.serieoppsett, men nr kan endres manuelt
Fyll i felter under ‘Generelt’

o Gikontoen et navn

o Sett ‘Bankkontonr’
| fanen ‘Bokfgring’ settes

o Velg valutakode dersom kontoen ikke er i NOK

o Sett inn oppsett for kobling mot hoverdbok i feltet ‘Bokfaringsgruppe — bank’ ved &

gjere oppslag og velge oppsett
= Lag evt et nytt oppsett dersom oppsett mangler

| fanen ‘Overfgring’ settes evt ‘Importformatet for bankkontoutdrag’ (dersom avstemming
benyttes

6.3.2 Bankkontotransaksjoner

Transaksjonshistorikk eller transaksjoner listes ved a velge fra funksjonen ‘Bankkonto’ i toppen,
deretter ‘Poster’

Finansfunksjoner
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6.3.3 Bankkontoavstemming

Meny: Bankkontoavstemming

| dette kapittel beskrives hvordan man kan avstemme bokfaring pa bankkonto i PBS mot importert
kontoutdrag fra nettbank. Funksjonen krever at det er tilpasset et oppsett for import av slik fil, dette er
en oppgave som lgses av PBS support. Avstemningen utfgres automatisk i henhold til et regeloppsett,
og delvis manuelt.

Opprett bankkontoavstemming:

e

No o

Apne menyvalget, eksisterende avstemminger vises
Opprett ny avstemming med funksjonen ‘Ny+’
Valg bankkonto ved & gjare oppslag i feltet ‘Bankkontonr’
Angi slutt-dato for kontoutdraget (avstemminigsdato) i feltet ‘Utdragsdato’
a. Bokfgrte bankkontopster pr utdragsdatp som skal avstemmes listes
Last ned bankkontoutdrag fra nettbank
Sett utgaende saldo fra bankfilen i feltet ‘Utdrag — sluttdato’.
importer filen ved a velge ‘Importer bankkontoutdrag’ fra funksjonsmenyen ‘Bank’

Gjennomfar avstemming:

1.

Merk!

Velg ‘Avstem automatisk’ fra funksjonsmenyen ‘Avstemming’ i toppen.

a. |dialogboksen som apnes angis ‘Toleranse for transaksjonsdato’, dvs. antall dager far
og etter bankkontopostens bokfgringsdato som handlingen sgker innenfor etter
samsvarende transaksjonsdatoer i bankkontoutdraget. (O dager betyr at avstemming
kun utfgres dersom datoen er den samme i bankkontoutdrag og bankkontoposter)

b. Start med ‘OK’

Transaksjoner som kobles automatisk skifter farge

a. Bankkontoutdragslinjer og bankkontoposter som er avstemt i ndveerende
bankavstemming, endres til fet, grgnn skrift.

b. Bankkontoposter som er samsvart i andre bankavstemminger, vises med kursiv, bl
skrift

Gjenstdende linjer som ikke er avstemt kan avstemmes manuelt

a. Velg en ikke-utlignet linje i ruten ‘Bankkontoutdragslinjer’

b. | ruten Bankkontoposter velger du én eller flere bankkontoposter som kan avstemmes
med den valgte bankkontoutdragslinjen.

c. Velg handlingen ‘Avstem manuelt’ pa funksjonsmenyen ‘Avstemming’

Gjenta den manuelle avstemmingen for alle bankkontoutdragslinjer som ikke er avstemt

a. Avstemming kan evt. fiernes ved & markere linjene og deretter velge ‘Fjern
avstemming’ pa funksjonsmenyen ‘Avstemming’

b. Tips: Sett ‘Vis ikke-avstemt’ pa vis menyen for & kun vise linjer som skal avstemmes
Gjenstaende linjer pa bankkontoutdrag som ikke er bokfgrt, kan overfares
bankavstemmingskladd for bokfaring

a. Marker de linjene det gjelder i ruten ‘Bankkontoutdrag’

b. Velg ‘Overfar til finanskladd’ pa funksjonsmenyen ‘Startside’

c. Velg kladd og bokfgr linjene

d. Apne bankkontoavstemmingen igjen, og de bokfarte linjene kan avstemmes
Nar alle linjer i bankkontoutdraget er avstemt, og avstemt saldo er i iht bankkontoutdrag, kan
avstemmingen bokfares (oppdateres)

a. ‘Kontrollrapport’ kan skrives ut fra ‘Bokfar’-menyen pa funksjonen ‘Startside’

b. Velg ‘Bokfgr for endelig oppdatering av avstemming

Alle linjer som ikke kan sammenlignes, angitt med en verdi i ‘Differanse’-feltet, blir veerende pa
siden Bankkontoavstemming etter bokfaring. De representerer en form for avvik som du ma
lgse far du kan fullfare bankkontoavstemmingen.
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e Nar verdien i feltet Total saldo i ruten Bankkontoutdragslinjer er lik totalverdien i feltet Saldo
som skal avstemmes pluss feltet Saldo ved forrige utdrag i ruten Bankkontoposter, kan du
velge handlingen Bokfgr. Bankkontoposter som ikke samsvarer, blir veerende pa siden, som
angir avvik du ma lgse for a avstemme bankkontoen.

e Nar du skal tilordne linjer og poster manuelt, kan handlingene Vis alle, Vis tilbakefarte poster,
Skjul tilbakefarte poster og Vis ikke-avstemt gjagre det enklere a fa en oversikt. Som standard
inneholder ikke bankkontopostene ikke-samsvarende tilbakefarte poster. Hvis du vil inkludere
disse postene i oversikten og tilordne dem manuelt, velger du handlingen Vis tilbakefgrte
poster. Hvis du velger a skjule tilbakefarte poster etter at du har gjort ett eller flere samsvar,
vises de samsvarende postene fremdeles.

e Ved farste avstemming pa konto bar ogsa bokfgrt IB avstemmes ved at IB importeres med
bankkontoutdraget. IB kan evt legges i filen manuelt.

e Bokfarte / utfarte avstemminger finnes i menyen ‘Overs. Over bankkontoutdrag’, eller ved &
velge menyen ‘Utdrag’ fra bankkontokortet. Der finnes ogsa funksjonen for & angre en
avstemming.

¢ Reglene for hvordan den automatiske avstemmingen fungerer kan settes / vedlikeholdes i
menyen ‘betalinigsutligningsregler’.
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6.4 Kunder
Meny: Registre = Kunder

Ved &pning av menypunkt dpnes kundeliste
Bruk sgkefunksjonen for a sgke opp gnsket kunde
Informasjonsfelt pa hgyre side viser detaljer om kunden som er markert eller trykket pa i listen
Funksjonene i meny-linjen gverst i bildet vil gjelde kunden som er markert eller trykket pa i
listen
Bemerkninger om kunde kan registreres for visning / varsling ved opprettelse av tilbud/ordre.
o Automatisk varsling ved forfalt saldo eller overskredet kreditt
Kundetransaksjoner vises ved a velge funksjonen Kunde — Poster
o Detaljer om transaksjoner er tilgjengelig via funksjons- og menyknapper

6.4.1 Opprette (og redigere) kunde

Kunder opprettes automatisk fra servicesalg tilbud eller —ordre. Men kunder kan ogsa opprettes
manuelt fra menypunktet. Det kan ogsa veere aktuelt & oppdatere kundeinformasjonen pa kortet
underveis. Denne veiledningen inneholder de mest viktige feltene p& kundekortet.

Ved bruk av ‘Handlinger - + Ny kunde’ opprettes nytt kundekort direkte.
Med ‘Register > Kunder’ vises kundelisten. Opprett da ny kunde med ‘Ny’
Velg kundetype fra malene som listes:

Xin  wmsesag @lesiiem

Legg inn adresser og kontaktopplysninger i fliken ‘Adresse & kontakt’
Legg inn betalingsbetingelser i fliken ‘Betalinger’

Betalinger

a. Betalingsmatekode: f.eks. KONTANT / KREDITT
b. Betalingsbet.kode: Ant. Dager kreditt
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6.4.2 Kundebemerkninger / -notater

Det kan legges inn informasjon om kunder som varsles i servicetilbud eller —ordre. Dette kan veere

informasjon som det gnskes at kundemottaker far melding om nar det arbeides med kundens tilbud
eller ordre.

e Fra aktuelt kundekort finnes ‘Bemerkninger’ pa informasjonsfeltet pa hayre side

Bemerkninger - &

BEMERKMNING

o Bemerkninger som finnes fra far pa kunden listes i feltet. Klikk evt pa disse for a gjare
endringer
o Trykk pa den lille haken, og deretter pa ‘Ny’ for en ny bemerkning.
e  Skriv inn bemerkninger i feltet.

REDIGER - INPUT NOTES - CUSTOMER - 10023 - 10000 L/‘

Dette er en hyggelig kar

ntern/Ekstern ntern hd
Skriv ut pa eksteme dokum... - (@)
Skriv ut pa serviceordre @ )
Opprettet 30.09.2021 13.43
Opprettet av MEKONOMENEBILVER\TORGEIR.MELSOM

oK Avbryt
e La bemerkningen veere ‘Intern’

e Lagre bemerkningen med ‘OK’

For & fierne bemerkninger, gjgres dette fra denne menyen:

Bemerkninger

DATO BEMERKNING

30.09.2021 Dette er en hyggelig kar
mx Slett linje

Ky M \elg mer
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6.4.3 Kundestatistikk

Pa kunde finnes det et enkelt oppslag for & se kundens salgsstatistikk:
e Fra aktuelt kundekort, velg funksjonsknappen ‘Kunde’ og deretter ‘Statistikk’ fra
funksjonsmenyen i toppen.
¢ Informasjon fordelt pa flikene ‘Generelt’ og ‘Salg’

6.4.4 Kundetransaksjoner

Kundehistorikk eller kundens transaksjoner listes ved & velge fra funksjonen ‘Kunde’ i toppen, deretter
‘Poster’

e Hver linje viser informasjon om en transaksjon.
e Velg funksjonen ‘Handlinger’, deretter funksjonen ‘Sgk etter poster’ for oppslag og detaljer om

transaksjonen
o Trykk pa tallene i kolonnen til hgyre for oppslag i detaljer i de relaterte postene
Eksempelvis:
= Bokfart servicefaktura Oppslag i fakturakopi
»= Finanspost Regnskapsfaringer
=  Servicepost Servicedetaljer, viser ogsa relatert mekaniker

6.4.5 Etterutligne kundeposter

Fra kundeposter er det mulig a utligne (krysse) apne poster mot hverandre, enten fullstendig slik at
restsaldo blir = 0 eller delvis med restsaldo.
1. Sta pa aktuell kunde, velg ‘Poster’:

2. Fra kundeposter, st p4 den posten du skal utligne og velg ‘Utlign poster’:

3. Hvilke gvrige poster denne posten kan utlignes mot listes:
Sta pa linjen du skal utligne mot, og velg ‘Behandle’ — ‘Angi utlignings-ID’:

TS

o

3 30042019 DIV18-5043 0275 Vinstra Post i Butikkc
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4. D blir satt pa posten

Velg ‘Behandle’ — ‘Etterutligne’:

linje Oppfaring Flare alternativer
o5.i0 B torhindsvis bokdaring X\
e - S——— =
~
H gringsd 30042019 utake

oivVie-g043

5. Bokfgringsdialogboks vises. Bokfgr med ‘OK’:

6.4.6 Oppheve utligning kundeposter

Rutine for & fierne utligning pa bokfarte poster (kryssede poster) pa kunder og leverandgrer.

1. Sta pa aktuell kunde, velg ‘Poster’:

3 bare utvalg..m skal ot

anes
gnes

2. Fra kundeposter, marker linjen / posten du skal fijerne utligning pa og velg ‘Opphev utligning’:

Kundeposter

O Sgk B Redigeroversikt () Utlign poster | " Opphev utligning..

KUNDENR.
BOKFOR BILAGST. BILAGSNR T BESKRIVELSE
0 Betaling INNBO7 10001 Torgeir Melsom
1 Betaling 100255 10001 Faktura SFAO0260
1 20 Faktura 100255 10001 Faktura SFAO0260
26.08.2020 :  Faktura 100242 10001 Faktura SFAQ0D247
Betaling 100238 10001 Faktura SFAO0243
Faktura 100238 10001 Faktura SFAO0243
100237

Betaling 10001 Faktura SFAQ0242

3. Utligningen med involverte poster vises.
Opphev utligning:

& Tilbakefar transaksjon...

Linje

OPPRINNELIG
BELOP

-251400

2351400

038,00

Naviger  Vis vedlagt
BELOP  BELOP (NOK)
2514 251400

251400

933,00

251400

933,00

| "o Cpphev utligning | & Opphev forhdndsvisning

OPPHEV UTLIGNING AV KUNDEPOSTER - 10001 TORGEIR MELSOM LOPENR. 2132 /
| GENERELT |
i iagenr NNEOT Bokfgringsdato 01.09.2020 B b
OPPRINN, OPPRINN...
BOKFORI POSTTYPE  BILAGST. BILAGSN KUNDENR BILAGST BILAGSN VALUTAKD. EBELOP  BELOP

| 01.09.2020 Utligning Betaling INNBOT 10001 Faktura 100242 -2 51400 2 u
:i 01.09.202( Utligning Betaling INNBOT 10001 Betaling INNBOT 251400 2 B
@ 1 »

| ]
| &
1 ]
] ok Avbryt

il -]
bR SEANTAT ST TSI SR nnm R T Tt

4. Bekreft oppheving med ‘Ja’:

5. Opphevingen bekreftes, postene er dpne og kan

Finansfunksjoner
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6.4.7 Blokkere / sperre kunder helt eller delvis

Det er ulike mater a blokkere en kunde helt eller delvis:
e Sperre kunde: Ikke mulig & opprette tilbud eller ordre pa kunde
e Kredittsperre: Sperre fakturering p& kunde ved oppnadd kredittgrense
e Begrense faktureringsméte: Sperre kunde for fakturatyper som ikke gjares opp omgéende

Sperre kunde
Dette vil medfgre at kunden vil veere sperret helt slik at det ikke vil veere mulig & opprette tilbud eller

ordre. Eksisterende ordre vil kunne bokfares.
e Apne kundekort pd aktuell kunde
e Finn feltet ‘Sperret’ pa fanen ‘Generelt’
e Sett feltet til ‘1 alt’

Kredittsperre
Dette vil medfare at det ikke vil veere mulig a fakturere pa ordren dersom apen saldo pa kunden etter

faktureringen vil vaere hgyere enn kredittgrensen som er satt pa kunden. Kredittsperre tar ikke hensyn
til type faktura, slik at sperren vil ogsa veere aktiv pa kontantfakturering av ordren.

e Apne kundekort pd aktuell kunde

e Finn feltet ‘Kredittgrenset’ pa fanen ‘Generelt’

e Sett max kredittbelga i feltet’

Begrense faktureringsmate
Dette vil medfgre at kunden vil veere sperret for faktureringsmater / betalingsmater som ikke gjgres
opp ved bokfagring / fakturering. Det vil si hvilken ‘Betalingsmate’ som velges nar man bokfarer ordren.
Det ma velges en betalingsmate hvor det bokfgres en betaling av faktura omgaende, slik som er det
vanlige oppsettet for kontantfaktura / omgaende betaling. Noe som gjar fakturering kun sperres for
fakturering hvor saldo p& kunde er &pen / ubetalt.

e Apne kundekort p& aktuell kunde

¢ Finn feltet ‘Begrensede betalingsmater’ pa fanen ‘Fakturering’

e Huk av/ aktiviser feltet

Finansfunksjoner 113



ProMeister

PBS V2 Manual

6.4.8 Sla sammen kundeduplikater til en kunde

Dersom det er 2 kundekort, eller flere, som er duplikater i PBS er det mulig & sl& disse sammen til et
kundenummer. Veer ngye med denne prosessen - den kan |IKKE angres.

Det er kun mulig & sld sammen 2 kundekort av gangen. Har du flere duplikater av samme kundekort,
ma du gjare denne prosessen flere ganger. | denne veiledningen viser vi hvordan man slar sammen 2
kundekort. Prosessen utfgres fra kundekortet man gnsker & beholde.

OBS! Pass pa a flytte evt kjgretgy fra kunden som man slar sammen til kunden man beholder!!

1. Start funksjonen ‘Sla sammen med...’ fra menyen ‘Prosess’ pa kundekortet

Kundekort

11136 - Motortest selskapet AS

Prosess Be om godkjenning

B Kontakt

MNr.
Masterselskap

Mawvn

07 Bruk mal

Mytt dokument Priser og rabatter

PV
85 513 sammen med...

E7 Send e-post

11136

IMotortest selskapet AS

2. Davil en ny meny komme frem hvor vi skal finne det andre kundekortet som gnskes slatt
sammen med det valgte. PS! Nar man har valgt kundekortet som skal slds sammen, kan

prosessen ta noe

< 513 sammen duplikat

Kunde

iz
fi5 513 sammen

Poster

tid.

i

" Lagret = J

Nar du slar sammen, kombineres to poster til &n.

Far du slar sammen, ma du se gjennom hvilke feltverdier du vil

beholde eller overstyre. Sammenslaingshandlingen kan ikke

angres.

Velg kundekortet som skal slas

Felt

Finansfunksjoner

Feltnavn

sammen med det valgte.

|
primazrngk

Datatype T

(Det finnes ikke noe 3 vise | denne visningen)

513 sammen med |

Gjeldende 11136

11136

Navn
Nav

Motortest selskapet AS

IH’ET

Motortest selskapet AS

20

Gjeldende verd 21

30

+ Ny

Reklamasjon pé arbeid
Reklamasjon pa deler

MNybilgaranti
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3. Nar systemet er ferdig med & evaluere begge kundekortene, far du opp en ny meny hvor du
skal ta stilling til infoen i kundekortene, og hva som skal overfgres. | eksemplet vart har det
nyeste kundekortet korrekt adresse og vi har innvilget en hgyere kredittgrense. Vi gnsker
derfor at det opprinnelige kundekortet overskrives med de nye verdiene fra det siste
kundekortet. (gnsker du ikke overfgre noen opplysninger, trenger du ikke huke av noen ting —
se bilde under)

Fue

S |
W - 1] RRITES
1]

k LT EFFR S
Hux aw far de dateena du ensker § gverskivg | det opernnelige kundokartet med dataene fra det sists kundakertat

Mcinterts tabcle Her har wi valat 2 ta med den rmys adressen, kredittgrense, fakiurarabattkode og dato for siste bevegelse.

Her er et starre bilde av valgene man far opp i bildet vist ovenfor;

¥ 1437

407,20 1805 o MATIIIEN

ARET-A0C T 50 B TR

. o L —
I [} a 1000003
o ) ] 11137
r ]
. Z z

Huk av for de dataene du @nsker & overskrive i det opprinnelige kundekortet med dataene fra det siste kundekortet,
Her har vi valgt 4 ta med den nye adressen, kredittgrense, fakturarabattkode og dato for siste bevegelse,

4. Nar valgene ang&ende info og hva som skal overfgres er gjort, trykker du pa denne knappen
som finnes oppe til venstre under Kunde»;

3 samren duglikat {2 &
Kunde
Trykk her nar du er klar for & sla sammen kundekortene.
Husk at denne prosessen kan tkke angres!
Poster
Mar gu sldr sammen, kombineres o poster 1l én, Far du r sammen ma ou se gennom hvike feltverdier du wi beholde ebler oversy
Her er dataene fra det opprinnelige
Felt | 1de et
i . Code F] 11136
5 Aeresse Text e Motorvegen 27
20 K rwedittgrende (LV) Decimal M f
33 Falktiirarabattkade Code e 11136
-+ 53 H Datekichkeslett for siste end CateTime hes Q40723 15:05
AR durd-nakioal GLITY hle WANIRIAC-RT7T5-d7R

Nar alt er klart for sammenslaing, kan vi trykke pa knappen SIa sammen gverst i venstre
hjarne pa skjermbildet som vist ovenfor. Da vil det dukke opp en advarsel pa skjermen med
beskjed om vi er sikre pa dette, trinnet kan ikke angres;
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e [

Er du sikker pa at du vil 513 sammen de to postene? Dette trinnat
kan ikke angres.

Trykk Ja og prosessen gar sin gang.

5. Dette kan ta noe tid, alt etter hvor mye data som skal flyttes. Nar prosessen er ferdig, far vi
falgende systembekreftelse;

@ Kunde 11137 har blitt slatt sammen til Kunde 11136.

N& vil vi se at saldoer ogsa er flyttet/slatt sammen med det opprinnelige kortet.

6. Har du flere duplikater, ma du gjenta denne prosedyren helt til du sitter igjen med ett
kundekort. Man far bare slatt sammen to av gangen.
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6.5 Leverandgrer

Meny:

Leverandgrer

Ved &pning av menypunkt dpnes leverandgrliste
Bruk sgkefunksjonen (F3) for & sgke opp gnsket leverandar
Informasjonsfelt pa hgyre side viser detaljer om leverandgren som er markert eller trykket pa i
listen
Funksjonene i meny-linjen gverst i bildet vil gjelde leverandgren som er markert eller trykket
pa i listen
Leverandgrtransaksjoner vises ved a velge funksjonen Leverandgr — Poster
o Detaljer om transaksjoner er tilgjengelig via funksjons- og menyknapper

6.5.1 Opprette (og redigere) leverandar

Informasjon om leverandgr kan endres, og ny kan opprettes. Denne veiledningen inneholder de mest
viktige feltene pa leverandgrkortet.

oA w

Opprett ny leverandar med ‘Ny’
Velg leverandgrtype fra malene som listes:

D osee T Ny # Rediger X Slem  Vivedlagr [ Apnei Eucel

1
Sy

Legg inn navn under fliken ‘Generelt’

Legg inn adresser og kontaktopplysninger i fliken ‘Adresse & kontakt
Legg inn org.nr i fliken ‘Fakturering’

Legg inn betalingsopplysninger i fliken ‘Betalinger’

Betalinger

......

a. Betalingsméatekode: normalt KREDITT
b. Betalingsbet.kode: Ant. Dager kreditt
c. Foretrukket bankkonto: Utfylles ved remittering (se i kapittel om remittering)
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6.5.2 Leverandgrtransaksjoner

Se pa leverandgrhistorikk eller leverandgrens transaksjoner ved a sta pa aktuell leverandgr, deretter
velge menyknappen ’Leverandgr’ deretter 'Poster’

Hver linje viser informasjon om transaksjon.
Velg 'Sgk etter poster’ for oppslag og detaljer om transaksjonen

6.5.3 Etterutligne leverandgrposter

Fra leverandgrposter er det mulig & utligne (krysse) dpne poster mot hverandre, enten fullstendig slik
at restsaldo blir = 0 eller delvis med restsaldo.

1.

2.

3.

Sta pa aktuell leverandar, velg ‘Poster’:

Fra leverandgrposter, st p& den posten du skal utligne og velg ‘Utlign poster:

Hvilke gvrige poster denne posten kan utlignes mot listes:
Sta pa linjen du skal utligne mot, og velg ‘Behandle’ — ‘Angi utlignings-ID’:

30042015 DIV18-93043 2003 Vingrg Post | Butidk

ID blir satt pa posten
Velg ‘Behandle’ — ‘Etterutligne’:

g ytignings-C o8 Enerutigne

Bokfgringsdialogboks vises. Bokfgr med ‘OK’

Finansfunksjoner
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6.5.4 Oppheve utligning leverandgrposter

Rutine for & fierne utligning pa bokfarte poster (kryssede poster) pa kunder og leverandagrer.
(I denne beskrivelsen er funksjonaliteten vist pa kunder, det fungerer pa leverandgrer pa samme
mate)

1. Sta pa aktuell kunde, velg ‘Poster’:

2. Fra kundeposter, marker linjen / posten du skal fijerne utligning pa og velg ‘Opphev utligning’:

O Sek B Redigeroversikt @) Utlign poster | “o Opphev utligning... | & Tilbakefor transaksjon..  Linje  Post  Naviger  Visvedlagt [ Apne i Excel Handlin
KUNDENR OPPRINNELIG RES
BOKFORL... BILAGST.. BILAGSNR. T BESKRIVELSE BELOP BELOP BELOP (NDK) RESTBELOP
Betaling INNBOT 10001 Targeir Melsom -2514,00 -2514,00 0,00
Betaling 100255 10001 Faktura SFAQ0260
2 Faktura 100255 10001 Faktura SFAQ0260 1250,00 2 2
26.08.202 ¢ Faktura 100242 10001 Faktura SFAQ0247 2514,00 2 514,00 251400
120 Eetaling 100238 10001 Faktura SFAQ0243 -938,00 -938,00 0,00
Faktura 100238 10001 Faktura SFAD0243 938,00 938,00

Betaling 100237 10001 Faktura SFAD0242

3. Utligningen med involverte poster vises.
Opphev utligning:

| e Opphev utligning [E Opphev forhindsvisning

OPPHEV UTLIGNING AV KUNDEPOSTER - 10001 TORGEIR MELSOM LOPENR. 2132 l/‘
GENERELT |
§i EBilagsnr. INNBO7 iokfaringsdato 01.09.2020 B B
OPPRINN. OPPRINN...
BOKFORI POSTTYPE  BILABST. BILAGSN KUNDENR BILAGST..  BILAGSM. VALUTAKD... BELOP  BELOP
| 01.08.2020 Utligning Betaling INNBOT 10001 Faktura 100242 -2514,00 2
i 01.09.202( i Utligning Betaling INNBOT 100017 Betaling INNBO7 251400 2 £
H 4 b
| ]
:E:! B
+ 4]
1 oK Avbryt
1t : 1]
Falfiiea SEAANTAT S TR =SSN TR T T NN TP AR NI T Fhct

4. Bekreft oppheving med ‘Ja’:

5. Opphevingen bekreftes, postene er apne og kan utlignes pa nytt.
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6.6 Arkiver

6.6.1 Arkiverte serviceordre

Meny: Arkiverte serviceordre

Serviceordre arkiveres nar ordren faktureres eller slettes. Arkiveringsgrunn lagres og vises pa fliken
‘Arkiver’, sammen med hvilken bruker som har arkivert ordren samt tidspunkt:

€ ARKIVER SERVICEORDRE

10321 - Torgeir Melsom

10003 Bruct tic
Customer Torgeir Melsom Tibdait fid
wforin Faktisk kjarelengde ..

faniagt Dakc Marke

Fakturering

Pt statistikk [ Felgesedier  wisveclapt Flere sftemativer

23002021 1505

Fakfurert

MEKONOMENBILVER TORGE ..

Ordren kan gjenapnes for ny behandling med funksjon ‘Gjenopprett ordre’.

6.6.2 Bokfart servicefaktura

Meny: Bokfgrte bilag > Bokfarte fakturaer (service)

Arkiv over bokfgrte servicefaktura

Ved &pning av menypunktet over vises bokfgrte servicefaktura i listeform:

Bokferte fakturaer (service):  Alle - P sgk  #msend. faOpprett kredittnota ¥ Skriv ut..
NR.4 BESTILLL. KUNDENR.  NAVN BOKFORI.. FORFALL.
956840 i 54287 17323 Ac 1612.2020 16122020
936832 54233 23233 Es 1612.2020  16.12.2020
936838 54302 23890 Ar 1612.2020 16122020
936837 54190 23692 N 1612.2020 16122020
936836 54274 23742 To 16.12.2020  16.12.2020
956835 54279 20319 He 1612.2020 16122020
956834 54299 23644 K 1612.2020 16122020
936833 54218 17933 Be 1612.2020 16122020
936832 54142 15336 A n 1612.2020 16122020
936831 54211 18288 Ge 16122020 16122020
256830 54288 23093 Bl _ — ... . amer. 16122020  1612.2020

Finansfunksjoner

. ENaviger @ statistikk  Visvedlagt~ DHApnei
BELOP INKL. BETALING..
BELD MVA. RESTBELOP - KODE KR...
200,00 250,00 000 KORT
201400 000 KORT
1187,00 000 KORT
1708,00 000 KORT
2 213,00 000  GAR_VERK
600,00 600,00 000 GAR_VERK
200,00 250,00 000 KORT
369735 462200 000 KORT
576247 7 203,00 000 KORT
7 646,45 9558,00 000 KORT
792,00 990,00 000 KORT

Excel

REG
RKS!
5D5

PX4!

SU8
RI4i
RKE

RJ2:

PP7!

RL2¢
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Alternativer:

e Bruk sgkefunksjon for & sgke pa navn, reg.nr etc.
e Bruk evt. filterteknikken for & gjare utvalg av listen
e Funksjonen ‘Apne i excel’ genererer en excel-fil av listen med utvalg
e Bruk ‘Sak etter poster’-funksjonen for detaljerte transaksjoner pa faktura

o Her vises hvilke mekanikere som er involvert under ‘Serviceposter’
e Velg ‘Skriv ut’ for a skrive ut faktura pa nytt
e Velg ‘Send’ for & sende faktura elektronisk (EHF) eller pa epost

o Ved EHF:

= Etdialogvindu vises, Trykk OK for a sende.

Rediger - Send dokument til SOX

| |

Sknver |Ne |

E-post Mei |
1 1

Disk | Mt |

Elektronisk dokument !Gjenr'cn" dokumeriuivekslingstjeneste - |
L2 = |

Format !EIN\-"D!CEAPI |

o

o Ved epost:
= Trykk ‘OK’

|
REDIGER - SEND DOKUMENT TIL I/"‘

] ]

1 E-post Ja (spar om innstillinger) v | | |

| E-postvediegg PDF hd ]

% Disk Ingen v I

|

8 Elektronisk dokument MNei v

|

8

B

1

i oK | Avbryt

T.usevzw TRUSZUZY TUUY OGO
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= Dialogvindu for epost apnes, denne kan redigeres far sending

REDIGER - SEND E-POST /‘
| !
B Til | |-
§ FKop RI
Z Blindkopi
9 Emne Testselskapet A/S - Servicefaktura 10022¢
| Navn pa vedlegg Servicefaktura 100229.pdf
a .
MNavn pa vedlegg 2
-]
| Meldingsinnhold Fra mal for bredtekst i e-post b
1
4 Heil

Se vedlagte faktura.
1 Denne epost kan ikke besvares. _
Ta kontakt dersom du har spgrsmal eller kommentarer.

4 Med vennlig hilsen

4 Test Auto AS
d Ti:93999399

oK Avbryt

» Trykk ‘OK’ for & sende epost.

Klikker man pa& fakturanr. i listen, apnes fakturakortet.
Utskrift og epost kan ogsa sendes fra fakturakort.

Merk:
¢ Funksjonen ‘Statistikk’ finnes ogsa i ulke arkiver, viser totaler og statistikk pa dokumentet
e Logg for sendte EHF-faktura finnes i ‘Aktivitetslogg’ som finnes péa funksjonsmenyen ‘Faktura’.
Dersom faktura er sendt er den loggfart som vellykket, kan den ikke sendes pa nytt.

Tips:
e Man kan velge & skrive ut (eller lagre i PDF) mange fakturaer samtidig, slik som alle pa
samme kunde, eller alle i en periode. Dette handteres ved & endre filterne i
utskriftsdialogboksen.

Finansfunksjoner 122



ProMeister

PBS V2 Manual

6.6.3 Bokfart service kreditnota

Meny: Bokfgrte bilag - Bokfgrte kreditnota (service)

Arkiv over bokfgrte service kreditnotaer
Ved &pning av menypunktet over vises bokfgrte servicefaktura i listeform:

Alternativer:

Bruk sgkefunksjon for & sgke pa navn, reg.nr etc.

Bruk evt. filterteknikken for & gjare utvalg av listen

Funksjonen ‘Apne i excel’ generer en excel-fil av listen med utvalg

Bruk funksjonen ‘Sgk etter poster’ for detaljerte transaksjoner pa kreditnota
Velg ‘Skriv ut’ for & skrive ut faktura pa nytt

Velg ‘Send’ for & sende faktura pa epost

6.6.4 Bokfart kjgpsfaktura
Meny: Bokfgrte bilag > Bokfarte kjgpsfakturaer

Arkiv over bokfgrte kjgpsfaktura

Alternativer:

Bruk sgkefunksjon for & sgke pa navn, reg.nr etc.

Bruk evt. filterteknikken for & gjare utvalg av listen

Funksjonen ‘Apne i excel’ generer en excel-fil av listen med utvalg

Bruk funksjonen ‘Sgk etter poster’ for detaljerte transaksjoner pa faktura
Velg ‘Skriv ut’ for a skrive ut faktura pa nytt

Velg ‘Send’ for & sende faktura pa epost

6.6.5 Bokfart kjgps kreditnota
Meny: Bokfgrte bilag > Bokfarte kjgpskreditnota

Arkiv over bokfgrte kjgpskreditnotaer

Alternativer:

Bruk sgkefunksjon for & sgke pa navn, reg.nr etc.

Bruk evt. filterteknikken for & gjgre utvalg av listen

Funksjonen ‘Apne i excel’ generer en excel-fil av listen med utvalg
Bruk ‘Naviger — funksjonen for detaljerte transaksjoner pa kreditnota
Velg ‘Skriv ut’ for & skrive ut faktura pa nytt

Velg ‘Send’ for & sende faktura pa epost
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6.6.6 Sgk etter poster — bilagssgk

‘Sek etter poster’-funksjonen (tidliigere ‘Naviger’) finnes som eget menyvalg pa Finans-startmenyen,

eller som direkte oppslag pa alle transaksjonsoversikter eller ‘poster’ i PBS. Dersom man benytter
funksjonen fra en transaksjonsoversikt, apner funksjonen pa bilaget man star pa. Fra startsiden

benyttes funksjonen ved a sgke pa bilagsnr.

Sek pa bilag:

e Fra startsiden velges funksjonen ‘Naviger’

e Tast inn gnsket bilagsnr

o Trykk ‘Sek’
o NAVIGER
DOKUMENT
Bilagsnr. 100011 —
|
@ Vis relaterte poster i sok EDF Skriv ut... Flere :

Dersom denne vises, betyr det flere faringer med samme bilagsnr.

o R O L By T PR TR PR oy o PRTTE e o

o Bilagsnummerst er brukt mer enn én gang.

Velg OK. Samtlige fgringer pa samme bilagsnr vises.

Visning av detaljer i bilaget:
Marker valgt tabell og trykk ‘Vis relaterte poster’

Finansfunksjoner
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fi €& NAVIGER
il
DOKUMENT
Bilagsnr. 100011 Bokfaring
|
[& Vis relaterte poster # Sek ¥ Skriv ut... Flere alternativer
H RELATERTE POSTER

Bokfart servicefaktura
Finanspost

Mva-post

Kundepost

Detaljert kundepost
Verdipost
Ressurspost
Servicepost

Eksempler pa innhold:

" LAGRET

e Bokfart servicefaktura: Fakturatabell. Viser fakturakort med mulighet for utskrift

e Finanspost: Bokfgringer i hovedbok
e Mva-post: Mva. fgringer
¢ Kundepost: Kundereskontro

Finansfunksjoner

ANTALLPOSTER F&

125



ProMeister

PBS V2 Manual

7 Periodiske oppgaver
7.1 Kundeoppfealging

PBS inneholder funksjonalitet for & sende purringer og renteberegninger. Det er satt et standard
oppsett for purring og renteberegning (INNLAND) som automatisk blir lagt inn pa alle kunder som
opprettes. Oppsettet kan endres, og nye oppsett kan legges til for individuell / annen oppsett for
behandling pa utvalgte kunder. Denne veiledningen omhandler kun standard oppsett for samtlige
kunder.

7.1.1 Oppsett purrebetingelser

Oppsett som handterer innhold og innstillinger for purringer.
Meny: ‘Purrebetingelser’

Nar man gar inn p& menypunktet for purrebetingelser, vises 1 linje pr. opprettet betingelse.

(Purrebetingelsen legges pa kundekortet nar kundene opprettes)
Trykk ‘Rediger oversikt’ for a kunne redigere eksisterende purrebetingelser. Ny betingelse opprettes
fra knappen i toppen (NB! Nye purrebetingelser ma legges manuelt pa de kunder som skal ha
betingelsen)
Beskrivelse av felter:
e Betingelsen defineres med en kode og beskrivelse
e Sett evt. Hgyeste purregrad, dvs. antall purringer som max skal utstedes
Ved 0 opprettes sa mange purringer som det finnes opprettet ‘Grader’
e Sett hake dersom renter og/eller tilleggsgebyr skal bokfares pa kundekonti og finanskonti ved
utstedelse av purringen
(Tilleggsgebyr pr linje benyttes ikke)
e Sett evt. minimumsbelgp for at purring skal opprettes
Sett innhold i de ulike purringene (purregrader) ved a trykke pa knappen ‘Grader’ i toppen av bildet
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‘f_— 4 HHEHNL SKE KUKDER | ARBEIDSD I
¢ Purregrader
| O sgk + 3% Rediger oversikt [ Slett
1 LD 14D
2 D 14D

For hver purregrad (nr. 1,2....) settes

e Respittid, dvs tiden fra forfall til purring kan opprettes

e Beregning av forfall p& purringen

e Sett hake dersom renter skal beregnes
(Rentesats settes i ‘Rentebetingelser’)

e (Sett hake dersom purringen er et inkassovarsel - forventes)
e Legg inn belgp dersom gebyr skal settes pa purringen

(Gebyr pr linje benyttes ikke)

e Legginn/rediger tekst som skrives pa purringene ved a ga inn pa ‘Naviger — ‘Grad’:

Purregrader

Sgk y diger oversikt Shett
[@ Grad Oppsett
™ Starttekst $SPITTID FORFALLSD...
2 Sluttekst e
40
2 valutzer

o ‘Starttekst’ er en tekst som skrives over fakturalisten pa purringen, overskrift.
o ‘Sluttekst’ skrives under fakturaene pa purringen, dvs. selve purreteksten

Finansfunksjoner
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7.1.2 Opprette purringer

Beskriver hvordan purringer kan opprettes og handteres
Meny: ‘Purringer’

N&r man &pner menypunktet vises liste over opprettede purringer som det arbeides med. Det kan kun
arbeides med 1 purring pr. kunde samtidig. Slett evt. gamle opprettede purringer f@r nye skapes.
Purringer kan opprettes pa 2 ulike mater:
e Funksjonen ‘Prosess’ - ‘Opprett purringer’:
PBS lgper giennom alle kunder og oppretter purringer pa kunder med forfalte poster iht
purreoppsett
e ‘Ny:
Brukes for & opprette en purring pa en valgt kunde, og hvor PBS kan foresla purrelinjer pa
fakturaer som skal purres iht purreoppsett

Alt: Opprett purringer
e Trykk pa knappen 'Prosess’, deretter 'Opprett purringer’.

e Sett inn bilagsdato og bokfaringsdato, normalt dagens dato

e Feltet ‘Bare poster med forfalte belgp’ settes for & utelate poster som ikke er forfalt pa
purringene

e Feltet ‘Ta med avventende poster’ inkluderer ogsa poster som er merket med ‘Avvent’

e Filter kan settes pa ‘Kunde’ for utvalg av kunder som skal medtas i kjgringen, ingen filter betyr
at alle kunder blir kontrollert og medtatt i kjgringen

e Filter kan settes pa ‘Kundepost’ for utvalg av type poster som skal medtas. Ingen filter betyr at
alle type poster pa kundene medtas pa purringen.

e Start kjgring med ‘OK’

Systemet leter gjennom kunder og poster og oppretter purringer. Purringene bgr gjennomgas og
kontrolleres far de sendes / utstedes. Purringen kan redigeres ved a sta pa purringen og velge
‘Behandle’ — ‘Rediger’:

e Rett/fjern purrelinjene

e Slett evt. hele purringen om den ikke skal sendes

Nar purringene er kontrollert kan purringene utstedes (bokfgres) og skrives ut
e  Trykk pa ‘Utsted’
o Systemet foreslar & utstede purringen du star pa. (Brukes dersom purringen skall
sendes pr. epost
o For & utstede alle samlet fiernes filteret i feltet ‘Nr’
e Velg utskriftsmate i ‘Skriv ut’
o Print
o Email
o Feltene ‘Erstatt bokfgringsdato’ og ‘Bokfaringsdato’ kan benyttes for & endre bokferingsdato
pa purringene.
e Skjul dialogboks for epost dersom epost skal sendes direkte
e Trykk OK for & utstede purringen
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Alt: Foresla purrelinjer

Opprett ny purring med ‘Ny’

Legg inn kunden i feltet ‘Kundenr’ (bla pil)

Trykk pa funksjonen’Foresla purrelinjer’.

Feltet ‘Bare poster med forfalte belap’ settes for & utelate poster som ikke er forfalt pa
purringene

Feltet ‘Ta med avventende poster’ inkluderer ogsa poster som er merket med ‘Avvent’
Feltet ‘Purring’ viser purrenr. Pa purringen, endres ikke

Filter kan settes pa ‘Kundepost’ for utvalg av type poster som skal medtas. Ingen filter betyr at
alle type poster pa kunden medtas pa purringen.

Start kjgring med ‘OK’

Systemet leter gjennom kundepostene og oppretter linjene pa purringen

Kontroller purringen og gjgr evt. endringer. Nar purringen er klar til & sendes, velg ‘Prosess’ (eller
‘Handlinger’), og ‘Utsted’ for & bokfare purringen

Velg utskriftsmate i ‘Skriv ut’
o Print
o Email
Feltene ‘Erstatt bokferingsdato’ og ‘Bokferingsdato’ kan benyttes for & endre bokfgringsdato
pa purringen.
Skjul dialogboks for epost dersom epost skal sendes direkte
Feltet ‘Purring’ viser purrenr. P& purringen, endres ikke
Trykk OK for & utstede purringen

7.1.3 Utstedte purringer

Utstedte purringer vises i dette menyen.: ‘Handlinger > Regnskap - Betalinger - Utstedte
purringer’

Utstedte purringer kan skrives ut og sendes.
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7.2 MVA-oppgjar

Rutine og innhold for arbeid med innrapportering og beregning av mva. Faglgende omrader er omtalt i
manualen:

7.2.1

Meny:

Mva-avstemming
Mva.melding

Beregne og bokfgre mva
Oppgjorte mva-perioder

MVA-avstemming

Rapport for kontroll og avstemming av mva-bokfaringer
For innrapportering i Altinn

Rutine som bokfarer og lukker mva.poster og -periode
Liste over oppgjorte perioder

For utlisting og overfgring til Excel: Finansposter
Mva avstemmingsrapport: MVA - Avstemming

HANDLINGER

- Finanskladder + Ny kjgpskreditnota

T Ny kjgpsfaktura + Ny leverandar

Aktiviteter

/

> Purringer > Budsjetter > Kundereskontro > MVA > Administrasjon

> Rentenota > Naviger > Leveral g Omsetningsoppgave fra 2017 Rapporter

1 MVA-avstemming

Salg
SALG DETTE &R

il Beregn og bokfar mva-oppgjer

SALG FORRIGE AR SALG DENNE MAN B8 MVA.perioder MANED FOR..

Bakgrunnsinformasjon - Generelt om mva i PBS

| PBS handteres mva. ut i fra et Mva.oppsett bestdende av fglgende 3 felter:

Bokfgringstype

o Kjap eller salg
Mva.bokfgringsgruppe-firma

o | prinsippet HYEM man kjgper fra eller selger til
Mva.bokfgringsgruppe-vare

o | prinsippet HVA man kjgper eller selger

Disse feltene er satt opp pa alle koder det bokfgres med i PBS, dvs. finanskonto / varer / arbeid etc,
og sarger for at mva blir handtert riktig ved kjgp og salg.

Nar man bokfgrer i kladder kan man styre mva.oppsettet med ‘Mva-koder’, som gjgr at man kan
endre mva.handtering med kun 1 felt; ‘Mva-kode’. Mva.kodene er basert pa standard SAF-T koder,
som ogsa er kodene man skal rapportere mva pa i mva.meldingen. Skjematisk fungerer dette slik:

Mva.kode mmE) Mva.oppsett  S#T koder

Ved bokfgring oppdateres transaksjonene med de 3 feltene i mva.oppsettet, derfor ma avstemmingen
utfares pa disse feltene. Nedenfor fglger en oversikt over de ulike kombinasjonen, og hvilke SAF-T

koder dette rapporteres pa.

Bokf. Mva-bokf. Mva-bokf. SAF-T
type Gr.—firma Gr.—vare Beskrivelse kode
Salg INTERN FRI_SALG Internt, fritt salg 5
Salg INTERN FRI Internt, mva frie varer og tjenester 5
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Salg
Salg
Salg
Salg
Salg
Salg
Salg
Salg
Salg
Salg
Salg
Salg
Salg
Salg
Salg
Salg

Kjgp
Kigp
Kjgp
Kigp
Kjgp
Kigp
Kjgp
Kigp
Kjgp
Kigp
Kjgp
Kigp
Kjgp
Kigp
Kigp
Kigp
Kigp
Kigp
Kigp
Kigp
Kigp
Kigp
Kigp

INTERN
INTERN
NATIONELL
NATIONELL
NATIONELL
NATIONELL
NATIONELL
NATIONELL
NATIONELL
NATIONELL
NATIONELL
NATIONELL
XPORT
XPORT
XPORT
XPORT

INTERN
INTERN
INTERN
NATIONELL
NATIONELL
NATIONELL
NATIONELL
NATIONELL
NATIONELL
NATIONELL
NATIONELL
NATIONELL
NATIONELL
NATIONELL
NATIONELL
NATIONELL
XPORT
XPORT
XPORT
XPORT
XPORT
XPORT
XPORT

HBY
UTENFOR
FRI_SALG
HZY_SALG
LAV_SALG
FRI

HBY

LAV
MEDIUM

MEDIUM_SALG

UNNTATT
UTENFOR
FRI

H@Y

H@Y_ SALG
UTENFOR

FRI
HOY
UTENFOR

DIR_IMP_H@Y
DIR_TJEN_H@Y

DIREKTE
FRI

HBY
HBY T

IMP_MVA_H@Y
IMP_MVA_UF

LAV
MEDIUM

TJEN_MVA_H@Y
TJEN_MVA_UF

UTENFOR

DIR_TJEN_H@Y

FRI
HAY

IMP_KOST_H@Y
TJEN_MVA_H@Y
TJEN_MVA_UF

UTENFOR

Internt, mva pliktige varer og tjenester
Internt utenfor mva

Innland fritt salg

Innland hgy sats salg

Innland lav sats salg

Innland fritt kjgp og salg

Innland hgy sats kjgp og salg

Innland lav sats kjgp og salg

Innland medium sats kjgp og salg
Innland medium sats salg

Innland salg unntatt mva

Innland utenfor mva

Utland, mva.frie varer og tjenester
Utland, mva.pliktige varer og tjenester
Utfarsel

Utland, utenfor mva.

Internt, mva frie varer og tjenester

Internt, mva pliktige varer og tjenester

Internt utenfor mva

Direktefgring av importmva ved ingen fradrag
Direktefaring av tjenestemva ved ingen fradrag
Direktefgring av innland mva

Innland fritt kjgp og salg

Innland hgy sats kjgp og salg

Tap pa krav - hgy sats

Innfarsel snudd avregn. hgy sats

Innfgrsel snudd avregn. hgy sats uten fradrag
Innland lav sats kjgp og salg

Innland medium sats kjgp og salg
Imp.tjenester snudd avregn. hgy sats
Imp.tienester snudd avregn. hgy sats u/fradrag
Innland utenfor mva

Direktefgring av tjenestemva ved ingen fradrag
Utland, mva.frie varer og tjenester

Utland, mva.pliktige varer og tjenester
Innfarsel kostnad hgy sats, ingen mva.beregn
Imp.tienester snudd avregn. hgy sats
Imp.tjienester snudd avregn. hgy sats u/fradrag
Utland, utenfor mva.

w U1 N O

81
82
13
11
86
87

")
23
21
21
86
87

*): Ingen SAF-T rapportering. Benyttes kun i PBS for kostnadsfaring av mva ved innfgrsel uten fradrag
Ved bokfgring fra Medius har alle transaksjoner som bokfgres ‘Bokfgringstype’ = KIGP.
Kombinasjoner av bokfgringsgruppe-firma og -vare styres i feltene BPG og PPG

Finansfunksjoner
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NATION

HEY i ]

BPG (Mva.bokfgringsgruppe-firma) er innstilling fra leverandgren, og PPG (Mva.bokfaringsgruppe-

vare) er innstilling som hentes fra finanskonto.

Nedenfor listes kombinasjoner i mva.oppsett sortert etter SAF-T rapporteringskodene

Mva-
bokfarings
SAF-T Bokfgrings | gruppe — Mva-bokfarings
kode Beskrivelse Mva-% |tyoe firma gruppe — vare
Kigp:
0 Ingen mva-behandling (kjgp) 0 Kigp INTERN FRI
0 Kjgp INTERN HBY
0 Kjgp INTERN UTENFOR
0 Kigp NATIONELL | FRI
0 Kjgp NATIONELL |UTENFOR
0 Kjgp XPORT UTENFOR
1 Fradrag innland inng.mva 25% 0 Kjﬂp NATIONELL DIREKTE
25 Kjgp NATIONELL |H@Y
25 Kjgp NATIONELL |H@Y T
11 Fradrag innland medium sats 15 Kjﬂp NATIONELL MEDIUM
13 Fradrag innland inng.mva 12% 12 szp NATIONELL LAV
21 Grunnlag innfagrsel varer 25% 0 Kigp XPORT HGY
0 Kjgp XPORT IMP_KOST_H@Y
23 Grunnlag innfgrsel vare025% 0 Kigp XPORT FRI
81 Innf.varer omv anpl m/fr 25% 25 Kjﬂp NATIONELL IMP MVA H@Y
82 Innf.varer omv anp| u/fr 25% 25 szp NATIONELL IMP MVA UF
86 Tjenest utl omv an.pl m/fr25% 25 Kjﬁp NATIONELL TJEN_MVA_HQY
25 Kjgp XPORT TJEN_MVA_H@Y
87 Tjenest utl omv an.pl u/fr25% 25 Kjﬁp NATIONELL TJEN_MVA_UF
25 Kjgp XPORT TIJEN_MVA_UF
Mva-
bokfarings
SAF-T Bokfarings | gruppe — Mva-bokfarings
kode Beskrivelse Mva-% |tyoe firma gruppe —vare
Salg:
3 Utg. mva 25% 25 Salg NATIONELL | H@Y SALG
25 Salg NATIONELL |H@Y
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Innland oms fri mva, 0%

0 Salg NATIONELL | FRI_SALG
0 Salg NATIONELL | FRI
0 Salg INTERN FRI_SALG
0 Salg INTERN FRI
0 Salg INTERN HBY
6 Oms. utenfor avg.lov 0 Salg NATIONELL | UNNTATT
7 Ingen mva.behandling (inntekt) 0 Salg INTERN UTENFOR
0 Salg NATIONELL | UTENFOR
0 Salg XPORT UTENFOR
31 Utg.mva medium sats 15 Salg NATIONELL | MEDIUM
15 Salg NATIONELL | MEDIUM_SALG
33 Utg.mva lav sats 12 Salg NATIONELL | LAV SALG
12 Salg NATIONELL | LAV
52 Utfarsel av varer og tjenester 0 Salg XPORT FRI
0 Salg XPORT HBY
0 Salg XPORT HBY SALG
Tips!

Hvilke kombinasjoner av mva.oppsett det er bokfart pa kan man liste med den ‘gamle’
omsetningsrapporten ‘Omsetningsoppgave fra 20017’. Denne spesifiserer totaler pr kombinasjon i
mva.oppsett-matrisen.

MVA-Avstemming rapport

Rapporten viser mva pr. konto, detaljert eller summert, med mva.belgp og mva.grunnlagsbelgp. Ved &
bruke ulike filterinnstillinger vil rapporten vise ulikt resultat. Filter for datointervall ma alltid settes for &
avgrense til gnsket termin eller periode, ellers settes filter pa feltene i mva.oppsett for & avgrense
rapporten til utvalgte koder. Rapporten kan ogsa benyttes for & skrive ut en komplett liste over alle
mva.transaksjoner.

Liste sum mva.fgringer pr.konto
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e Sett filter pa bokfgringsdato = datointervall for aktuell mva.termin, f.eks. 010719..310819:

| REDIGER -

Alternativer

MVE-AVSTEMMING

&

A

Finanspast

Bakfaring

Finanskanton - e

e Rapporten viser sum av posteringer med mva.bokfgring pr. konto:

Finanskon

tonr.
1792

3020
3022
3023
3028
3038
3040
3950
4320
4322
4362

6300

Finansfunksjoner

Bokferingsdato
Grunnlag skadeoppj.mva.pliktig

Salg deler avg.pliktig

Salg dekk avg pliktig

Salg olje avg pliktig

Salg verkstedmateriell avg pl

Salg porto/ frakt avg_pl

Salg verkstedarbeid avg pl

Salg fakturaomkostn. avg.pl.

Varekjep /-kost deler

Varekjop /-kost dekk

Fraktkostnad v/ varekjep

Husleie

Bilagsnr.

Gr.lag utgaende

mva Utgaende mva

0,00

653 174,20

80 478,07

61 328,81

32 241,92

7 603,00

519 074,49

2184,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

163 293,76

20 119,54

15 332,21

8 060,51

1900,75

129 768,82

546,00

0,00

0,00

0,00

0,00

Gr.lag snudd

avregning
0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

5

0,00

0,00

Snudd
avregning

mva
0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

i

0,00

0,00

i

Gr.lag
inngaende
mva

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

526 931,50

32 447 31

3 856,50

88 976,00

Inngaende

131

8

22

134

mva.
0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

732,88

111,83

964,13

244,00
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Det anbefales at rapporten brukes separat for

Kjgp og Salg, siden det er mulig & bokfare | MVA-avstemming a7~ X
begge deler p4 samme konto. Siden vi vet at :
dette styres av ‘Bokfaringstype’, setter vi filter

pa det feltet for & avgrense utvalget. Nar man
avstemmer salg, bgr man ogsa sette hake for

‘Vis transaksjoner uten mva’ for & inkludere

mva. fritt salg. Ved Kjgp kan man unnlate

dette, siden mva.fritt kjgp ikke skal rapporteres

Skriver I[Hénclteres av nettleseren) v | ]

Alternativer

Vis detaljopplysninger

Vis ti&l*.SSkS_CI‘-E' uten mva.

Trykk pa ‘+ Filter’ for a hente opp flere felter &
sette filter pa, hent opp ‘Bokfaringstype’ og sett

Filter: Finanspost

enten Kjap eller Salg. Sett ogsa datofilteret Finenskentont l ¥|
< Bokferingsdato 01.07.19.31.08.19 |
< Bokfaringstype Salg
Rapporten viser totaler pr konto, sum av alle
transaksjoner mer en kombinasjon fra Fi |
mva.oppsettet med type ‘Salg’. Merk at det
ogsa her kan veere kombinasjoner som ikke
rapporteres. |  Avansert>
Send til... i ‘ Skriv ut | | Forhandsvis & Lukk ‘ | Avbryt |
Snudd Gr.lag .
Finanskon Gr.lag utgaende . Gr.lag snudd avregning inngaende Inngaende
tonr. Bokferingsdato Bilagsnr. mva Utgaende mva avregning mva mva mva.
1790 Egenandel 2 500,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
3020 Salg deler avg plikiig 851 975,84 21299413 0,00 0,00 0,00 0,00
3022 Salg dekk avg.pliktig 101 422,40 25 355,60 0,00 0,00 0,00 0,00
3028 Salg verkstedmateriell avg.pl 31 303,46 782577 0,00 0,00 0,00 0,00
3040 Salg verkstedarbeid avg pl 762 418,50 190 604,63 0,00 0,00 0,00 0,00
3050 Salg fremmedarbeid avg pl. 400,00 100,00 0,00 0,00 0,00 0,00
3150 Salg fremmedarbeid avg.fritt 2 000,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
3220 Salg deler internt 960,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
3240 Salg arbeid internt 2928,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
3295 Motkonto intemnfakturering -5 016,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
3999 @reavrunding 0,67 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
| alt 1750 892,87 436 880,13 0,00 0,00 0,00 0,00

For a filtrere ytterligere kan man legge til flere filter, mest aktuelle er da ‘Mva.bokfaringsgruppe-firma’
og ‘Mva-bokfgringsruppe-vare’.

Detaljert liste med mva.fgringer for fritt valgt konto

e For & kontrollere mva-detaljer, det kan veere pa alle konti eller et utvalg, kan rapporten
spesifisere pr. bilag ved a huke av ‘Vis detaljopplysninger’. Sett filter pa hvilke konti for utvalg,

som f.eks. dette eksempelet. (filter kan ogsa her settes fritt pa andre innstillinger, f.eks.

Finansfunksjoner
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mva.koder). Ved & kun sette filter pa dato, vil rapporten spesifisere alle mva.transaksjoner
innenfor datointervallet:

[¢ REDIGER - MVA-AVSTEMMING /

Alternativer

Vis detaljopplysninger &
( Vis transaksjoner uten mva. @ )
Finanspost
Vis resultater:
Der: Finanskontonr. v er 16500..6999 i
B Og: Bokfgringsdato Y| er 101.07.19.31.08.19
Send til.. Skriv ut Forhandsvisning Avbryt

NB! Husk & huke av for transaksjoner uten mva dersom det skal veere med

¢ Rapporten viser transaksjonene detaljert for valgte konti.

. Snudd gr.lag .
Finanskon Gr.lag utgaende . Gr.lag snu_dd avregning inngaende Inngaende
tonr. Bokferingsdato Bilagsnr. mva Utgaende mva avregning mva mva mva.
6510 15.08.19 LEV19-1831 0,00 0,00 0,00 0,00 147418 368,55
| alt 6510 Handverktoy 0,00 0,00 0,00 0,00 1474,18 368,56
6540 05.08.19 LEV19-1905 0,00 0,00 0,00 0,00 292,80 73,20
| alt 6540 Inventar 0,00 0,00 0,00 0,00 292,80 73,20
6550 04.07.19 LEV18-1610 0,00 0,00 0,00 0,00 795,00 198,75
6550 07.07.19 LEV19-1907 0,00 0,00 0,00 0,00 5 148,80 128720
6550 25.07.19 LEV18-1767 0,00 0,00 0,00 0,00 403780 100848
6550 27.07.19 LEV18-1729 0,00 0,00 0,00 0,00 848,80 212,20
6550 31.07.19 LEV18-1756 0,00 0,00 0,00 0,00 124,00 31,00
6550 03.08.19 LEV19-1758 0,00 0,00 0,00 0,00 554,40 138,60
6550 05.08.19 LEV18-1761 0,00 0,00 0,00 0,00 643,30 160,83
6550 07.08.19 LEV18-1786 0,00 0,00 0,00 0,00 1967,20 491,80
6550 09.08.19 LEV19-1904 0,00 0,00 0,00 0,00 235225 588,06
6550 12.08.19 LEV19-1854 0,00 0,00 0,00 0,00 911,20 227,80

Ingen filter pa finanskontonr betyr at alle kontoer listes. Det betyr en komplett mva.transaksjonsliste.

MVA-avstemming med finansposter

Dersom man gnsker & bruke excel for avstemming, eller navigere i mva.posteringene pa skjerm, kan
man gjgre det med utgangspunkt i ‘Finansposter’. Sgk opp menyvalget, og alle finanstransaksjoner (-
poster) vil vises. Deretter bruker man filtersettinger pd samme méte som ved rapporten over, for a liste
mva.transaksjoner. Feltene for mva.oppsett bar veere med i visningen, samt ‘Belgp’ o ‘Mva.belgp’.
Bruk evt. ‘Tilpass’-funksjonen for 4 tilrettelegge visningen.
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Bokfigringstype

Kigp
Kjep
Kigp

Mva-bokfgringsgruppe —

=}

MNATIOMELL
MNATIOMELL
MNATIOMELL

Mwa-bokfaringsgruppe —

vare Belgp
HEY 413,00
FRI 621,45
FRI 47976

Mva-belgp

103,25
0,00
0,00

Sett deretter filter for gnsket visning, bruk filterfeltet eller velg filter fra nedtrekksmenyen pa

overskriften for de ulike kolonnene:
m - '

= Y = @
Ingsgruppe — Mva-bokferingsgruppe
vare v Belgp Mva-belsp Metkontot... ]
L &l stigende 413,00 10325 Finanskonto
L 2| Synkende 621,45 0,00 Finanskonto
A FIRETIUC
L 479,76 0,00 Finanskonto
L Y Filtrer 136,10 000  Finanskonto
- Y Filtrer pa denne verdien 413,00 Finansposter O sgk R Rediger oversit  Prosess  Op
L 268,96
L 446,40 o Bokfigrings..
L @ Hva er dette? 182,80 S X ‘Y
L PRI 79330 *Alle e = 30062022
L HEy 413,00 20.06.2022
Filtrer listen etter:
. ] o ] . 28.05.2022
Trykk pa ‘“+Filter i filtervinduet for a velge < Bokfaringsdato
flere filter. - 27.06.2022
01.05.22.30.06.22 )
27.06.2022
. Bokfgringstype 37.06.2022
Salg : 24.06,2022
_ 24.06.2022
Resultatet vises p& skjermen umiddelbart. + Filtrer ...
Trykk ikonet i gvre hgyre hjgrne for & overt  ijpakestil fitre = ;
Excel:
iy i d— C
65 Apnei Bxcel Bringsgruppe —
Merk: Be =i
Dersom det gjgres endringer i ‘Finansposter’ med ‘Tilpass'- Sale NATIGNELL
funksjonen, ma siden oppdateres eller startes pa nytt far man —
overfgrer data til Excel for at endringene skal vaere med i salg RSO
eksporten.
Tips!

For & se hvilke kombinasjoner av mva.oppsett det er bokfert pa i den aktuelle mva.terminen, kan man
bruke den ‘gamle’ omsetningsrapporten ‘Omsetningsoppgave fra 20017’. Denne spesifiserer totaler
for mva.

7.2.2 MVA.melding
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Meny:

o Elektronisk mva-oppsett
e Omsetningsoppgaver
e Mva oppgave (rapport)

Rutiner for innlevering av mva-melding, inkludert

o Registrering av elektronisk tilgang i Altinn / Skatteetaten
e Innlevering av mva-melding elektronisk
e  Utskrifter

Oppstart ma veere avklart med PBS konsulenter, slik at ngdvendig oppsett er avklart. | tillegg ma
bruker som skal levere mva-melding ma veere registrert for dette pa selskapet i Altinn.

Reqistrere elektronisk tilgang for innlevering
Dette klargjgr PBS for elektronisk innlevering av mva-melding, og gjgres kun 1 gang.

1. Sgk opp og velg menypunktet ‘Elektronisk mva-oppsett’:

€ 'k ) f i ./ Lagret I =

)

Elektronisk mva—oppéétt

4 Apre OAuth 2.0-oppsett

General

i
Aktivert @ Valider nettadresse fo... | https:;}’\clporter‘.api.skatteetaten.r|
Klient-1D | ---------- | Nettadresse for token... | https:;}'pIatfcrm.altinn.no,e'a.it}"ent|
Klienthemmelighet | ---------- | URL-adresse for bidra.. | https://skd.apps.altinn.no/ |
Metta for autori.. | https:,e',e'oicIc.cli"i.no,e'idporten-oidc-| URL for sending av app | skd/mva-melding-innsending-v1/
Nettadresse for omdir... |http:,-',-'mgppr‘a'«pr0302:489-30;'33‘. Deaktiver kontrollerv.. - @

2. Oppsettet vises som over, ferdig utfylt i feltene. Start aktiveringen; med ‘Apne OAuth 2.0-
Oppsett'.
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3. Trykk ‘Be om autorisasjonskode’

Rediger - OAuth 2.0-oppsett - ELECVAT-1

% ‘elg handlingen Be om autorisasjonskode for 3 fullfere sutorisasjonsprosessen,

B Be om autorisasjonskode

Generelt

& Oppdater tilgangstoken

K,
y
X

Autoriser v

Flere alternativer

Beskrivelse

i Electronic VAT Submission |

Tieneste-URL

! https:/foidc.difi.no/fidporten-oidc-f !

Forespersels-URL-baner

| http://mgppnavprod02:48800/PES, |

Omdirigerings-URL |

Omfang ! openid skatteetatenimvameldingv: |

Autorisasjons-URL-bane  fauthorize

URL-bane til Jtoken

ngst...

Be om autorisasjonskode >

URL-bane til oppdateri... Jtoken

4. Logg pa og registrer med ‘Min ID’:

dportendine

TILBAKE

COMMFIDES

Kontaktskjema

| Lukk

SPRAK v

DINE KONTAKTOPPLYSNINGER v

Med kode fra S\h» efler PIN-kodebrev

BANKID

Bruk BankiD-app. kodebrikke efler 8ankiD pad mob

BUYPASS ID
Bruk Buypass 1D

COMMFIDES

Med smartkort

5. Sjekk at ‘Aktivert’ er avhuket i oppsettet.

Finansfunksjoner
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Elektronisk innlevering av mva-melding
Bruker som skal levere mva-melding ma veere registrert for dette pa selskapet i Altinn.

Innlevering:

1. Sgk opp og velg menypunktet ‘Omsetningsoppgaver’

2. Lag ny oppgave med ‘+Ny’, deretter ENTER for a fa tildelt leapende nr pa
omsetningsoppgaven. Feltene i oppgaven blir utfylt slik:

o} zgret
75 - - e ~4 3y
Omsetningsoppgave
Jms opa
Proess Ma-Cppasar Handhnger Faerre altemat
Generelt
| %
| CAAS0000001 = Benincear
L

enodetype fidmec!

3. Trykk ‘Prosess’ — ‘Foresla linjer’:
< |'/:,/5-'.\'| ]
Omsetningsoppgave

Prosess  Mva-oppgjer Handlinger  Fasrre alternativer

B Forest3 linjer | [ Frigi Send Merk som Sendt Apne pa nytt
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4. Fylli boksen med innstillinger for mva-meldingen:

Foresperselsside for mva-rapport 7 X

; Options Vis me
Ta med mva-poster | Apne og lukkede v|
Ta med mva-poster | | perioden V!
Mva-oppgavemal |VAT ™ |
Mva-cppgavenavn iM\fA—MELD v |
Period Year ! 2022 i
Period Type | Annenhver manad v |
Periad No. | 3!

Filter: Mva-rapporthode

Filtrer ...

Avansert >

[ ]

e Ta med mva-poster:

e Mva-oppgavemal:

e Mva-oppgavenavn:

e Ar

e Periodetype:

e Periode:

e Avslutt med OK
Finansfunksjoner

Ta med poster: Apne og lukkede (alle innleveringer skal veere totale) (*

| perioden
VAT

MVA-MELD (Mva-melding fra 2022)

o [

Ar det rapporteres for
Annenhver maned

Mva terminen det rapporteres for

Rapporten oppdateres med linjer og belgp
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5. Velg ‘Prosess’ — ‘Frigi’

€ Omsetningsoppgave
OMS0000001

Prosess Mva-cppajer

Handlinger

B Foresl3 linjer | [& Frigi

Send

6. Velg ‘Prosess’ — ‘Send’

| .\"\\'A \:|

e

Feerre alternativer

Merk som Sendt Apne pa nytt

€ Omsetningsoppgave
OMS000000T1

Prosess Mva-oppajgr

il
2

oresl3 linjer

Frigi

Handlinger

& send

)

(&)
A
Faerre alternativer
v Merksom Sendt & Apne pa nytt

7. Nar rapporten er innsendt og mottatt, oppdateres status pa omsetningsoppgaven. Status vises

pa listen over oppgaver:

< Omsetningsoppgaver 0o/
S sgk Ny  Behandle B Opprett fra omsetningsoppgaveperiode Flere alternativer 2 Y =
Nr. T Mva-rapporttype Startdato Sluttdato Statu
OMS0000001 Standard 01.05.2022 30.06.2022 Frigitt
OMS50000002 Standard 01.05.2022 30.06.2022 Godtatt
OMS0000003 Standard 01.03.2022 30.04.2022 Godtatt
o
eller pa oppgaven
T ’
€ COmsetningsoppgave {271 1
S
Prosess Mva-oppaier Handlinger  Faerre alternativer
Generelt
Nr. OMS0000003 =
Versjon ELEC VAT P
Status Godtatt p

Merk: Dersom det innsending stopper som fglge av feil ved integrasjonen (Klient-1D eller
Klient-hemmelighet), ma man kjagre en oppdateringsfunksjon, Se mer under (**

Finansfunksjoner
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8. Last ned kvittering for betalingsdetaljer fra ‘Handlinger’-‘Funksjoner’:

€ Omsetningsoppgave (&#)
OMS0000003

Prosess Mva-oppgjer Handlinger Feerre alternativer
# Funksjoner

W Last ned sendingsmelding

OMS0000003 L P
¥ Last ned svarmelding
ELEC VAT p
Status Godtatt

Svarmelding lastes ned og vises pa skjermen (hvor avhenger av nettleser som benyttes):

3bsalanA. B AN @ Y B OO | & + &
- Medlastinger B & s 5?
[
OMS0000003Response (2).zip m

Trykk pa filen for & apne:

Fark UL Ll

:PCen » MNedlastinger » OMS0000003Response (1).zip w () Seki Ol
A [ MNawn Type Komprimert starrelse  Pass
les =] betalingsinformasjon.axml XML Docurment TkB  Nei
e kvittering.pdf Microsoft Edge PDF Docu... 31kE  Nei
|2 valideringsresultat.xml XML Document TkB  MNei
he
to|

Trykk pa PDF-kvitteringen for a se belgp, KID etc

9. Registrer betaling i Nettbank

Mva avsluttes og bokfgres med funksjonen ‘Beregn og bokfar mva-oppgjar’

Merk!

(*: Mva-poster lukkes nar funksjonen ‘Beregn og bokfgre mva’ kjgres med bokfgring. Da lukkes ogséa
mva.terminen. Dersom terminen apnes igjen og det bokferes nye mva-transaksjoner, vil disse veere
apne mens de far bokfaringen vil veere lukkede. De nye apne postene lukkes nar funksjonen ‘Beregn
og bokfgr mva’ bokfgres pa nytt. P4 den maten kan man skille &pne og lukkede poster i samme
termin. Dette ble bl.a. brukt ved tilleggsrapportering far 2022. Fra 2022 er tilleggsrapportering ikke
lenger mulig, n& skal alle transaksjoner rapporteres ved hver innlevering. Derfor kan innstillingen alltid
sta til ‘Apne og lukkede’.

(**: Ved stopp i integrasjonen kjgres funksjonen ‘Oppdater Tilgangstoken’
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1. Sgk opp og velg menypunktet ‘Elektronisk mva-oppsett’

2. Velg ‘Apne Apne 2.0-Oppsett’.

| (¢

Elektronisk mva-oppsett

# Apne OAuth 2.0-oppsett

+“Lagret N =

MNettadresse for autori... | https://oidc.difi.no/idporten-oidc-

URL for sending av app

General

Aktivert @ Valider nettadresse fo... |htlps:mdpurlen‘ap\‘skatteehten‘r‘
Klient-1D | ---------- ‘ Nettadresse for token... | https://platform.altinn.no/authent ‘
Klienthemmelighet | ---------- ‘ URL-adresse for bidra... |https:f/skd.apps.altinn.no,f ‘

| skd/mva-melding-innsending-v1/ ‘

Nettadresse for omdir... |I'rrtp:/fmgppnavprodDZAEQOD;‘PBE Deaktiver kantrollerv.. - @ )
3. Velg funksjonen ‘Oppdater Tilgangstoken’

OAuth 2.0-oppsett - ELECVAT-1 Pl 4
# Nelg handlingen Be om autorisasjonskade Tor & fulifeve autorisasjonsprosessen.  Autariser ™
s B2 om autorisasjonsknde | @ Oppdater tilgangstoken | Side | Flere slternativer

Generelt

Beckrivele Electranic WAT Submission Omdirigerings-URL I]l'tp;.-’,r’po:tal.pron‘leiste|pb;.(om_.n’DI|

Tieheste-URL hittpsy/fidporten.na Omfang 1 openid skatteetatenmvameldingve |

Forespersels-URL-baner

Auterisasions-URL-bane  fauthorize

URL-:ane il tilgangst... froken

Be om autorisasjonskode »

URL-bane til oppdateri...

Ftoken

Finansfunksjoner
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Spesifisert mva-rapport - Utskrift av. mva-melding

1. Sek opp rapporten ‘Mva-oppgave:

2. Sett datointervall for rapport i feltene ‘Startdato’ og ‘Sluttdato’

- - i

Mva-oppgave

Skriver

Alternativer

{(Handteres av nettleseren) ~

m

Utdragsperiode
Startdato

Sluttdato

Filter: Mva-oppgavenavn

‘ 01.03.2022

Ll

30.04.2022

18

< Oppgavemalnavn

Mavn

Send til...

| | Skriv ut ‘ |

Forhandsvisning || Avbryt ‘

3. Start rapporten

Merk:

Mva-melding kan fremdeles ogsa innleveres manuelt. | s& fall kan man bruke

rapporten‘Omsetningsoppgave fra 2017, og oversette til SAF-T koder manuelt. Vaer obs pa at evt. tap-

pa-krav ma spesifiseres.
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7.2.3 Beregne og bokfgre mva-oppgjar

Meny:
Rollesenter for finans: Startsiden - Handlinger > MVA - Beregne og bokfgre mva-oppgjgr
HANDLINGER
T Finanskladder + Ny kigpskreditnota > Purringer > Budsjetter > Kundereskontro > Administrasjon
T Ny kigpsfaktura T Ny leverandar > Rentenota > Naviger > Leveral g Omsetningsoppgave fra 2017 5| Rapporter
;_L-:ﬂ MVA-avstemming

Aktiviteter

| E 1
I gl Beregn og bokfgr mva-cppgjer I
Salg

B mvaperioder
Funksjonen kan ogsa sgkes fram i sgkemenyen.

Nar mva er innrapportert avsluttes mva-oppgjar ved a bokfgre mva, og mva.poster og mva.termin blir
lukket.
e Start kjgringen

e Det settes ingen filter i fliken ‘Mva-

bokfgringsoppsett’
e Sett inn startdato og sluttdato for mva.termin
e Sett gnsket bokfgringsdato (vanligvis = sluttdato

REDIGER - BEREGN 06 BOKFOR MVA-DPPGJOR

Lagrede innstillinger

for mva.termin) Endringer | aiternativene og filtrene nedenfor lagres bare til Sist brukte alternativer og fltre
e Sett fritt valgt bilagsnummer R, ]
e Sett inn oppgjarskonto 2740
e Huk av ‘Bokfgr’ Alternativer

(Bokfar kan evt sta av for kun forhandsvisning
uten bokfgring)
e  Start rutinen med «Skriv ut»
o Trykk ‘Ja’ for & bekrefte at mva skal bokfgres
e Rutinen avsluttes:

- bokfaringsbilag skrives Oppgjarsk 74
- mva.poster og mva.termin lukkes Vis mva-poster —
- konti for inng. og utg. mva nulles, saldo [ o)

bokfares til oppgjgrskonto

Merk:

Innstillingen ‘Vis mva-poster’ vil skrive ut et detaljert
bilag, dvs. hver enkelt mva.fgring listes. Dersom ‘Vis
mva-poster’ star av, listes bilaget pr. mva.konto med
bokfaring.

Finansfunksjoner 146



ProMeister

PBS V2 Manual

7.3 Budsjett

Meny: ‘Finansbudsjetter’

Budsjetter kan opprettes i PBS for sammenligning mot faktiske tall i visninger eller rapporter. Ved
apning av menypunktet vises listen over eksisterende budsjetter. Nye budsjetter opprettes med 'Ny’,
deretter apnes budsjettene for redigering under menyen ‘Prosess’

¢ Finansbudsjetter O
' sgk - Ny  BFRedigeroversikt [0 Slett  Prosess  Rapporter 2 Y =
= 2022 :  Budsjstt 2022
DEFAULT Default Budget

Budsjett-tallene vises i matrisen med linjer og kolonner. Velg visningen av matrisen i det gverste feltet:

e Budsjettnavn: Budsjettet som er valgt, kan ogsa velges i dette feltet
e Vis som linjer: Velg hvilke linjer for visning / redigering, normalt ‘Finanskonto’

e Vis som kolonner: Velg hvilke kolonner for visning / redigering, normalt ‘Periode’
e \Vis etter: Inndelingen av kolonner

e Avrundingsfaktor: Velg om tallene skal vises avrundet

e Vis kolonnenavn: Valg av overskrift pa kolonnene
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2022

Prosess Rapport

{ _-\1 i o
(-2 | [ii]

Periode Kalonne Budsjett Flere alternativer

Budsjettnavn !2022 | Vis etter | [MEGEL! b I
oo [ i " |
Vis som linjer | Finanskonta o | Avrundingsfaktor | Ingen ¥
Vis som kelonner i?eriode | Vis kolonnenavn @
L I
Budsjettmatrise Saldo = B
Kode Mavr Budsjettert belgp jan 2022 ma
3 * RESULTAT ** _
30 SALGS- OG DRIFTSINNTEKTER _
3001 Salg pl. til fordeling -
3010 Salg bilrekvisita avg.pl =
3012 Salg provisjon drivstoff avg.pl _
3014 Szlg Clje Bensinstasjon avo.pl =
3018 Salg div. utleie/Gass 2
2
Filtre
Datofilter 01.01.22.31.12.22 Kode for global dime...

Finanskontofiltter
Filter for finanskonto...
Filter for resultat/bal...

Kode for global dime...

Filterinnstillinger for visning settes under matrisen. Normalt er det mest aktuelt med filter for

Filter for budsjettdim....

1
| |
| : | Filter for budsjettdim...
| |

I

|

I

! Resultatregnskap A Filter for budsjettdim....

Filter for budsjettdim....

datointervallet som skal vises (se over)

Budsijett-tallene opprettes eller endres ved & taste inn direkte i riktig celle for konto og periode. Som et

minimum bgr det legges inn budsjett-tall pr. maned, slik at budsjettet kan sammenlignes mot

regnskapstall pr. maned. Budsjettet vil da ogsa kunne sammenlignes mot regnskap pr. kvartal og pr.

ar, men ikke for kortere intervaller som pr. dag eller pr. uke. Dersom budsjett-tall registreres pr. dag vil
budsijettet ogsa kunne sammenlignes pr. uke / maned / kvartal / ar.
NB! Budsjett-tallene registreres debet/kredit som resultatposter, dvs kredit registreres med negative

tall!
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Kopier budsjett:

Budsjett-tall kan kopieres, f.eks kopieres fra dato — til dato, fra budsjett til budsjett. Budsjett kan ogsa
opprettes fra regnskapstall, ved & kopieres fra resultatposter! Ved kopiering kan man ogsa velge om
de nye tallene som opprettes skal kalkuleres i forhold til opprinnelig belgp. F.eks dersom man skal
kopiere budsjett fra 1 ar til et annet, men kalkulere inn en prisjustering. Funksjonen for & kopiere

budsjett finnes under funksjonen ‘Budsjett’”:
Kopier fra:

e Kilde (Resultatposter/budsjettposter)

e Budsjettnavn

e Finanskontonr (evt filter pa kontoer)

e Dato (for filter p& dato)

e Avslutningsposter (inkluder eller utelat
avslutningsposter av resultatkonti)

Kopier til:

e Budsjettnavn (samme/annet budsjett)
e Finanskontonr (evt filter pa kontoer)

e Justeringsfaktor (sett evt kalkulering; 1
gir uforandret. Eks. 1,05 = 5% paslag)
e Formel for datoendring. EKs:
o +1A = samme dato neste ar
o +1M =samme dato neste mnd

Eksport / import til Excel:

Finansfunksjoner

Kopier budsjett

Alternativer

Kopier fra

Kilde Finansbudsjettpost

Inkiuger
L

Datokomprimering | Dag
1

Avansert »
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Budsjetter kan leses ut til excel, og leses inn fra excel. Dersom budsjett skal leses inn fra excel, leser
man farst ut en excel-fil med funksjonen slik at man har en mal. Denne filen redigeres og lagres, og
leses deretter inn i PBS. Velg om innlesingen skal erstatte eksisterende budsjettposter, eller legge

disse til. Funksjonene for inn/-utlesing med Excel
finnes under ‘Budsjett’

Ved eksport til Excel kan det settes flere filter for
utvalg av hva som skal veere med i eksporten. Som
minimum velges:

Under ‘Alternativer’:

e Startdato
e Antall perioder
e Periodelengde

° *)
Under ‘Filter’:

e Budsjettnavn

Trykk ‘OK’ og Excel-filen blir opprettet.

Merk:

*) Dersom man bruker dimensjoner, og budsjett-tall
skal splittes pr dimensjon i excel-arket, ma
dimensjonene velges i feltet for ‘Kolonnedimensjoner

]

Filen kan deretter redigeres for ny import, et nytt
budsjett eller endring av eksisterende. Dersom filen
skal lese tilbake p& nye budsjett, perioder eller
kontoer, er det viktig & passe pa at navn pa innhold i
filen er rettet riktig:

A B
1 Eksporter fili

2 |Budsjettn avi 2022

| Eksporter budsjett til Excel X

Alternativer

Start dato | oii012023 =]

Kode for giobal dimensjon 2

X
i
"
1
i
¢ < { { ¢

Tidsplan... | | oK

| Avbryt

3 ‘
4) |Finanskopto Navn 01.01.2022 01.02.2022 01.08.2022 01.04.
s} 3020 Salg deler avg.pliktig -250000 -320000 -§40000 -28
6] 3025 Salg lakk og lakkmatr.avg.pl. 28000 L0006 33000 -2
T Salg verkstedmateriell avg.pl - 7000 -9000 -5000 -
8 3038 Salg porto/ frakt avg.pl. -4000 -700 -7000 -
9 3040 Glassarbeide avg.pliktig -25000 -27000 -35000 -2
10 3041 Salg karosseriarbeid avg.pl. -B5000 -110000 -110000 -9
11 3042 Salg lakkering avg pl. -70000 -75000 -83000 -7
12 3050 Salg fremmedarbeid avg.pl. -5000 -5000 -5000 -
13 r432[! Varekjop /-kost deler 168000 217000 231000 19
14 1326 Varekjop/-kost lakk & lakkmatr 20000 21000 23000 2
15 :4328 Kjop verkstedmateriell 4000 5200 5200

Importer budsjett fra Excel:
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Impaorter budsjett fra Excel VAl 4 Sett navn pa budsjettet som tallene
skal importeres til, og hvilken
beskrivelse som gnskes pa linjene

Alternativer (beskrivelsen vises ikke i budsjett-
. ) matrisen)
Budsjstinavn | BERAULT Velg ogsd om importen skal erstatte

evt tall som ligger i budsjettet fra far,
eller om det er tall som skal legges
Beskrivelse | importert fra Excel 28.03.23 | t||

Avslutt med ‘OK’ og velg riktig fil.

Alternativ Erstatt poster bl

Avansert »

7.4 SAF-T

Menyer:

e Selskapsopplysninger
e Oppsett av SAF-T-tilordning
e  SAF-T Eksporter

SAF-T er et xml filformat som er standardisert, slik at skatteetaten lett skal kunne lese regnskapsdata
fra alle mulige ulike gkonomisystemer. | vart system leveres SAF-T som standard funksjonalitet fra
Microsoft. Grunnoppsettet er ferdig utfgrt, men regnskapskonti ma mappes mot standardkonti av det
enkelte verksted ved utskrift av rapport.
1. Kontaktperson
Filen ma inneholde et navn som skatteetaten kan kontakte ved behov.
e Kontaktpersonen legges i menyvalget ‘Selskapsopplysninger’. (Finnes under
‘Administrasjon’ pa finans rollesenter)
e Apne hurtigfane Kommunikasjon.
e KIlikk pa pilen til hayre i feltet SAF-T-kontaktnr.

Kemmunikasjon

e Liste over ansatte vises.
Trykk ‘Velg fra hele listen’, og deretter +Ny for & legge til i listen. Legg inn fornavn,
etternavn, telefonnummer og e-post.

e Velg riktig kontaktperson med knappen OK.

2. Mapping av konti
e Apne bildet ‘Oppsett av SAF-T-tilordning’.
Standardkontoer/-oppsett fra skatteetaten er importert i PBS i formatet
neeringsoppgaven (RF-1167), og denne finnes listet nr man dpner menypunktet.
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e Apne rapport med & klikke p& NAERINGSOPPGAVE.

e Skriv inn start- og sluttdato for regnskapsdata som skal rapporteres.

“ — 0| LAGRET
t Oppsett av SAF-T-tilordning

T Initialiser kil.- for tilordning B Kopier tilordni_.et annet omrade Vis vedlagt Flere sltermnativer

J Tilordningsomrade
¥ode MARINGAOPPGAVE Regnskapsperiode =]
Tilordningstype | noome Statemsnt h | Stardato 01012020 =
Omradetype [Da:e Range ] Shrttdato 31.12.2020 =

e | nedre del av bildet vises kontoplanen i NAV. Kanskje er det gjort endringer i
kontoplanen siden siste utskrift, oppdater derfor listen ved a klikke pa ‘Initialiser kilde
for tilordning’.

< (P? ;: : ] L3

Oppsett av SAF-T-tilordning

[& initialiser kilde for tilordning | E2 Kopier tilordning fra et annet omrade

Tilordningsomrade

e Konti som har bevegelse i den aktuelle perioden blir merket med grgnn skrift (se rad
pil under. Bare disse behaver & mappes opp.

Finanskontotilordning | Behandle

FINANSKONTONR

t FINANSKONTONAVN KATEGORINUMM.. NR
2970
2980
2981
2082
2085
2989
300
3012
3015
3019
3020
3022
3023

RF-1167

e Utfar mappingen i feltene som vist over
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3. Generering av SAF-T fil
e Apne menyen ‘SAF-T-eksporter'.
e Klikk pa +Ny i menyen og hent opp KONTO eller NERINGSOPPGAVE i feltet
Tilordningsomradekode:

SAF-T-eksport
General

ttdal 3112 1]
railell bahandhng L ] tat Ikke startet
tartrst
e : (o) Iutdstoe
Linjer Behandle
AFFRETTELSESDATO 05
ESHRIVELSE FREMDRIFT STATUS KLOK ETT

Det er valgfritt om en vil dele filene opp etter maned.

o KIlikk pa Start i menyen. Framdriften vises i nederste del av bildet. Tar det lang tid,
prav & fornye web-siden (F5). Hvis det er feil i oppsettet, kommer det feilmelding:
Klikk pa den rgde teksten for & komme til det aktuelle bildet for korrigering.

€  FEILMELDINGER

Lok Q Apne relatert post ﬂﬁ.l.r. ne i Excel Flere aitemative
MELDING
1 BESKRIVELSE KONTEKST  FELTNAVN KILDE FELTNAVN
Feil 2 | £ eller flere finanskenti hor ke SAF-T Mappl..

Feil

e Nar filen er ferdig generert, klikk pa Last ned fil i menyen.
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7.5 Arsrutiner

Ved arsskifte er det noen punkter som ma gjennomgas i systemet. Disse rutinene kan vi dele i 2:
e Klargjering for arbeid og bokfgring p& nytt ar:  Utfares far arbeid pa nytt ar startes

e Avslutning av gammelt regnskapsar: Utfares nar regnskapet er avsluttet og
innrapportert

Klargjgring for nytt ar:
o Apne for bokfgring p& nytt &r. Endre tillatt bokfaringsintervall, beskrevet under ‘Finansoppsett’
tidligere i manualen.
e Oppdatere nr.serier som kun lgper innenfor samme ar. Se veiledning om nr. serier tidligere i
manualen.

e Opprette nytt regnskapsar. Se veiledning om dette her i denne manualen

Avslutning av ‘gammelt’ regnskapsar
e Lukke regnskapsar

o Lukke resultatregnskap
e Bokfgre avslutning resultatregnskap

7.5.1 Lukke gammelt regnskapsar
Meny: ‘Regnskapsperioder’

Regnskapsperioder /-ar kan opprettes, endres og slettes fram til periodene lases ved funksjonen ‘Lukk
ar’ som gjeres etter regnskapsavslutning. Her beskrives hvordan nye ar opprettes:

1. Apne menypunktet ‘Regnskapsperioder’, eksisterende perioder vises
Sjekk at regnkapsaret er listet korrekt med perioder og rett markering for nytt ar, aret kan
redigeres far lukking.

2. Velg s
funksjonen | 4  REONSKAPSPERIDDER LAGRET
‘Prosess’, og £ sek ediogt (3 dpnei B ¥ =
‘Lukk ar’: -

3. Varsel vises,
og rutinen startes fgrst nar man trykke ‘Ja’ pa dette kontrollspgrsmalet-
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4. Regnskapsperioder oppdateres med markering for lukkede perioder.

o Denne funksjonen lukker regnskapsaret fra 01.01.20 til 31.12.20.
Mar regnskapsarst er lukket kan det ikke apnes igjen, og

periodene i regnskapsaret kan ikke lenger endres.

Wil du lukke regnskapsaret?

7.5.2 Lukke resultatregnskap

Meny: ‘Lukk resultatregnskap’

Denne rutinen gjennomgar alle resultatkonti og forbereder for lukking ved & overfare saldo til en kladd
for bokfaring.

1.

2.
3.

No

Apne menypunktet ‘Lukk resultatregnskap’
PBS setter sluttdato for regnskapsar

Velg kladd = GENERELT i feltet
‘Finanskladdemal’

Velg kladdenavn i feltet ‘Finanskladd’. For
hvilken kladd og nr.serie avslutningen skal
bokfgres i. Normalt = DIVERSE

‘Bilagsnr.’ Fylles ut av systemet dersom
valgt kladd er koblet til bilagsnummerserie.
Hvis blank ma fritt valgt bilagsnr. fylles i
‘Konto for fri egenkapital’ settes = 2050 *)
Legg inn fritt valgt ‘Bokfgringsbeskrivelse’
(bokfaringstekst pa bilaget)

‘Bokfar til konto for fri egenkapital’ = Saldo

*) Feltet ma veere utfylt. Saldo i kladden vil bli
bokfert pd denne kontoen, dvs. sum av alle
resultatkonti. Dersom avslutningsposter og
disponering er bokfgrt far denne kjgringen, vil
sum av resultatkonti vaere = 0, og intet belgp vil
bli bokfert pa konto for fri egenkapital.

Finansfunksjoner

REDIGER - LUKK RESULTATREGMNSKAPET

Alternativer

Regnskapsar sluttdato

Finanskladdemal
Finanskladd

Bilagsnr.

Konto for fri egenkapital

Bokfer til konto for fri egen...

Bokfaringsbeskrivelse
LUKK PER
Konsemkode
Dimensjoner
Lagerperiode lukket

31.12.2020

GEMNERELT

DIVERSE

DIvo4

dsplan_.. oK

155



ProMeister

PBS V2 Manual

7.5.3 Bokfgre avslutning resultatregnskap
Meny: ‘Finanskladd’

1. Apne menyen ‘Finanskladder’, og velg riktig bunkenavn (= DIVERSE dersom dette er valgt i
avslutningskjaringen i forrige punkt)

2. Sjekk linjer. Dersom disponering er bokfart far avslutningskjaringen, skal det ikke veere en
linje med konto 2050 i kladden.

3. Bokfgr kladden.

Arsoppgjaret er med dette komplett og aret er lukket.
NB! Det er mulig & bokfare pa avsluttet ar dersom dette behovet skulle dukke opp. Tillatt bokfaring pa
datoer settes i Finansoppsett

7.5.4 Bokfare patidligere regnskapsar

| PBS bestemmes regnskapsperioder /-ar ved bokfaring med datoen pa bilaget i feltet
‘Bokfaringsdato’. Det er mulig & bokfgre pa alle datoer, sa lenge det er innenfor tillatt
bokfgringsintervall i Finansoppsett *). (Lukkede mva.terminer kan ogsa forhindre bokfgring, disse ma i
sa fall dpnes)

Nar bilag opprettes foreslar PBS bilagsnr fra bilagsnr.serien, og hvilken arbeidsdato som finnes i PBS.
Bilagsnr som foreslas er derfor iht bilagsnr i inneveerende ar, og ikke i foregaende ar hvor bilaget skal
bokfares. For & f PBS til & foresla riktig nr.serie kan derfor arbeidsdato endres far bokfgringen starter.
Nar arbeidsdato endres, pavirker det kun din bruker og ikke de gvrige brukerne i selskapet!

1. Apne ‘Mine innstillinger’ under tannhjulet oppe til hayre:

_ J-l
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2. Sett en arbeidsdato i gnsket regnskapsar:

REDIGER - MINE INMSTILLINGER A
¥

Rollesenter Fordonsverksted BC

Selskap Testselckapet ASS

Arbeidsdato 31.12.0220 =

Cmrade Morwegian, Bokmal (Monway)

Sprak Norwegian, Bokmal (Morway)

idssane (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bem, oo =+
Varsler Endre nar jeq maottar varsler,

Siste palogging var den 30.12.20 1442,

Endre arbeidsdato tilbake etter at bokfaring i tidligere regnskapsar er avsluttet, og du igjen skal
arbeide i innevaerende ar.

7.5.5 Oppbevaring av regnskapsmateriale

Alle selskaper er ansvarlig for a falge gjeldende bokfaringsregler, og derav ogsa regler for
oppbevaring av regnskapsdokumentasjon. Data fra PBS lagres pa servere i Norge, og er derfor et
godkjent lagringssted. For selskaper som benytter elektronisk behandling av inngdende faktura og
kreditnota i Medius, ma sarge for & oppbevare en kopi av bilagene pa en godkjent mate. Kopi av disse
bilagene kan eksporteres fra Medius som beskrevet her i denne manualen.
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8 Andre innstillinger og funksjoner

8.1 Faste bunntekster pa utskrifter

Det er mulig a legge inn ferdige tekster som kommer pa utskriften av tilbud / ordrebekreftelse /
arbeidsordre eller faktura. Man kan velge pa hvilke utskifter teksten skal komme

Meny: Startsiden - Handlinger > Oppsett = Vehicle workshop = Service Dokument Tekst

Faste bunntekster kan opprettes og vedlikeholdes pa dokumenter som skrives fra servicetilbud, -ordre
og -faktura. Dersom det gnskes flere linjer eller tekster paA samme dokument, opprettes flere tekstlinjer
hvor rekkefglgen settes i eget felt.

Opprett nye tekstlinjer med a trykke ‘Ny’. For & redigere eksisterende tekster velges ‘Rediger oversikt’:

HF Fosigor oversdt B o fvwedagt [ Apnai Baa

KIIRETY KONSEFT 1 FRAKKOOE + ERKEFOLGE T  TEMS

Dokumenttype: Legg inn hvilket dokument teksten skal skrives pa.
Konsept: Meca

Sprakkode: NO for norsk (BLANK for alle sprak)

Rekkefglge:  Ved flere linjer pA samme dokument

Tekst: @nsket tekst

S

8.2 Fast betalingstekster pa service salgsfaktura

eskriver hvordan man kan sette en fast betalingstekst pa fakturautskrift

Meny: Verkstedoppsett

Funksjonaliteten er szerlig beregnet pa & fakturere ordre som er forhandsbetalt med mobilbetaling eller
andre forhandsbetalinger, men kan ogsa benyttes pa andre formal. Funksjonaliteten er tilknyttet

betalingsmetode, og teksten som skal skrives kan settes fritt.

1. Apne menypunktet ‘Verkstedoppsett’

2. Trykk ‘Ny’, og deretter ‘Standard servicedokument’.

Verksted Oppsett

Vis vedlagt Fieng aiernativer

% Standard senviceordredokument i Wiasterpakiegrupper
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3. Oppsett for servicedokumenter vises

< STANDARD SERVICEORDREDOKUMENT

O sgk My 5B Rediger oversikt ] Slett

DOKUMENTTYPE
T BETALINGSMATE

Ordrebekrefteise KOMNTANT
Ordrebekreftelse KORT
Falctura KOMNTANT
Faktura KORT
Fakctura & MOBIL

Visvediagt @8 Apne i Bucel

Kol SKRIV

NAY uT

AD f
O
)
O O O
O O O

Legg inn eller endre eksisterende oppsett

a. Sett dokumenttype = Faktura

8B 0000

[m]

b. Legg inn betalingsmate som skal genere betalingstekst

c. Huk av for ‘Skriv pa faktura’

4. Teksten som skrives er beskrivelsen pa betalingsmaten.
Denne redigeres ved a gjgre oppslag i feltet ‘Betalingsmate’:

Ordrebekreftelse KORT (]
Faktura KONTANT [m] [m]
Faktura KORT [m] [m]
Faktura < (MOB: e m} (] (]
/ 0DE * BESKRIVELSE
KORT Bankkart “
KREDITT Kredit
MOBIL Faktura er forhandsbetalt med mobilbetaling
Payment Terminal Reception Desk
Payment Terminal Workshop Desk -
S Velge fra hele listen

Trykk deretter ‘Velg fra hele listen’:
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2 Sek + My & Rediger oversikt W Slett By Translation Visvedlagt @8 Apne i Excel Flere alternativer
MERK - PAYMENT METHODS  + Ny I/"
SERVICEOD... BETALING.. DEFINISJON
STANDARD DIR.. FORDIRECT AV BETALIN
KODE * BESKRIVELSE MOTKON.. MOTKONTO..  BETALNIM... DE.. DEBIT BETALING.. BANKD,
BILSALG Bilsalg Finanskonto ir
EHF EHF Finanskonto 10
GAR_BRUKT Brukibilgaranti Finanskontc 4710
GAR_DEL Garanti delelager Finanskonto 4720
GAR_NY MNybilgarantier Finanskonto 4700
GAR_VERK Verkstedsgarantier Finanskonto 4740
NT_DEMO Internt arbeid demo-/personbil  Finanskonto 4766
NT_UTLEIE Internt arbeid vare-/utleiebi Finanskonto 4765
KONTANT Kontant Finanskonto 1900 00
KORT Banickort Finanskonto 1920 00
KREDITT SREEES Finanskonto 10
MOBIL Faktura er forhandsbetalt med .J Finanskonto 1522 000
PMT_TER_RE . Finanskonto 00
PMT_TER_.. Payment Terminal Werkshop C... Finanskonto 00
PAKDST BR. Intern pakost brukie kjgretey  Finanskonto 1445
PAKDST_BR2 Utstyr/Klarg] Brukie Kjaretgy Finanskonto 1446
PAKDST_NY Intern Klargjarin nye kjeretay Finanskonto 1435
SERV_AVT Serviceavtaler Finanskonto 4760
UTTAK_BIL Internt uttak av kigretay Finanskonto 4770
UTTAK_VARE Internt uttak av varer Finanskonto 4780
4 3
oK Nbiryt

a. Trykk ‘Rediger oversikt’ for a kunne redigere
b. Legg inn gnsket tekst i ‘Beskrivelse’ pa riktig betalingsmate
c. Sett med ‘'OK’

5. Teksten skrives under totalsum pa faktura:

Antall Enhet s Belep
STK 5 000,00 5 000,00

Totalt, NOK 5 000,00

Tatal inkl. mva., NOK 6 250,00

Sum deler 5 000,00
Totalt, NOK 5 000,00
25% mva. 5 000,00 1.250,00
Total inkl. mva., NOK 6 250,00

Faktura er forhandsbetalt med mobilbetaling
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9 Rapporter

Det finnes mange ulike rapporter i PBS, nedenfor falger et utvalg.

Fremgangsmate ved utskrift av rapporter :
e Et utskriftsvindu tilpasset rapporten apnes ved valg av rapport
| dette vinduet settes kriterier (filter) for utvalg av innhold pa rapporten
Vinduet viser de mest vanlige felter for filter, disse kan endres og flere filter kan legges til
Rapporten skrives ut med ‘Skriv ut, eller vises pa skjem med ‘Forhandsvisning’
Med ‘Send til' kan rapporten skrives til Excel, Word eller PDF

9.1 Finansrapporter

Her listes de mest brukte rapporter tilknyttet regnskap og finans.

*) Det finnes mulighet for & bygge opp egne finansrapporter under ‘Finansrapporter’. Ta kontakt med
PBS systemkonsulenter vedr. dette.

9.1.1 Finansjournal

Benyttes for & skrive ut en bokfgringsjournal. Det opprettes en journal med stigende nr. for hver gang
det bokfares i PBS. Riktig bokfgringsjournal ma derfor sgkes opp i filteret ‘Nr.’ i rapporten:

9.1.2 Finanskontoutdrag

For utskrift av posteringer pr. finanskonto, mest vanlig & filtrere for finanskontonr. og datointervall.

9.1.3 Resultat / balanserapport

Meny: Resultat / forrige periode’ (sokes opp med sgkefunksjon)
FORTELL HVA DU VIL GJORE o XK
resultat forrig

Ga til Rapporter og analyse

Resultat/Tomge penode Rapporier og anatyse

Rapport som viser resultat sammenlignet med fjorarstall, pr valgt periode og akkumulert.

e Sett perioden som skal vises med datofilter, fra-til-dato.
e Huk av for & vise konti med bevegelse, dette vil utelate kontoer som har bevegelse = 0.
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REDIGER - RESULTAT/FORRIGE PERIODE /

Lagrede innstillinger

Endringer i alternativene og filtrene nedenfor lagres bare til Sist brukte zlternativer og filtre

Bruk standardverdi fra: Sist brukte alternativer og filtre

| Alternativer

Konti med bevegelse [ 8]

Finanskonto

Be

i

Der: Datofilter b et | 01.05.21.31.05.21
Og: Avdeling - filter &l en
Og: Prosjekt - filter w| e "

Mr. 4 en
v Kontotype w1 € v
!
- |
i Send tiL.. Skriv ut Forhandsvisning Avbryt

OBS! Salgstall vises som negative tall.

9.1.4 Resultatrapport NO
Meny: ‘Resultatrapport NO’ (sgkes opp med sakefunksjon)

FORTELL HVA DU VIL GJORE L/?' ><

resultatrapport
Ga til Rapporter og analyse

| Resultatrapport NO Rapporter og analyse

Resultatrapport med valgmulighet for & sammenligne mot fjorarstall eller budsjett, pr. periode og
akkumulert.

e Sett perioden som skal vises med datofilter, fra-til-dato

e La haken for ‘Vis alle konti’ sta av for kun & vise konti med bevegelse, dette vil utelate kontoer
som har bevegelse = 0.
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REDIGER - RESULTATRAPPORT NO

Alternativer

Vis alle konti

Vis forr

=]
i}

Budsjettnavn

Finanskonto

LaLEn

[
Tl
z
Gl

Der: MNF.

Og: Kontotype

o
3

a
fh

9.1.5 Saldobalanse til Excel

Meny: Kontoplan

Og: Datofilter
Og: Global dimensjon 1 - kode

Og: Global dimensjon 2 - kode

®

Budsjett
" er
R er
h er
- er
- er

Send til. Skriv ut Forhanidsvisning

Etter at kontoplanen er apnet overfares

denne saldobalansen til excel ved & trykke Kontoplan:  Alle Osok Ny
pa ‘Apne i excel’ fra toppen av vinduet:

Informasjonen som vises i skjermbildet blir NR Navn

med det overfart til et excel-ark. ' i msALANSEAn
Ved & tilpasse visningen fgr man velger 1 BENDELER
funksjonen, kan man bedre velge hva som 1070 Utsatt sattetorde

skal overfgres og vises i excel-arket. Dette g S

gjgres med 4 tilpasse hvilke kolonner og
linjer som vises, samt hvilke belgp / saldo pa kontoene.

Finansfunksjoner
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Behandle

Rapport

Vis vedlagt

@8 Apne i Excel

Balanse
Balanse
Balanse

Balanse
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e Vis/skjul kolonner:
Ved & trykke pa pilen ved siden av kolonnenavnet kan man velge & skjule kolonnen, eller velg
andre tilgjengelige kolonner:

NA NAVN BEVEGELSEw
1 Sl ““BALANSES ¥ Fitrer...
10 EIENDELER ¥ Fiitrer pi de

Uisatt skattefordel

080 Goodw Balanse

Skjul kofonne =
10990 Sum innmaterielle eiendeler _ _Balanse
Velg kolonner.
Forretningsbygg _Balanse
@ Hvaerdetie
1119 Avskrivning bygg — _ Balanse
1120 Faste tekniske instaliasioner _ _ Balanse
1128 Avskr, faste tekniske inst Balanse

OBS! Dersom det gjgres endringer i hvilke kolonner som vises, mé menyvalget ‘Kontoplan’
startes pa nytt for at kolonnene skal bli overfart til Excel !!

e Filter for utvalg av linjer:
Hvilke linjer som skal vises velges med &
sette filter. Filter kan settes ved a trykke pa =[S
pilen ved siden av kolonnenavnet, eller ved &
trykke filterknappen i gvre hgyre hjgrne:

BOKFORIN

BOKFORL. » - FIRMA

e Seksjon for filtre vises pa venstre side av skjermen. Sett gnskede filter pa
felter som vises, velg + for nye filtre.
o Eksempler pa filter kan vaere som vist:
Bevegelse <>0: Betyr at kun konti med bevegelse vises
Kontotype = Konto: Betyr at kun bokfaringskonti vises.

Filtre

Filtrer listen etter:

e Trykk ‘Filtrer totaler etter’ for a sette hvilke verdier som skal beregnes og
vises pa kontoene. For & sette saldobalanse for en historisk dato, settes
filter p& dato som vist under (..31.12.18 = til-og-med-dato)
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Filtrer totaler etter:

Budsjettfilter Filtrer totaler etter:
Datofilter Datofilter
Filter for dimensjonssett- 31.12.18
Global dimensjon kode

) —_ F trer
Global dimensjon 2 - kode
Konse < =

DaKes nirore

Filter som settes i pa totaler pavirker kolonnene ‘Bevegelse’ og ‘Saldo per dato’, og er derfor
viktige kolonner & ha med i overfgringen til Excel.(Kolonnen ‘Saldo’ viser alltid fullstendig
saldo og er ikke pavirket av filter.)

e Trykk til slutt ‘Apne i excel’ for overfaring

9.2 Rapporter kunde (og leverandgar)

9.2.1 Kunde (og leverandgr) — finanskontoutdrag

Lister posteringer pr. kunde. Sett filter for kunder i feltet ‘Nr’, og filter for tidsintervall i feltet ‘Datofilter’:

9.2.2 Aldersfordelt saldoliste - Kunde (og leverandgr)

Rapport som viser aldersfordelingen pa kunder (og leverandgrer), fordelt pa fritt valgt intervaller.
Aldersfordelingen kan vises utifra 3 ulike dato-felter; Bilagsdato, Bokfgringsdato og Forfallsdato.
(Bokfgringsdato er datoen i regnskapet / reskontroen).

Sett datoen for beregning av aldersfordelingen i feltet ‘Aldersfordelt pr.’
Sett ‘Aldersfordeling pa basis av’; normalt ‘Bokfgringsdato’
Sett ‘Periodelengde’ for intervallene, bestdende av tall og periode. (M = maned / U = uke / D = dager)

Sett evt. filter for hvilke kunder pa rapporten (ingen filter = alle kunder).
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9.2.3 Kunde (og leverandar) — dpne poster

Rapporten lister apne poster pa utvalgte kunder eller leverandarer. Sett filter i feltet ‘Nr.’ for utvalg av
kunder eller leverandgrer. Ingen filter = alle kunder / leverandgarer:

9.2.4 Kunde (og leverandgr) - saldoliste

Denne rapporten lister saldo pr kunde eller leverandgr

9.2.5 Kunde (og leverandgr) - saldo per dato
Denne rapporten ma benyttes for a liste apne poster og saldo pa kunder eller leverandgrer pr.
historisk dato, f.eks. for a liste &pne poster pa kunder / leverandgrer ved avslutning av regnskapsar.

Sett datoen for &pne poster og saldo i feltet ‘Sluttdato’, for gvrig ingenting annet. Rapporten
spesifiserer &pne poster, med pafglgende saldo pr. kunde / leverandar.

9.2.6 Kunde (og leverandgr) — forfallsoversikt

Inndeler forfalte kunde- og leverandgrposter i fritt valgt tidsintervaller.

Sett filter for utvalg av kunder eller leverandgrer, ingen filter = alle kunder / leverandgrer.
Sett startdato for inndelingen, samt periodelengde bestdende av tall og periode. (M = maned / U = uke
/ D = dager)

9.2.7 Forfalte kundeposter

Rapport som viser dpne og forfalte transaksjoner pa kunde.
e Sett sluttdato for & avgrense hvilke poster/transaksjoner som inkluderes i rapporten, dvs at
rapporten viser poster som er forfalt pr. denne datoen.
e Filter kan settes for & avgrense rapporten til utvalgte kunder, f.eks ved & sette kundenr. i feltet
‘Nr.’
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9.3 Verkstedrapporter

9.3.1 Daglig salgsrapport - fakturajournal
Meny: Daglig salgsrapport

Rutine for & skrive ut daglig salgsrapport, bl.a. for bruk til kontantsalgsavstemming.

Rapporten lister og summerer faktura og kreditnota, og kan ulike bruksomréader. Her beskrives
rapporten for & skrive ut daglig salgsrapport, bl.a. for daglig avstemming av kontantsalg

1. Start rapporten i menyen som vist ovenfor
2. Sett filter for hva som skal skrives pa rapporten.

a. For daglig salgsrapport settes kun filter pa dato. Sett startdato og sluttdato til samme
dato for visning av 1 dag. For flere dager i samme rapport, sett fra-og-med-dato og til-
0g-med-dato.

b. For a kun & liste kontantsalg kan filter settes pa ‘Betalingsmate’. F.eks. KONTANT,
eller ' KORT|KONTANT'.

3. Skriv ut rapporten med ‘Skriv ut’
a. Rapporten kan skrives til PDF, Word eller Excel med a velge ‘Send til

Rapporten kan ogsa benyttes for kundespesifikke
fakturalister ved & sette filter pa kundenr. Loty il i

Alternativer

servicetakturahode

Salgskreditnonahode (service)
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9.3.2 Effektivitetesrapport

Meny: Ressursstatistikk

Viktig rapport som viser salg arbeid pr. mekaniker, og beregner effektivitet og produktivitet.

Sett filter pa den eller de ressursgruppene som skal vises pa rapporten, eller bytt ut ressursgruppe
med ressursnr (Nr.) for & skrive rapporten pa utvalgt(e) ressurser.

Sett datofilter (fra-til) for den perioden som skal rapporteres.

REDIGER - RESSURS - STAMOPPLYSNINGER
Ressurs

en Ressursgruppent. sl ER

Og: Datofitter [

Send il Skriv ut Forhandsvisn ing Avbryt

Resultatet viser resultat pr. mekaniker og summert:
- Totalt salg timer og belap

- Stemplet timer, dvs. den tiden som er innstemplet pa ordre

- Mgnstret timer, dvs. total arbeidstid

- Usolgt tid, timer ikke innstemplet pa ordre

- Effektivitet %, salg timer i forhold til stemplet timer
- Produktivitet%, salg timer i forhold til arbeidet timer

- Kapasitetsutnyttelse, solgte timer i forhold til arbeidet timer

- Gj.sn timepris, salg belgp i forhold til salg timer
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9.3.3 Stemplingsrapport

Meny:

Rapporten lister stemplinger pr. ressurs / ansatt. Utskriften kan filtreres pa ressursgruppe, ressurs,

Stemplingsrapport

stemplingskode og datointervall. Ingen filter betyr at rapporten lister alle stemplinger.

REDIGER - STEMPLINGSRAPPORT V4
Filter
Ressursgruppe i |
Ressurs 2 I
Arbe pe 3
Fra dato 4 f
Til dato 5 =
Send il Skriv ut Forhdndsvizning Avbryt
|
1. Filter for ressursgruppe. La sta blank for alle ressursgrupper
2. Filter for ressurs. La sta blank for alle ressurser
3. Filter for arbeidstype, eller stemplingskode. Ved blank listes alle stemplinger.
a. For kun mgnstring, ‘lgnningslister’: Arbeidstypekode = DAGLIG
4. Sett fra-dato
5. Sett til-dato

Velg ‘Skriv ut’ for utskrift.
‘Send til’ gir felgende muligheter:

Send il Sk it Forhandsvizning Avbryt
il J | | ot |

o Velg filtype.. |

® PDF-dokument
O Microsoft Word-dokument
O Microsoft Excel-dokument

O Tidsplan...

Merk!

NB! Lunsj-trekk er ikke hensyntatt i antallet p& mgnstringene.
Stemplinger ma vaere bokfgrt for & inkluderes i rapporten.
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9.3.4 Personalliste
Meny:
Rapporten dokumenterer mgnstring pr. dag, lister alle ressurser (ink. Personnummer) som er mgnstret

pa. Sett start-dato og slutt-dato for rapporten, og velg om rapporten skal sorteres pr. dato eller pr.
ressurs. (Ansvarssenter velges dersom selskapet er inndelt i flere ansvarssentre).

REDIGER - PERSOMNALLISTE /
Filter

Startdato =
Sluttdato =

Send til_ Skriv ut Forhandsvisning Avbryt
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10Stikkordregister

Alfabetisk oversikt over oppgaver og funksjoner. Trykk pa teksten (linken) for direkte oppslag i

manualen.

A:

Aldersfordelt saldo
Altinn

Arbeidsfilter
Arbeidsvindu
Arkiverte ordre

Avskrivninger
Avslutte regnskapsar

B:

Balanserapport
Bemerkninger p& kunder
Betalingspaminnelse
Bilagsnummer

Bokfare generelt
Bokfgre innfarsel tienester

Bokfgre innfarsel varer
Bokfgre mva
Bokfagringsintervall
Bokfgringsjournal
Brukeroppsett

Budsjett
Bunntekster

C:
Citrix

D:
Delesalg kreditnota
Diverse fgringer

E:

Effektivitetesrapport

Endre konto hovedbok
Erstatning fra leverandar
Etterutligne kundeposter
Etterutligne leverandgrposter
Excel

F:
Fakturajournal

Fakturakopi
Fakturere kostnader

Fakturere kunde
Feilmeldinger bokfgring
Filter

Filterfelle

Finans kontoutdrag
Finansoppsett
Finansrapporter
Firmaopplysninger
Fierne filter

Fierne kolonner
Flowfilter

Forfallsoversikt
Forfalte kundeposter

Finansfunksjoner

Funksjonstaster

G:

Generelt
Gjentakelseskladd
Gjendpne mva-terminer

H:
Hovedbok
Hvilemodus

I:

Importere budsijett
Innbetalinger fra kunder
Innbetalinger kasse
Inngdende faktura
Inngdende kreditnota
Installere Citrix-klient

Internt salg

J:
Journaler

K:
Kassakladd
Kasseavstemmingsrapport

Kasseoppgjgr
Kassesystem

KID-nr ved betaling
Kiep

Kolonner
Kompatibilitetsvisning
Kontantkjgp kasse
Kontoplan

Kontoutdrag hovedbok
Kontoutdrag kunder
Kontoutdrag leverandgrer
Kopiere budsjett
Kopiere til excel
Korreksjoner

Kreditere kunde
Kreditnotakopi

Krysse kundeposter
Krysse leverandgrposter
Kunder

Kunderapporter

L:

Lagre endringer
Leverandgrer
Leverandgrrapporter
Logge av PBS
Logge pa PBS
Lgnnsfgringer

M:

Medius

Meny

Merknader p& kunder
Mobiltelefon — bruke PBS
MVA-koder

MVA-melding

MVA-oppagjar

N:

Navigere

Nettbrett — bruke PBS
Nummerserier

O:
OCR-betalinger
Opprette konto

Opprette kunde
Opprette leverandgr

Opprette service kreditnota
Oppslag i underliggende
informasjon

P:
Periodiseringer
Personalliste
Poster hovedbok

Purregebyr betalt
Purring av kunder

R:

Rapporter

Redigere konto hovedbok
Redigere kunder
Regnskapsar
Reklamasjon

Remittering
Renteberegning av kunder

Ressursstatistikk
Resultatrapport

S:

SAF-T

Saldovisning hovedbok
Salgshistorikk
Selskapsopplysninger
Sende fakturakopi pé e-post
Sende kreditnota p& e-post
Service kreditnota

Sette filter

Sikker nettside

Skrivere

Slettede ordre
Snarveimeny

Snudd mva

Sortering i listevisning
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Statistikk kunder
Strgmalternativer

Support
Sgke i PBS

T:

Tastatursnarveier
Tilbakefare reklamasjoner
Tillatt bokfgringsintervall

Topptekster
Transaksjoner hovedbok

U:
Utbetalinger kasse

Finansfunksjoner

Utbetalinger leverandgrer
Utleag

Utligne kundeposter
Utligne leverandgrposter
Utskrift av rapporter
Utskrift fakturakopi
Utskrift fra PBS

V:

Verkstedrapporter
Viderefakturering av kostnader
Vise kolonne

Vis alle

Visningsfilter

a:
Preavrunding ved betaling

A:

Apne for redigering

Apne lukkede mva-terminer
Apne ordre rapport

Apne selskap
Arsrutiner
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