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Denne udgave af vejledningen beskriver regnskabsdelen i det underliggende Odoo program version 12.

Den bygger pa tidligere udgaver af regnskabsvejledningen, sa der kan vaere smuttet detaljer med som ikke

er ligesadan i den nuvaerende udgave af Medlemsservice.

Vejledningen forsgger at praesentere de forskellige opgaver i regnskabsdelen, belyst bade med tekst og
skaermklip. Den vil senere blive suppleret med vejledninger om specifikke emner og videovejledninger.

Rakker vejledningen ikke, kan du bede om hjzelp i supporten ved at skrive til medlem@dds.dk

Savel personer som enheder der er brugt i den udgave er fiktive dannede til lejligheden.

Aalborg den 19.3.2023

Gert Simonsen, Redaktgr

Et par tekniske tips

Menuen

Menuen finder du ved klik pa den lille “gavepakke” i gverste venstre hjgrne:

=2 Beskeder Gkonomi
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Beskeder Statistik Min side Medlemmer Enheder Regnskab

e & “

Arrangementer Dashboards

Antal linjer pa oversigter:

| den tidligere version af Medlemsservice var der ogsa 80 linjer pa oversigter, men her kunne man veelge

mellem 200, 500, 2000 og uendelig.

| den nye version klikker man bare pa nummeret 80 og skriver istedet det maximale antal man gnsker vist

1-80/3438 € » 1-350 /3438 £
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1 Vejledning til Regnskabsdelen

Regnskabsdelen i Medlemsservice er et tilbud til grupperne om at fa et gratis professionelt
regnskabssystem, hvor det ogsa er muligt at fa dansk hjzelp.

Ud over selve bogholderi-delen (med automatisk arsregnskabsberegning) er der ogsa en kontingentdel (der
kan benyttes uden at man i gvrigt bogfgrer i Medlemsservice), udleegshandtering mv.

Medlemsservice er en overbygning pa et professionelt ERP system Odoo, men selvom det er omskrevet til
spejderbrug, arbejdes der med mere forretningsmaessige begreber som fx Faktura og Kreditnota

For at man kan se regnskabet skal man vaere enten kasserer, gkonomiansvarlig eller revisor. Har man
funktionen men ser man ikke regnskabet, skal dette f@rst opstartes.

1.1 Opstart af regnskab

Er der ikke tidligere kort regnskab i Medlemsservice, skal regnskabsdelen fgrst aktiveres via @konomifanen
pa gruppens stamkort.

Er der allerede oprettet et regnskab, springer du bare dette afsnit over og gar videre til afsnit Gruppens
stamkort gkonomifane

Stamkortet findes her Enheder —> Gruppens navn. Valg fanen @konomi

Moms ID
Maksimalt manedligt SMS-forbrug 0.00

En gra=nse pa nul vil deaktivere SMS-udsendelsan.

Tilmeldingsbetingelser

Tilmeldingsbetingelser

Dette er en juridisk enhed, der kan have sit eget regnskab. Tryk pa denne knap for at begynde at bruge regnskab:

& Aktiver regnskab

Online indmeldelse

Sperg om betaler v

Udlzgsgodkendere

Herefter abnes en boks hvor du skal angive grundlaeggende data
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Opret regnskab for: 3. Baden-Powell Gruppe

1. Regnskabsar og perioder 2. Bankkonto
Start dato 01-01-2023 - Registreringsnummer
Slut dato 31-12-2023 - Bank

Kontonummer

Yderligere bankkonti kan tilfgjes senere under Regnskab->Konfiguration

3. Analytiske konti

Opret dimensioner for disse enheder
(O 3. Baden-Powell Gruppe

Regnskabsar og perioder
Her angives start- og slutdato for det fgrste regnskabsar man vil oprette. Regnskabsar er lig kalenderar!

Bankkonto
Her angives Navn, Registreringsnummer og kontonummer for den fgrste bankkonto i jeres regnskab. Det
er den konto korpset vil bruge til at overfgre betaling for kortbetalinger.

Analytiske konti
Her kan man angive dimensioner, men man kan roligt lade feltet std blank og vaelge dimensioner senere

1.1.1 Sadan opggres arsregnskabet
Aktiver, altsa det | ejer og har til gode, og Passiver, altsa det | skylder - ogsa til jer selv (formuen), gar videre
fra ar til ar, uden at du skal foretage dig noget.

Indtaegter og Udgifter opggres som summen af de posteringer der er dateret i det kalenderar
regnskabsaret angiver. Systemet beregner automatisk periodens resultat (overskud eller underskud). Arets
resultat indregnes automatisk i formuen.

Der skal med andre ord ikke bogfgres en afslutningsbalance for gammelt regnskabsar og en abningsbalance
for det nye regnskabsar, det klarer systemet selv. Se ogsa vejledningens afsnit om Resultat og Balance

For at starte regnskabet skal vi have tallene fra balancen pa det sidste godkendte regnskab ind i
Medlemsservice. Det er ngdvendigt at bogfgre abningsbalancen i dret fgr du starter regnskabet, altsa pr.
31.12. Formuekontoen skal der ikke bogfgres manuelt pa, den beregner systemet selv ud fra de andre
posteringer, fx bogfgres bankbeholdningen pa konto 3000 Bank og modposteres automatisk pa konto 4050
Formue da det jo er en del af formuen.

1.1.2  Abningsposteringer
Nar kontoplanen er dannet, kan man oprette en Abningsbalance

Side 7 af 88



Abningsbalance skal kun oprettes én gang, nemlig nar regnskabet startes op. Efterfglgende beregner
systemet selv balancen.

Er der importeret et regnskab fra et andet system vil dit regnskab allerede vaere oprettet og der skal normalt
ikke laves yderligere. Sp@rg evt. supporten.

Tilgodehavende kontingent

Hvis | har tilgodehavende kontingent fra et tidligere regnskabssystem, skal dette posteres pa konto 3080
Debitorsamlekonto med angivelse af navnet (Kontakt) pa de pagaldende medlemmer. Du evtvaelge at
danne en kontingentfaktura pa det skyldige belgb. Dette ggres som beskrevet i afsnittet om Kontingent.
Man kan veaelge at sende fakturaen som en slags rykker, men man behgver ikke at sende den. Men da den
jo ikke er betalt den 31.12. skal du lade den sta aben.

Konto 3080 skal vise jeres tilgodehavende bade fra medlemmer og eventuelle andre. | praksis kan kontoen
vise et negativt belgb, det sker hvis et medlem har “formastet” sig til at betale forud inden de er blevet
opkraevet.

Det er vigtigt, at du aldrig posterer pa kontoen 3080 Debitorsamlekonto uden navnet pa medlemmet (her
kaldet ”Kontakt”). Ellers kan postering ikke blive udlignet nar den er betalt.

1.1.3 Oprette abningsbalancen
Man indtaster sine abningstal fra seneste godkendte regnskab, ved at ga ind under topmenupunkt
Regnskab —> Journalposter og trykke pa Opret

Derved far man dette billede:

Journalposter / Ny

Duplikér

Dato 31-12-2022 - Joumnal Diverse handlinger (DKK)
Reference Abningsbalance pr. 31.12.2022 Virksomhed 1. Baden-Powell Gruppe
Journal bilag Anden info
Konto Kontakt Tekst Dimensionskonto Debet Kredit
Tilfgj en linje

Datoen skal veere 31.12. i det ar det godkendte regnskab gzlder for. Brug Diverse handlinger journalen.
Reference kan typisk vaere ”Abningsbalance pr. 31.12.202x”

Tryk dernaest pa Tilf@j en linje og tilf@j en postering for hver konto der skal oprettes en saldo pa

Klik pa linjen og skriv tallet i hhv. debet for aktiver og kredit for passiver. Slut med tryk pa Gem

Nar abningsbalancen er feerdig, trykkes pa Bogfgr knappen
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1.2 Regnskabsmenu

| modsaetning til sidemenuen i den tidligere version 8, veelges hovedoverskriften nu i den bagvedliggende
menu, og der arbejdes med en topmenu med underliggende dropdown menuer. Topmenuen for Regnskab
indeholder fglgende hovedpunkter:

== Regnskab Oversigt Debitorer Kreditorer Regnekab Rapportering  Konfiguraion dBoks  Udiseg

Oversigt
Har ingen dropdown menu men viser en status for alle journaler

Debitorer

Omhandler alle transaktioner vedrgrende dem vi saelger til, primaert vores medlemmer men ogsa andre
debitorer som vi fakturerer ydelser til, altsa vores indtaegter. Desuden kan der her oprettes
Varer(produkter)

Kreditorer

Omhandler alle transaktioner vedrgrende kgb, korpset og andre vi kgber materialer eller ydelser af, altsa
vores kreditorer som vi modtager fakturaer fra, dvs. vores udgifter. Desuden kan der her oprettes
Varer(produkter)

Regnskab
Omhandler journalposter (posteringer), journallinjer og dimensioner

Rapportering
Ombhandler dels OCA-regnskabsrapporter og PDF-rapporter der er feerdige standard rapport muligheder,
dels MIS rapporter der er muligheder for selv at danne rapporter. Herunder finder vi arsregnskabet.

Desuden er det her man ser samlede Vedhaeftede filer, altsa de bilag der er vedhaeftet posteringer

Konfiguration
Omhandler alle grundleeggende opsatninger sasom Kontingent, Kontoplan, Bankkonti, og skabeloner til
egne rapporter samt Korttransaktioner

dBoks

Overfgrsel af bilag fra Det Danske Spejderkorps
Udlzeg

Lederes indberetning af udlaeg

Det enkelte menupunkt behandles i de efterfglgende afsnit.
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https://kfum-beta-v12.steingabelgaard.dk/web#menu_id=266&action=345
https://kfum-beta-v12.steingabelgaard.dk/web#menu_id=1652&action=1923
https://kfum-beta-v12.steingabelgaard.dk/web#menu_id=384&action=543

2 Grundleeggende opsatning af regnskabet

2.1 Gruppens stamkort gkonomifane

Moms ID DKB6322772
Maksimalt m%nedligt SMS-forbrug 0,00

En graense pa nul vil deaktivere SMS-udsendelsen.

Tilmeldingsbetingelser

Tilmeldingsbetingelser
F* B I U *# 1w+ A S = =2~ = % B 90

Kontingentsatser

Standard

kontingentsats

Opkravningsdage 10

Betalingsfrist 10
Pamindelsesdage 5
Kontingentjournal Kontingent (DKK)

Webbetalings-ioumal | yyeppetalinger (DKK)

Arrangement gebyr
journal

Online indmeldelse
Sperg om betaler -
Kortbetalinger

Tillad kortbetalinger -

Gebyr-betaling Modtager betaler alle gebyrer
Fra 1. januar 2018 er det ikke tilladt at opkraeve gebyref hos betaleren. Denng indstilling kan derfor ikke lsngere aandres.

Bankkonto

Standard 1030 Arrangementer og akfiviteter
indt@gtskonto,

arrangementer
Standard indtegts-
dimension,
arrangementer
Standard gebyr-
konto

Standard gebyr-
dimension

Betalingskontakt

Udlzgsgodkendere

Indholdet af pkonomifanen:

MOMS ID: Her indsaettes gruppens CVR nummer (findes evt. pa www.cvr.dk)
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Maksimalt manedligt SMS-forbrug: Det er muligt at sende sms til gruppens medlemmer for dette belgb.
Hver SMS koster pt. 25 gre

Tilmeldingsbetingelser: Det har ikke vaeret muligt at finde en eneste enhed der har udfyldt dette felt, sa
spring roligt over dette.

Kontingentsatser: Disse felter er beskrevet under afsnittet om Kontingent
Kontingentjournal skal veere som forud udfyldt Kontingent, sa rgr ikke ved denne
Webbetaling-journal skal veere som forud udfyldt Webbetalinger, sa rgr ikke ved denne

Spe@rg om Betaler angiver at man pa den digitale indmeldelses blanket kan angive om det er medlemmet
selv eller hvilken pargrende der skal betale. Vi anbefaler et ja.

Tillad kortbetalinger: Skal der opkraeves kontingent og/eller betales for arrangementer via dette system
skal der veere tilladt kortbetalinger. Dette udlgser flere felter:

Bankkonto: Den konto korpset skal overfgre det der indbetales ved kortbetaling. Denne er sikkert oprettet
ved opstart af regnskabet. Valges pa dropdown-liste

Standard indtaegtskonto arrangementer: Her angives den konto indtaegten fra arrangementet gnskes
bogf@rt pa og derfor skal std som standart nar der oprettes et arrangement, typisk 1030 Arrangementer og
aktiviteter

Standard gebyrkonto: Bankerne traekker et gebyr af hver kortbetaling, dette gebyr vil blive bogfgrt pa den
udgiftskonto der angives her, fx 2050 Administration

Desuden er det muligt ogsa at angive en standard dimension for hver konto.

2.2 @vrig konfiguration
Menupunktet Konfiguration indeholder en reekke undermenuer der definerer forskellige grundlaeggende
opsaetninger i regnskabet. De vigtigste beskrives i dette afsnit.

2.2.1 Kontoplanen
Du finder Kontoplan under Konfiguration —> Regnskab -> Kontoplan

Kontoplanen er en standardkontoplan der har veeret brugt i arevis. Den indeholder de konti de fleste
spejdergrupper kan fa brug for, men den enkelte gruppe kan have specielle krav, fx foranlediget af krav fra
den kommune gruppen er hjemmehgrende i.

Kontoplanen har 4000 nummermuligheder og er oprettet saledes:
1000-1999 Indteegter

2000-2999 Udgifter

3000-3999 Aktiver

4000-4999 Passiver

Standartkontoplanen ser saledes ud:

Kontonr. Navn

1000 Medlemskontingent
1010 Lokaletilskud
1011 Aktivitets-/medlemsstilskud
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1012 Kursustilskud
1013 Andre offentlige tilskud
1020 Ture og lejre

1030 Arrangementer og aktiviteter
1040 Gaver/stgtteforening
1050 Diverse indtaegter

1060 Renter
2000 Korpskontingent

2010 Divisionskontingent

2020 Ture og lejre

2030 Arrangementer og aktiviteter
2040 Kurser

2050 Administration

2060 Materiel

2070 Lokaleleje

2071 Prioritetsrenter

2072 Skatter, forsikringer

2073 Vedligeholdelse og renggring

2074 Opvarmning, el, vand, affald, etc.
2090 Diverse udgifter

3001 Bank

3021 Kontant

3035 Kortbetalinger
3040 Radighedsbelgb

3041 Likviditetsoverfarsel

3050 Andre tilgodehavender

3060 Inventar og materiel

3070 Hus, hytte og grund

3080 Debitorsamlekonto

4000 Geeld til korps og division
4010 Andre skyldige omkostninger

4020 Bankgeeld
4030 Prioritetsgeeld

4040 Henseaettelser
4050 Formue
4080 Kreditorsamlekonto

Undlad at oprette flere konti fgr du er helt sikker pa at du far brug for dem. Langt hen ad vejen kan man
klare sig med Analytiske posteringer/Dimensioner. Laes mere om disse i senere afsnit. Du kan altid senere
tilfgje konti efter behov.

Kasserere kan selv oprette nye konti, la&es om dette i naeste afsnit

2.2.2 Oprette konti
Du finder konti under Regnskab —> Konfiguration —> Kontoplan. Her far du en oversigt over eksisterende
konti. Vi anbefaler at du vaelger en konto der ligner den du vil lave. Abn en kontobeskrivelse ved at klikke pa

linjen. Brug eventuelt Side tasterne i gverste hgjre hjgrne 1/41 < > til at rulle igennem alle konti og se
hvordan tilsvarende konti er konfigureret. Klikker man pa Handling og Duplikér abnes en kopi af den valgte
konto som man sa man kan tilrette kontonummer og navn pa. Dette er den sikreste og hurtigste made at
danne en ny konto pa.

Men du kan selvfglgelig ogsa oprette den helt fra bunden:

Klik pa den bla +Opret knap.
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Kontoplan / Ny

Kode

Navn

Type

Tags
Gruppe
Virksomhed

Tillad udligning

Forzldet

CJCJC]| |||

Centraliseret

Kode: Tildel kontoen et nummer ud fra om det er indtaegt, udgift, aktiver, passiver
Navn: Giv kontoen et sigende navn
Type: Valg i dropdown-liste. Fx vil indtaegtskonti vaere typen Indtaegt

Gruppe: Angiv kontotypen fx 1 Indtzegter (ettallet er der for at sortere i den rigtige raekkefglge)

Gruppe |
Virksomhed $ 1 Indteegter

Tillad udligning | 2 Udgifter
Forzldet | 3 Aktiver
Centraliseret | 4 Passiver

Opret og rediger

Forzeldet: En markering her ggr kontoen inaktiv
Centraliseret: Bruges i den generelle posteringsrapport, men vil neeppe komme i brug

Vaer opmaerksom pa muligheden for at bruge Dimension i stedet for specielle konti. Laes om dette i denne
vejlednings afsnit om Dimensioner

2.2.3 Se posteringer pa en konto

Hvis du gnsker at se alle posteringer pa en konto kan du ggre fglgende:
Ga ind pa Konfiguration -> Kontoplan

Klik pa den konto, du vil se. Fx 2030 Arrangementer og aktiviteter
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Kontoplan / 2030 Arrangementer og aktiviteter

P a -+ Opret

= Udskriv - # Handling ~

Kode 2030

Navn Arrangementer og akfiviteter
Type Udagitt

Tags
Gruppe 2 Udqifter

Virksomhed 1. Baden-Fowell Gruppe

Tillad udligning
Foraldet

Centraliseret

Klik pa Handlinger og vaelg Journalbilag, sa har du bevaegelserne pa din konto.

Kontoplan / 2030 Arrangementer og aktiviteter / Journal bilag [ 2030 Arangementer og aidiviteter %5 ... Q
TFitre ~ =Soriérefier ~ ¥ Favoritter = 13/3 € >
Matchene
j Dato Postering  Journal Tekst Reference Kontakt Konto Dimensionskonto  nummer Debet Kredit Forfaldsdato
28-02- uiooo1 Udgiftsjournal (DKK) Forplejning Sendag den 18.2.23 3105560 Bente Eentsen 2030 Arrangementer og kr130,30  kro0,00 28-02-2023
2023 sendagsmeader akliviteter
] 23-01- BNK1/0004 Mordea 9163-5253006924 Spejdersport 5257815 BNK1/09.01.2023- 2030 Arrangementer og kr 64,00  kr0,00 23-01-2023
2023 (DKK) 23.01.2023 akiiviteter
16-01- uionoz2 Udgiftsjournal {DKK) Forplejning Nytérsmarch 3105562 Dorthe 2030 Arrangementer og kr32430 kro0,00 16-01-2023
2023 sendagsmeder Dorthesen aktiviteter

518,60 0,00

Pa konto 3080 Debitorsamlekonto og 4080 Kreditorsamlekonto kan det vaere interessant at se hvilke
posteringer der ikke er udlignet. Velg i dette tilfeelde Uudlignede posteringer i Handling menuen.

sntoplan / 3080 Debitorsamlekonto / Uudlignede posteringer m 3080 Debitorsamlekonto x \ Ikke udlignet % ||sag
Y Filtre = = Sortér efter ~ W Favoritter 1
Matchene

Dato Postering  Journal Tekst Reference Kontakt Konto Dimensionskonto  nummer Debet  Kredit
09-03- /0001 Indtzegtsjournal (DKK) 1/0001/01 3105561 Carl Carlsen 3080 kr250,00  kr0,00
2023 Debitorsamlekonto
09-03- KTG/000011 Kontingent (DKK) KTG/000011/11 3105618 Musse 3080 krd49.44  kr 0,00
2023 Mortensen Debitorsamlekonto
01-03- KTG/000008 Kontingent (DKK) KTG/000008/08 3105575 Kristian 3080 kr 69,66  kr 0,00
2023 Serensen Debitorsamlekonto
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2.2.4 Opsetning af bankkonti
Du har allerede ved opstarten af regnskab angivet din drifts bankkonto, men har | flere bankkonti kan du
under dette punkt tilfgje disse. Et klik pd menupunktet abner en oversigt over de allerede oprettede konti:

Bankkonti Sog...
m Y Filire = = Sortér efter
D Journal navn Kontonummer
D < Bank 1111222255
D « Webjournal

Klik pa Opret for at tilfgje ny konto

Bankkonti / Ny

Navn pa bankkonto

Bankkonto -
Bank -

Typer af betalingsmetoder Kontoudtog

Til indkommende ~ Manuel Poster ved ]

betalinger [ Elektronisk Bankafstemning

Til udga']ende + Manuel Bank feeds Endnu ikke defineret
betalinger = |mporter(file_import)

| det bla felt skriver du det kontoen skal hedde i dit regnskab fx Skamlingsbanken Opsparingskonto

Undlad at saette markering i feltet Poster ved Bankafstemning, det sikrer nemlig at bankimporten
(beskrives senere) ikke bogfgres automatisk

Bankfeeds markerer hvordan vi importerer bankposteringer, dette felt skal vaere Importer (CSV)

| feltet Bankkonto klikker du pa den lille trekant. Vaelg Opret og rediger sa far du denne opsaetningsside

Opret: Bankkonto

Bank konto _ - 133333333 Bank Skamlingsbanker|

Type Normal Kontoindehaver
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Bank konto. Udfyld registreringsnummer og konto nummer (bankkontoens registreringsnummer og
kontonummer i banken)

Skriv bankens navn i det blanke Bank felt. Nar du begynder at skrive, far du en dropdown-liste du kan veelge

banken pa. Findes banknavnet ikke i forvejen, klik da pa Opret

Indehaver. Vil standart vaere udfyldt med gruppens navn, men elles kan du vaelge indehaver pa dropdown-
liste ved klik pa den lille trekant.

Feltet Kontoindehaver er ikke obligatorisk, men kan udfyldes med typisk med gruppens navn

Ved klik pa Gem oprettes kontoen og du far denne ”kvittering”

En ny konto:

postering.

Ny konto oprettet

er blevet oprettet.
Du kan zndre kontonummeret indtil ferste

Den fgrste bankkonto du oprettede, blev automatisk tildelt konto nr 3000. Ved oprettelse af den nzaeste
konto tildeles den 3001 osv. Klikker du pa det bld kontonummer/navn hvis du vil vaelge et andet nummer til
kontoen. Ret det hvis der ikke er valgt det forventede nummer inden der bogfgres pd kontoen!

Kontoplan / 3001 Skamlingsbanken Opsparing

FE T+ Opret

Kode

Navn

Type

Tags
Gruppe
Virksomhed

Foraldet

Centraliseret

3001
Skamiingsbanken Opsparing
Bank

3 Akdiver
1. Baden-Powell Gruppe

& Udsknv -

# Handiing -

Tryk pa Rediger, foretag din aendring og slut med tryk pd Gem

Klik pa Opret hvis du skal tilfgje flere bankkonti. Medlemsservice tildeler nye bankkonti naeste ledige

nummer efter 3000. Dette kan andres som beskrevet ovenfor.
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2.3 Journaler

Regnskabsdelen i Medlemsservice oprettes med et antal standard journaler. Desuden oprettes der

automatisk en journal for hver bankkonto du opretter.

Et klik pa Konfiguration —> Regnskab -> Journaler abner en oversigt over eksisterende journaler

Journaler keg...
Y Filtre ~ = Sortér efter ~
:] Journal navn Type

:] + Mordea 9163-5253006924 Bank

:] < Skamlingsbanken Opsparing Bank

j ++ Indtaegtsjournal Salg

] # udgifisiounal Indkab
j < Diverse handlinger Diverse
j < Kontant Kontant
j <+ Webbetalinger Bank

j ++ Kontingent Salg

j <+ Lagerjournal Diverse

#* Favoritter ~

Virksomhed

[P R O [TON O R (O T

. Baden-Powell Gruppe
. Baden-Powell Gruppe
. Baden-Fowell Gruppe
. Baden-Fowell Gruppe
. Baden-Powell Gruppe
. Baden-Powell Gruppe
. Baden-Fowell Gruppe
. Baden-Fowell Gruppe
. Baden-Powell Gruppe

Der vil naeppe vaere mange der far brug for flere journaler, men lige som de fleste andre steder i

Medlemsservice er der mulighed for at oprette yderligere ved klik pa den bla +Opret knap

Opsaetning:

Journaler / Ny

Journal navn

Type e virksomhed 1.Baden-Powel Gruppe

Joumalposter Udvidede indstillinger

Naste nummer 1 Standard
krediteringskonto

Journal navn: Her angives navnet pa journalen
Type: Velges fra dropdown-liste fx Salg

Fanen Journalposter

Kort kode er det korte "navn" for journalen - Tildeles typisk et praefix ud fra journaltype (fx BNK for

bankkonto) og et fortlgbende nummer (fx 1 for fgrste bankkonto)

Naeste nummer er de nummer naeste journal med samme praefix vil fa tildelt

Standard debit konto og Standard krediteringskonto: her angives hvis der altid skal bogfgres pa en

bestemt konto. Saledes er bankjournaler altid knyttet til en bestemt konto
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2.4  Regnskabsar
Ved oprettelse af regnskabet blev der automatisk oprettet indevaerende og forrige regnskabsar, begge lig
med kalenderaret.

Da der jo gar nogle maneder fra regnskabsarets udgang til regnskabsafleeggelsen, er der behov for at kunne
bogfgre i savel nyt som gammelt ar (husk at datere posteringerne senest 31.12. i det gamle ar)

Salaenge regnskabsaret er markeret som Abent kan der bogfgres i det. £ndres status til Lukket er
regnskabet der stadig, men der kan ikke lzengere bogfgres i det (uden at abne det igen, hvad man godt kan)

Status fra Aben til Lukket sker ved at klikke p& knappen Luk &r. Nar aret er lukket skifter knappen navn til
Aben ar. Regnskabsaret kan genabnes, men lukkes normalt nar det er godkendt pa generalforsamlingen.

Balancekonti overfgres til ny regnskabs ar med saldo, hvilket betyder at der hverken skal laves en
afslutnings- eller en dbningsbalance. Den dannes automatisk dvs. beregnes og vises

Regnskabsar Seg.

=+ Opret Y Filtre ~ = Sortérefter ~ ¥ Favoritter ~

Ingen regnskabsar er lukket for regnskab.

Regnskabsar oprettes automatisk.

:| Navn Start dato - Slutdato Status
] 2023 01-01-2023 31-12-2023 Eben Luk &r
] 2022 01-01-2022 31-12-2022 Eben Luk &r

2.4.1 Opret regnskabsar
Klikker du pa knappen Opret regnskabsar far du tilsyneladende lov til at oprette et regnskabsar, men ender
med at fa at vide at dette har du ikke rettigheder til.

Belaert af darlige erfaringer er nemlig sddan at oprettelse af det kommende regnskabsar, sker fra central
hold hvert ar i oktober. Dette sker fordi vi tidligere konstaterede at mange ikke fik det oprettet i tide i
forhold til de automatiske bevaegelser. Desvaerre ser vi hvert ar at nogen vaelger at lukke dette automatiske
oprettede nye regnskabsar og glemmer at dbne det igen, hvorved deres fgrste kontingentkgrsel fejler, og
supporten ma i gang med redde stumperne. Sa undlad at lukke det kommende ar! | praksis lukker man alle
perioder fgr, foruden den aktuelle nar man lukker et regnskabsar.
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2.5 Betalingsbetingelser
Konfiguration -> Ledelse -> Betalingsbetingelser. Disse er korpsspecifikke, og betingelserne kan ikke
a&ndres. Betingelserne kan vaelges pa dropdown-liste nar der dannes fakturaer.

Betalingsbetingelser

D Betalingsbetingelser

D +} 10 dage
D + 14 Dage
D +# 15 Dage
D +} 20 Dage
D + 230 dage netto
D ++ 3 Dage
D < 2 Dage

D +} Straksbetaling

D = Kontingent

D + Lb. maned 20 dage

D + 45 dage
D <} 2 maneder

2.6 Regnskabsdimension

Vil man gerne kunne se et regnskab for den enkelte enhed eller for et enkelt arrangement (fx
sommerlejren), kan man veaelge at have indtaegts konti og udgifts konti for hver enkelt enhed eller hvert
enkelt arrangement, men det giver dels et stort antal konti, dels vil man som oftest kun have brug for
hovedtallene, fx hvor mange penge har vi brugt pa arrangementer i alt.

En smartere made er at tilfgje en “maerkat” pa den enkelte postering, ogsa kaldet dimension (i nogle
regnskabssystemer kaldes det projektkoder). Nar man senere laver en resultatopggrelse, kan man valge
kun at se posteringerne for en enkelt dimension, fx “Sommerlejr”.

Dimension saettes pa nar posteringen oprettes, men den kan tilfgjes eller andres nar under menupunktet
Journalposter selvom den er bogfgrt.

2.6.1 Opseatning af en dimension
Vzlg Regnskab -> Konfiguration -> Analytisk regnskab - Dimensioner. Valg Opret og du far nedenstaende
vindue.

Udfyld kun det markerede felt Analysekonto med dimensionens navn (fx “Troppen”). Mere behgver du
ikke at udfylde. Slut af med Klik Gem.

Reference feltet kan dog veere interessant, da dette styrer reekkefglgen af dimensionerne nar man skal
veelge disse fra en dropdown-liste. Feltet kan enhver tid s&endres. Har man arvet et regnskab med mange
dimensioner der ikke laengere bruges, kan man tildele dem en reference der far dem til at sta nederst
oversigten, men man kan ikke slette en dimension der har vaeret i brug
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Analyse konto / Ny

Anal konts
nalyse konto $ Omkostning/om;

Reference Gruppe

Kunde -
Budget poster

Budget Budgetposition Start dato Slutdato Betalingsdato Budgetteret belab Realiseret beleb Teorefisk belsb

Tilfej en linje

Nar dimensionen er gemt, kan den ses pa oversigten Regnskabsdimensioner.

Analyse konto Seq...

m T Filtre ~ = Sortérefier ~ Favoritter ~ 1-2/2
j Navn Reference Kunde Virksomhed Debet Kredit
] Sommerlejr 2023 1 1. Baden-Powell Gruppe 0,00 0,00
:] Ny balhytte 2 1. Baden-Powell Gruppe 0,00 0,00

Vil man se hvilke omkostninger en dimension daekker, abnes dimensionen og der trykkes pa knappen
$ Omkostninger og indtaegter. Dette giver i fgrste omgang en oversigt pr. maned, men fjernes filtret
Opgaver Dato Maned fra sggefeltet vises den enkelte postering

Analyse konto / [01] Wasa Wasa / Omkostninger og indteegter Beg... Q
T Filtre ~ = Sortérefter ~ o Favoritter ~ 1-80/281 £ ¥ = |l B
j Dato Ref. Beskrivelse Analyse konto Virksomhed Antal Beleb
—

j 04-02-2023  Wasa spost Rer [01] Wasa Wasa Jens Bang Division 1,00 kr -165,50
j 04-02-2023  Wasa spost Vand [01] Wasa Wasa Jens Bang Division 1,00 kr -67.50
T 04-02-2023  Wasa post 6 Teendvaedske [01] Wasa Wasa Jens Bang Division 1,00 kr-111,80

2.7 Udligningsmodel

En ny mulighed i version 12 er Udligningsmodel. Ved at definere en sadan er det muligt at saette en model
eller regel der automatiserer modposteringen fx under bankimport. Her ved vi at posteringen
”"Medlemsservice kort” altid skal modposteres pa konto 3035 Kortbetalinger. Oprettes der en
udligningsmodel som vist nedenfor vil denne modpostering (udigning) blive autoudfyldt.

"Medlemsservice kortb” er beskrevet i afsnittet Bankimport og Bogfgring af kontingent senere i denne
vejledning.
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Udligningsmodeller / Medlemsservice kortb

Type Opret manuelt en afskriving-ved-klik knap Automatisk @)
« Foresla modpart vaerdier. l bogfering

Match eksisterende faktura/regninger.

Vilkar for kontoudtogs linje

| Journaler (Nordea 9163-5253006924 (DKK) % ) (Skamiingsbanken (DKK) x)| Belab v

- |Tekst Indeholder v ﬁ

[Belab karakter « Modtaget belab |
Belgb betalt
Beleb betaltmodtaget
Partner er angivet (@)
Modpost vaerdier

| Belebstype IBeleb der afskrives o
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3 Bogfering

Praksis vil sikkert vise at en stor del af bogfgringen sker via import af bankposteringer. | hvert fald hvis man
vaelger ikke at have en kontant kasse og ngjes med at bogfgre bilag nar det optraeder pa gruppens
bankkonto (dette beskrives under punktet Bank senere i denne vejledning). Vi anbefaler kraftigt at bruge
Bankimport.

Men der er selvfglgelig ogsa mulighed for at bogfgre direkte. Dette beskrives i et senere afsnit.

3.1 Fakturering

Faktureringsfunktionerne bruges primeert til kontingentopkraevning, men kan ogsa bruges til fx at fakturere
tjenesteydelser gruppens medlemmer har udfgrt (rejst byens flagstaenger pa konfirmationsdage o.lign.), til
fakturering af husleje ved udleje af gruppens hytte og til salg af effekter sdsom en brugt uniform.

Fakturaer er teenkt udsendt som e-mail. Kontingentfakturaen har et indlejret link henviser til fakturaen i
Medlemsservice, men dokumentet kan ogsa printes og behandles manuelt

Her beskrives fakturafunktionerne generelt, laes mere specifikt om kontingentopkraevning i vejledningens
Kontingent afsnit.

3.1.1 Faktura (kunder)
Allerede oprettede fakturaer vil fremga af oversigten pa startbilledet.

Fakturaer |seg €

Y Filtre = = Sortér efte % Favoritter =~ 1-15/15 € » = M OE B lm =
j Kunde Fakturadato Nummer Virksomhed Selger Forfaldsdato Kilde dokument lalt Forfaldent belsb  Status
:] 3105619 Nanna Nansen 09-03-2023 KTG/000013 1. Baden-Powell Gruppe Medlemsservice 19-03-2023 55,62 55,62 Aben
:] 3105564 Ejner Eriksen 09-03-2023 KTG/000012 1. Baden-Powell Gruppe Medlemsservice 19-03-2023 75,00 75,00 Aben
:] 3105618 Musse Mortensen 09-03-2023 KTG/000011 1. Baden-Powell Gruppe Hans C. Vamaes 19-03-2023 49,44 49 44 Aben

Ny faktura starter du ved klik pa knappen Opret (dette galder ikke Kontingentopkraevning. Se afsnit om
dette)

Fakturaer

Du far nu en Proforma faktura, dvs. en kladde, hvor du kan indtaste dine data til fakturaen

Kunde, navnet pa debitor
Betalingsbetingelser (vaelges fra dropdown-liste)

Produkt veelges fra dropdown-liste. Se oprettelse af Produkt nedenfor.
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Fakturaer / Faktura

W Eksempel  Annuller

Proforma faktura

Leveringsadresse Forfaldsdato
Betalingsbetingelser - Salger Hans C. Vamnzs
Salgs team Direkte salg
Fakiuralinjer ~ Andeninfo  Betalinger
~ Produkt Beskrivelse Konto Dimensionskonto Profil Antal Pris

Tilfgj en linje  Tilfaj en sektion  Tilfigj en note

Du veelger fakturamodtageren i feltet Kunde. Findes kunden i forvejen kan du begynde at skrive navnet i
feltet, sa vil de navne der indeholder den bogstavkombination du skriver dukke op.

3.1.2 Opret kunde
Findes kunden ikke klikker du pa Opret og rediger

(Som alle andre steder, vil et klik pa ¥ i spgefeltet abne en dropdown-liste med alle navne)

Forste felt er mulighed for at afkrydse at denne kunde er en virksomhed. Saetter du kryds her vil du se at
skaermbilledet andrer sig (se nedenfor)

De bla felter skal udfyldes, resten er op til dig.

Opret: Kunde

Adresse

Moms 1D

+ Add

= Personlig Virksomhed
Virksomhed -
Vej... Num | Etag | Plac Telefon
Gade 2. Mobil
Postnumn | | By E-mail
Land - Hjemmeside
f.eks. DK12345678 Sprog
Tags
Kontalder & adresser Interne noter Salg og indkeb Medlem Regnskab

0,00 |kke offentlig... | .
Faktureret e P& hjemmeside I Ay
f.eks. hitps2/fwww.odoo.com
Danzk / Det Danske Spejderkorps A
Kategorier... -

Markerer du at dette er en Virksomhed forsvinder Fornavn og Efternavn. | stedet kommer der nederst en

mulighed for at angive Kontakter (kontaktpersoner). Tryk pa + Tilfgj for at oprette kontakt
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Opret: Kunde

B e (@55 W
Adresse Vej... Mum | Etag | Plact Telefon
Gade 2. Mobil
Postnumm | | By E-mail
Land - Hjemmeside f eks. htips:/iwww.odoo.com
Moms ID f.eks. DK12345678 Sprog Dansk / Det Danske Spejderkorps .
Tags Kategorier... -

Kontakier & adresser Interne noter Salg og indkeb Medlem Regnskab

+ Add

Kassér

Derefter udfyldes de felter du har brug for, minimum Fornavn og Efternavn

OpretAdressebog

= Kontakt Fakturaadresse Leveringsadresse Anden adresse Privatadresse
Kontaktnavn

ctemann e
Fomam e
Overskrift f.eks. Hr. -
stilling f.eks. salgschef
E-mail
Telefon
Mobil
Noter intern note.

Gem & Luk Kassér  Remove

Klik pa Gem & Luk hvis du kun skal have een kontakt, skal du have flere kontakter klikker du Gem & Ny og
gentager processen

Husk at klikke Gem bade pa Kontakt og pa Kunde
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Nar vi har valgt Kunde skal vi have tilfgjet flere oplysninger til vores faktura.

Fakturaer / Faktura

+ Oprat & Udskriv ~ £ Handiing ~ 15715 €
m Eksempel  Annuller Udikast
Proforma faktura
Kunde Fakturadato
FrseTTatver 16 Forfaldsdato 19-03-2023
;‘;ﬁﬁbenhm K salger Hans C_ Vameaes
Leveringsadresse 3105564 Ejner Eriksen Salgs team Direkte salg
Betalingsbetingelser
Fakturalinjer ~ Anden info Betalinger
= Produkt Beskrivelse Komg Dimensionskonto Profil Antal Pris Subtotal
Brugt uniform 1050 Diverse indizegler kr 50,00
Betalingsbetingelser vaelges fra dropdown-liste
Fakturadato (typisk i dag) kan skrives eller veelges i dropdown kalender
Forfaldsdato beregnes automatisk ud fra fakturadato plus betalingsbetingelserne
Fanen Anden info indeholder Journal og Konto vil vaere udfyldt af systemet, men du har mulighed for at
vaelge andre. Da fakturaen jo ikke er betalt, skal Konto (der faktisk er modkonto for de posteringer der
dannes ved Tilfgj af fakturaliner) altid veere 3080 Debitorsamlekonto pa en salgsfaktura
3.1.3 Tilfgj fakturalinjer (varelinier)
Veelg fakturalinje ved klik pa Tilfgj en linje. Har kladden veeret gemt skal du inden trykke Rediger
Forste punkt vil vaere at vaelge Produkt. Dette kan bade vaere en fysisk vare, en tjenesteydelse og leje eller
lignende.
Findes produktet ikke i forvejen kan du oprette den ved tryk pa Opret og rediger, se afsnit 2.1.4
Fakturalinjer =~ Andeninfo  Betalinger
= Produkt Beskrivelse Konto Dimensionskonto Profil Antal Pris Subtotal
Tilfgj en linje  Tilfaj en sekl

Konto vil normalt vaere styret af det valgte Produkt men kan andres manuelt
Dimension Vedrgrer posteringen en bestemt dimension kan denne vaelges her fra dropdown-liste

Profil er en Kontakt og bruges primaert ved kontingent

3.1.4 Opret produkt
Klik i Produkt feltet. Opret og rediger giver flere muligheder, men normalt vil du bare have behov for at
seette et Produktnavn og evt. en stykpris (Salgspris) pa. Resten af punkterne behgver du ikke rgre ved.

Side 25 af 88




Varer / Sangbog

Produktnavn

« Kan szlges

+ Kan indkebes

(O Kan bruges i udlg

Generelle oplysninger  Salg Webshop Indkeb Regnskab

Produk type T 85,00
Intern reference Kundemoms
Stregkode Kostpris kr0,00

Produtetesert | 7 vccsombe 1. Baden Powell Grupe

Interne noter

Denne note er kun til interne formal.

Regnskab fanen viser de bogfgringsmaessige transaktioner faktureringen vil medfgre. Du kan her angive
hvilke indtaegts- og udgiftskonti varen gnskes bogfa@rt pa.

Angives en Salgspris vil dette vaere den enhedspris der bruges.

Sektioner og Noter
| forbindelse med produkt linjen kan der ogsa angives en Sektion og en Note. Klik pa Tilfgj sektion saetter

en blank (bl3) linje ind fgr produktlinjen. Her kan anfgres en valgfri tekst i overskriftsform. Klik pa Tilfgj note

indsaetter en blank (bla) linje under produktlinjen. Her star teksten med kursiv. Disse tekster kommer med
pa den faerdige udgave af fakturaen bade den digitale og i pdf udgaven

3.1.5 Bogfgring af faktura

Nar du har anfgrt dine data og sluttet af med at klikke pa Gem knappen er naeste step at bogfgre fakturaen.

Dette gg@res ved klik pa knappen Validér

Du ser nu den feerdige “elektroniske udgave” af fakturaen og kan vaelge Send & print Derved sendes
fakturaen som e-mail og der dannes en pdf. Det er muligt at kun vaelge en af dem.

Fakturaer / 1/0002

# Rediger [ Jo(=8 & Udskriv ~  /# Handling ~
SEOG AL B EREEREE G Tilfej kreditnota  Eksempel  Annuller

Kunde 3105564 Ejner Eriksen Fakturadato 09-03-2023
Arsenalve] 16 Forfaldsdato 19-03-2023
1436 Kebenhavn K
ohennavm Salger Hans C. Vamnzaes
Danmark
Leveringsadresse 3105564 Ejner Eriksen Salgs team Direkte salg
Betalingsbetingelser 10 dage
Fakturalinjer ~ Anden info Betalinger
* Produkt Beskrivelse Konto Dimensionskonto Profil Antal Pris
Brugt uniform Brugt uniform 1050 Diverse indts=gter 1,000 50,00

15715 £

Aben

Subtotal

kr 50,00
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Medlemsservice tilbyder en e-mailskabelon der er indrettet sa der er indlejret felter der henter oplysninger
om navn, belgb osv.

Du kan se systemets valg i nederste hgjre hjgrne og se indholdet af den aktuelle e-mail. Skabelonen er

meget kompliceret opbygget og ma ikke forsgges andret, brug den som den er. Skabelonen indretter sig
efter om det er kontingent eller salg der faktureres

Send faktura

(O Send via post

+ E-mail
Modtagere Falgere af dokumentet og
(3105564 Ejner Eriksen % ) Tilfej modtagere. .
#~ B I U #* 1~ A J = E =~ BE- % & 2 C

Hermed fremsendes felgende faktura :

Fakturanummer: V0002
Fakturasum: 50.00 DKK
Fakturadato: 2023-03-09
Forfaldsdato: 2023-03-19
Din kontakt: Hans C. Varnaes

Fakturaen dakker felgende :
Brugt uniform: 50,00 DKK

Invoice_|_0002.pdf% Brug skabelon Faktura (standard)

Send & print UL

Fakturaen er vedhaftet som pdf og kan fx se saledes ud:

1. Baden-Powell Gruppe
Arsenalvej 10
1436 Kebenhavn K
Danmark
3105564 Ejner Eriksen
Arsenalvej 16
1436 Kebenhavn K
Danmark
Faktura 1/0002
Fakturadato: Forfaldsdato: Reference:
09-03-2023 19-03-2023 1/0002/02
Deres ref. Antal Stk. pris Belob
Brugt uniform 1,000 50,00 kr 50,00
Subtotal kr 50,00
Total kr 50,00
Anvend venligst falgende oplysninger i din betaling: 1/0002/02
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3.1.6 Betaling af faktura
Folges linket i faktura-mailen kommer modtageren ind pa Medlemsservices betalingsportal og kan her

foretage betaling med kreditkort. Dette gaelder specielt for kontingentfakturaer og betaling af
arrangementer.

Er det ikke en kontingentfaktura eller fakturaen maske sendes til ikke-medlemmer, vil gruppens bankkonto
nummer vaere angivet, idet disse debitorer ikke kan forventes at have et betalingskort.

Betalingslinket findes pa fanen Betalinger pa fakturaen

Kunde 3105564 Ejner Eriksen Fakturadato 09-03-2023
Arsenalvej 16 Forfaldsdato 19-03-2023
1436 Kebenhavn K
ebemavn Salger Hans C. Vamess
Danmark
Leveringsadresse 3105564 Ejner Eriksen Salgs team Direkte salg
Betalingsbetingelser 10 dage
Fakturalinjer ~ Anden info Betalinger
Betalingslink https:imsupgrade. dds dk/my/invoicesfinvoice/565291?access_token=940b4bc3-4f70-42e7-ad8f-d788c4160c05
Betalingslinket fgrer direkte til betaling uden behov for login:
kr 50,00 [
© Forfalcer om 2 cage 1. Baden-Powell Gruppe
P—— & Print Arsenalvej 10
SAmeE o 1436 Kobenhavn K
Danmark
3105564 Ejner Eriksen

E 1. Baden-Powell Gruppe
http://gruppeweb.dds.dk

info@demo.demo

Arsenalve] 16
1436 Kabenhavn K

Danmark
= visa B Faktura /0002
[ Jeg accepterer betalingsbetingelserne
Fakturadato: Forfaldsdato: Reference:
09-03-2023 19-03-2023 1/0002/02
odoo y
Deres ref. Antal Stk. pris Beleb
Brugt uniform 1,000 50,00 kr 50,00
Subtotal kr 50,00
Total kr 50,00

Anvend venligst felgende oplysninger 1 din betaling: 1/0002/02

Betalingsproceduren er beskrevet i et senere afsnit.
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3.2 Kgbs faktura

Bogfaring af en kgbsfaktura vil nok som oftest ske i tilfaelde hvor man gnsker at bogfgre en fordring til
senere betaling — maske endda i naeste regnskabsar. Fakturabelgbet skal bogfgres pa en udgiftskonto i det
ar udgiften er afholdt og modposteres pa konto 4080 Kreditorsamlekonto. Nar fakturaen betales, bogfgres
dette pa bankkontoen og modposteres pa 4080 Kreditorsamlekonto, der derved gar i nul for denne fakturas
vedkommende. Tjek ogsa afsnittet om dBoks

| praksis vil de fleste kasserere szette fakturaen til betaling i banken (eller afvente at betalingen sker
automatisk) og farst bogfgre posten nar den optraeder pa bankens kontoudtog (se afsnit om bankimport og
bogf@ring af dette i denne vejledning). | de tilfaelde behgver man ikke at oprette en kgbsfaktura hvis
udgiften bogfgres pa en udgiftskonto og betales i samme regnskabsar.

Allerede oprettede fakturaposter vil fremga af oversigten pa startbilledet:

Faktura (keb) |

PDF eller Excel 1-1 af 1 @ =K
Leverander Fakturadato Nummer Firma Ansvarlig Forfaldsdato Kilde dokument Rest-saldo Subtotal Total Statu:
Brugsen 18-05-2020 U/0004 Baden-Powell Gert Simonsen 18-05-2020 500,00 500,00 500,00 Aben

Gruppe ekonomisupporter

Opret ny kgbsfaktura ved klik pa Opret knappen. Du far nu en boks hvor du kan indtaste data om
kgbsfakturaen

Leverandarfakturaer / Ny

U2 % Kasser
m Annuller Udkast
Regningskladde
Leverander Bilagsdato
Leverandar Forfaldsdato
reference/fakturanr.
Automatisk Weelg en gammel leveranderregning Bankkonto
udfyldelse
Faktura Anden info
Produkt Beskrivelse Konto Dimensionskonto Antal Enhedspris

Tilfz{ en linje

Belal

Leverandgr: Skriv navnet pa leverandgren, nar du begynder at skrive, vil systemet vise hvis den findes i
forvejen eller hvis der er leverandgrer der indeholder den skrevne bogstavkombination. Findes
leverandgren ikke, brug Opret og rediger
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3.2.1 Opret

leverandgr

Opret: Leverander

Personlig + Virksomhed

Adresse

Moms ID

Kontakter & adresser

Arsenalvej 10 Etag | Placs
Gade 2...

1436 Kebenhavn k

Land -

f.eks. DK12345673

Interne noter Salg og indksb

Telefon
Mobil

E-mail
Hjemmeside

Sprog
Tags

Medlem Regnskab

9 Ikke offentlig... i Aktiv

Pa hjemmeside

+45 32 64 00 50

bogholderi@dds.dK
f.eks. hitps:/f'www.odoo.com
Dansk / Det Danske Spejderkorps

Kategorier...

Ligesom ved Kunde kan man valge mellem Personlig og Virksomhed. Valges Virksomhed kan man tilfgje
kontaktpersoner ved klik pa +Tilfgj

Udfyld de forskellige navn- og adressefelter mv.

Pa fanen Regnskab kan man se at systemet tilfgjer konto 3080 Debitorsamlekonto om Debitorkonto og
konto 4080 Kreditorsamlekonto som Kreditorkonto. En kgbsfaktura vil altsa automatisk blive modposteret

pa konto 4080.

Under fanen Salg og indkgb kan man registrere om det er en kunde eller en leverandgr. Bruger man
funktionen Opret og rediger under Leverandgr er feltet Er en leverandgr automatisk udfyldt

Slut oprettelse af Leverandgr ved klik pd Gem

3.2.2 Tilfgje

produktlinjer

Produktlinjer tilfgjes ved klik pa Tilfgj en linje. Har kladden varet gemt i mellemtiden skal du bruge Rediger

forst.

Fakiura Anden info

Tilfej en linje

Produkt Beskrivelse Konto

Dimensionskonto

Antal Enhedspris

Beleb
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Klik i Produkt feltet og angiv et produkt (fx Kolonialvarer). Du kan oprette et egentlig produktkort, men kan
ogsa blot skrive et navn. Findes dette ikke i forvejen kan du oprette navnet ved klik pa en Opret og rediger
knap.

| Konto feltet kan du veelge hvilken udgiftskonto posten skal bogf@res pa, fx konto 2030 Arrangementer og
aktiviteter.

Har du valgt at kgre med Dimension kan du angive dimensionen her (se afsnit om Dimension andet sted i
denne vejledning).

Du kan veelge at skrive antal enheder og en enhedspris, men du kan ogsa ngjes med at veelge 1 enhed og
den samlede pris inklusive moms.

Har du brug for at bogfgre indholdet af fakturaen pa forskellige konti skal du oprette mindst 1 linje pr.
konto.

Klik pd Gem nar du er faerdig. Eller bogfgr med det samme ved klik pa Validér.

Du kan nu vedhafte pdf eller billede af det originale bilag (de fleste firmaer sender i dag faktura som
vedhaftet pdf og det er lovlig form). Dette gores ved klik pa Tilfgj vedhaeftede filer nedenfor tekstfeltet

Send besked Log bemaerkning @ Planlzeg aktivitet

Vedhaftede filer
;L 6700 2202133 30-09-22 SalesInvoic. %
PDF Faix

Tilfej vedheeftede filer

De vedhaftede filer vil veere synlige under tesktfeltet.

3.2.3 Registrer betaling
Du kan veaelge Registrer betaling pa fakturaen. Normalt bogfgres betalingen via bankimport (laes om dette i
senere afsnit), sa knappen bruges helst kun hvis du betaler kontant!

Leveranderfakturaer / U/0005

PACLILET 4 Opret

GEVEIEIEEINGE  Bed om en kreditnota

Veelg betalingsform i feltet Betalingsjournal. Man kan valge en bankkonto, men lad veere med det! Der
dannes nemlig en postering der udligner fakturaens postering pa konto 3080 Debitorsamlekonto og en
postering pa bankkontoen, sa brug kun funktionen hvis der betales kontant.

Registrering af betalingen sker ved klik pa knappen Valider.
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Registrer betaling

Memo 2202133

Betalingsjournal

Kontant (DKK)

Annuller

Status pa fakturaen skifter hermed til Betalt og der oprettes postering pa kontantkontoen og den postering
der ved bogfgring af kgbsfakturaen blev dannet pa konto 4080 Kreditorsamlekonto bliver udlignet

Kontoplan / 3021 Kontant / Posteringslinjer m 3021 Kontant x |jseg...
TFilire ~ =sSortérefter ~ Y Favoritter ~ 1-1/1 £
D Dato Posteringsbilag Journal Tekst Reference Kontakt Konto Dimension Matchene nummer Debet Kredit  Forfaldsd:
D 23-09-2021 CSH1/2021/0001 Kontant (DKK)  SUPP.OUT/2021/0001 12354 Superbrugsen 3021 Kontant kr0,00 kr 154,00 23-09-202

3.3 Kreditnota (debitorer)

Far man brug for at udstede en kreditnota kan det ske under menupunktet Debitorer -> Kreditnotaer, men
skal man udligne en udstedt faktura helt eller delvist, anbefales det at bruge Kreditnota knappen pa denne
faktura. Se dette beskrevet i naeste afsnit i denne vejledning.

Her beskrives hvordan man kan oprette en kreditnota via menupunktet Kreditnotaer
Pa startsiden vil du se allerede oprettede kreditnotaer. Du starter en ny ved klik pa +Opret

P& samme made som beskrevet under Faktura kommer der nu en boks med en kladde Kreditnotaer/Ny
hvor du kan indsaette data til kreditnotaen.

Proceduren er som ved salgsfakturaen. De bla felter er obligatoriske.

Kreditnotaer / Ny

Eksempel  Annuller Udkast

Kreditnota kladde

I ket

Leveringsadresse M Forfaldsdato

Betalingsbetingelser

Sazlger Hans C. Varnees
Salgs team Direkte salg
Fakturalinjer ~ Anden info Betalinger
Produkt Beskrivelse Konto Dimensionskonto Profil Antal Pris

Tilfej en linje  Tilfej en sektion  Tilfaj en note
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3.3.1 Kreditering med Tilfgj kreditnota knappen
Normalt vil en kreditnota skulle kreditere en faktura helt eller delvist. Der er derfor en mere enkel vej,
nemlig at abne fakturaen og klikke pa Tilfgj kreditnota. Dette giver tre krediteringsmetoder:

Opret en kladdekreditnota. Opretter en kladde som man efterfglgende kan tilrette. Er fakturaen betalt
(udlignet) kan man kun bruge denne metode Du vil kunne redigere og bekraefte denne kreditnota direkte
eller gemme den som en kladde.

Annullér: opret kreditnota og udlign. Brug denne hvis du vil annullere en faktura du ikke ville have oprettet.
Der oprettes en kreditnota som bogfgres og udlignes med fakturaen. Du vil ikke kunne rette i kreditnotaen,
den bogfgres straks og fakturaen skifter status til Betalt.

Andre: opret kreditnota, udlign og opret ny fakturakladde. Brug denne indstilling hvis du vil annullere en
faktura og oprette en ny. Kreditnotaen vil blive oprettet, godkendt, og afstemt med den nuvaerende faktura.
En ny kladde faktura, magen til den originale, vil blive oprettet sa du kan redigere den mht tekst og belgb.

Kreditnota

Kredit metode Opret en kladde-kreditnota
» Annullér: opret kreditnota og udlign

Andre: opret kreditnota, udlign og opret ny
fakturakladde

LGV EN  Annuller

Se ogsa Tilbagefgrsel af kontingent med kreditnota under afsnittet Kontingent i denne vejledning

3.3.2 Kreditnota — kgb
Har du modtaget en kreditnota fra en leverandgr kan du bogfgre denne under Kreditorer -> Kreditnota.

Pa startsiden vil du se allerede oprettede kreditnotaer. Du starter en ny ved klik pa +Opret.

Pa samme made som beskrevet under Faktura, kommer der nu en boks med en kladde hvor du kan
indsaette data til kreditnotaen.

Kreditnota

Kredit metode Opret en kladde-kreditnota
» Annullér: opret kreditnota og udlign

Andre: opret kreditnota, udlign og opret ny
fakturakladde

GGV EN  Annuller
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Kreditnota / Ny

% Kassér
Annuller

Kreditnota kladde

Leverander

Leverander
referencelfakturanr.

Bilagsdato
Forfaldsdato

Automatisk Vaelg en gammel leverandsiregning

udfyldelse

Faktura Anden info

Produkt Beskrivelse Konto

Tilfe] en linje

Dimensionskonto Antal Enhedspris

Udkast

Et nyt felt er Automatisk udfyldelse. Her kan man i feltet veelge en gammel leverandgrfaktura og derved
automatisk indsaette produktlinjerne fra denne

Kreditnota kladde

Leverandar

Leverander
referenceffakturanr.
Automatisk
udfyldelse

Mzelg en gammel leverandarregning

U006

u/oos

Vigtigt: Brug de samme konti som fakturaen nar du krediterer en faktura.

3.3.3 Debitorer
Under menupunktet Debitorer -> Debitorer kan du oprette dine debitorer (kunder).

| startbilledet ser en oversigt over eksisterende debitorer og du far mulighed for at oprette ny ved klik pa
Opret. Du vil se at medlemmerne star som debitorer, men ogsa andre kunder kan sta som debitorer.

Selve proceduren oprette debitor er ngjere beskrevet under afsnittet Fakturaer kunder i denne vejledning.

3.3.4 Kreditorer
Under menupunktet Kreditorer -> Kreditorer kan du oprette dine kreditorer (leverandgrer).

| startbilledet ses en oversigt over eksisterende kreditorer og du far mulighed for at oprette ny ved klik pa
+Opret.

Selve proceduren oprettelse af kreditorer er ngjere beskrevet under afsnittet Leverandgrer - Fakturaer i
denne vejledning.
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Kunder/Debitorer og Leverandgrer/kreditorer kaldes ogsa Kontakt (tidligere Partner). Om en partner er
debitor eller kreditor er markeret pa Debitorens kort under Regnskab-Debitorer-Debitorer hvor der sat
markering pa om den pageeldende er Kunde eller Leverandgr. En Kontakt kan i praksis optraede bade som
debitor og som kreditor. Du kan altsa vaelge en eksisterende Kunde (fx en leder) og tilfgje markeringen
Leverandgr.

Kontakter & adresser Interne noter Salg og indkeb Medlem Regnskab
Salg Indkeb
Er en kunde - Er en leverander
Betalingsbetingelser Betalingsbetingelser

3.3.5 Varer (produkter)
Gruppen salger maske t-shirts eller andre varer

Disse kan oprettes under menupunktet Varer
Klik pa Opret

Pa fanen Generelle oplysninger opretter du varens (produktets) navn og om et er en vare der Kan salges,
Kan indkg@bes eller Kan bruges i udlaeg,

Man kan ogsa veaelge at saette et billede af varen pa ved klik pa det lille “kamera ikon” i venstre hjgrne

Varer / Brugt uniform

# Rediger JE R0/ & Udskriv = 4 Handling ~

Brugt uniform

¥ Kan salges
# Kan indkebes

Kan bruges i udlag

Generelle oplysninger  Salg Webshop Indkab Regnskab

Produkt type Kan forbruges Salgspris kr 50,00

Intern reference Kundemoms

Stregkode Kostpris kr 0,00
Produktkategori Al Virksomhed 1. Baden-Powell Gruppe

Interne noter

Pa fanen Regnskab kan man angive standard konti som salg af denne vare skal indteegtsfgres og/eller
udgiftsfgres pa.
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Generelle oplysninger

Debitorer

Omsatningskonto

Salg Webshop Indkeb Regnskab

Kreditorer
1050 Diverse indtsegter Vareforbrugskonto

2090 Diverse udgifter

Pa de andre faner er det muligt at angive forskellige oplysninger om Salg, Webshop og Indkgb, men da det
ikke er en webshop vi driver, vil dette ikke blive forsggt beskrevet her
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3.4 Bankimport

3.4.1 Hvad er bankimport
En af de vigtigste funktioner i regnskabsdelen i Medlemsservice er importen af bankens kontoudtog.

Medmindre man er sa uheldig at have en kontant kasse, vil alle indtaegter og udgifter skulle modposteres
pa en bankkonto.

Med bankimporten oprettes posteringer med ngjagtig samme dato, tekst og belgb som der star i banken,
som oftest blot med to klik med musen.

Dermed sikres at

e alle posteringer oprettes pa bankkonto (evt. bankkonti) i Medlemsservice

e posteringer der ikke i forvejen er oprettet som indtzegt eller udgift bliver oprettet blot med et
museklik

e banken straks afstemmes

Et eksempel: Elforsyningen sender dig en mail med faktura i pdf-format og traekker belgbet pa din
bankkonto. Denne udgift vil i vores lille regnskab farst vaere interessant ndr den er betalt. Nar posten viser
sig ved bankimporten kan du blot angive at den skal modposteres pG konto 2074 Opvarmning, el, vand,
affald etc. Et klik pd OK og der er oprettet en postering pa bankkontoen og postering pa konto 2074
Opvarmning, el, vand, affald etc.

Du kan ogsa straks vedhaefte bilag (glemmer du det kan du efterfglgende kan ga ind under Regnskab -
Journalposter, dbne posteringen og vedhafte pdf'en).

Her behgver du altsa ikke at oprette en kgbsfaktura, men valger du alligevel at oprette en kgbsfaktura, skal
du undlade at markere den som betalt. Salaenge den star Aben vises den i bankimporten, og i stedet for at
angive en modpost, angiver man at det er netop denne abne faktura der skal udlignes. Derved bogfgres
posteringen pa banken, pa konto 4080 Kreditorsamlekonto og fakturaen markeres som betalt. Ogsa nemt!

3.4.2 Sadan udfgres bankimport

Start med at ga ind pa jeres netbank, find kontooversigten og vaelg den konto der skal importeres fra. Angiv
den periode du gnsker at importere (tjek inden hvilken sidste dato der evt. tidligere er importeret til) og
veelg muligheden for at eksportere til CSV

Konto Foreningskonto 3144565073783 202.750,91 DKK

Dato fra | O1.09.2021 [ il 30.09.2021

IENEE=N

Udvidet segning

(velg) ~

(velg)

Ingen detaljer Tekst Rente fra
F& detaljer

Alle detaljer

Eksporter til Csv

Udskriv

Afstem alle F.__‘shoppen 24.09.2021
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Dette eksempel er fra Spar Nord, der er forskel pa skaermbillede fra bank til bank, sa dit kan se anderledes
ud. Nogle banker giver kun denne mulighed til erhvervskunder, sa kan du ikke finde et sted hvor der kan
veelges eksport til CSV kan det vaere fordi | har en privatkonto. Spgrg banken i det tilfaelde.

CSV (semikolon separeret fil) filen skal indeholde fglgende overskrifter: Dato (eller Bogfart), Tekst (eller
Beskrivelse), Belgb og Saldo. Der kan vaere en ekstra dato-kolonne eller andre ekstra kolonner, dette ggr
ikke noget blot de naevnte overskrifter er med.

Dato Tekst Belgb Saldo

24.09.2021 AALBORG KOMMUNE 15000 140.040,00
23.09.2021 MEDLEMSSERVICE KORTB -75 125.040,00
14.09.2021 AALBORG KOMMUNE 500 125.115,00
13.09.2021 EB ejendomsservice -885 124.615,00
06.09.2021 BS SKATTESTYRELSEN MOTOR OPKRAV -150 125.500,00

Som det ses, sa skal posteringerne sta i den rigtige raekkefglge sa udviklingen i saldoen er fortlpbende. Om
datoerne star i stigende eller faldende reekkefglge er ligegyldigt.

Abn aldrig filen, det gger fejlmulighederne. Kun hvis de naevnte overskrifter mangler, kan du blive ngdt til at
abne og tilfgje disse. Men rgr ikke ved raekkerne nedenunder!

Gem filen et sted du nemt kan finde den igen fx i mappen Grupperegnskab/2023. Giv den et sigende navn
sa man ikke senere tager fejl fx “Skamlingsbanken 01.01.-31.01.2023"

Undga sa vidt muligt import hvor alle posteringer har samme dato, det kan snyde Medlemsservice sa saldo
vises forkert. Vaer ogsa sikker pa at alle poster er med, sa der ikke mangler en postering mellem to
importer.

Valg nu Journalen for den bank du vil lave import fra under menupunkt Oversigt i Medlemsservice. Klik pa
Importer

Du far nu dette vindue:

Importer

Valg et kontoudtog til import

Download et kontoudtog fra din bank og importer det her. Understottede formater:

Du kan installere flera filformater ved at Installerer de relaterade moduler

Upload din fil

0 Annuller

Klik pa Upload din fil, find mappen du gemte CSV filen i og vaelg denne. Klik pa Importer
Nu kommer fasen hvor vi skal have placeret de forskellige posteringer

Importen kan se saledes ud:

Side 38 af 88



BNK2/15.01.2023-23.01.2023 or4

4 3001

>

Filter...

3080
3080

Select a partner or choose a cou

nterpart

15-01-2023 BS Skattestyrelsen motoropkraey kr 150,00
Q
19-03-2023 Ejner Eriksen: 1/0002 - 1/0002/02 kr 50,00

19-03-2023 Nanna Nansen: KTG/000013 : KTG/000013/13 kr 55,62

Her vises at der pr. 15-01-2023 pa konto 3001 vil blive bogfgrt 150,00 i kredit vedrgrende Skattestyrelsen.
Fakturaen er betalt og nu mangler vi at vaelge hvor der skal modposteres. De dbne posteringer vises
automatisk, gnskes de fijernet klik pa “hjulet” i venstre margin. Var der dannet en dben kgbsfaktura eller
udgiftsbilag ville dette blive vist nedenfor, er det tilfaeldet skal man blot markere denne abne postering og
derefter klikke pa den bl Udlign knap

3.4.3 Valg af modpost konto

Er der ikke pa forhand dannet et udlaeg eller en faktura (salg eller kgb) klikker man pa Valg modpost eller
opret afskrivning og der dbner en boks hvor man kan vaelge Konto og evt. tilhgrende Dimension samt
tilfgje Vedhaeft fil (her fakturaen fra Skattestyrelsen). Klikkes der pa den lille trekant i venstre margin
forsvinder boksen igen.

BNK2/15.01.2023-23.01.2023 ors

3001

2072

Moms

Analytic Acc.

15-01-2023 BS Skattestyrelsen motoropkraev kr

Ny BS Skattestyrelsen motoropkrasy kr 150,00

Tekst

Beleb

Upload File Upload din fil

150,00

||-n

| feltet Konto vaelges den konto udgiften skal modposteres pa fx 2072 Skatter, forsikringer
@nskes der en bestemt dimension veelges dette i feltet Dimension (Analytic) (fx "Weekendhytten”)

Vedhaeftning af bilag sker ved at klikke pa knappen Upload din fil hvorved der abnes for at finde pdf'en pa
din harddisk.

I hgjre side kommer nu en grgn knap Udlign, klik pa denne og posteringerne er dannet.

3.4.4 Udligning af allerede dannet bilag
Hvis der tidligere er dannet en faktura eller et udlaeg der endnu ikke er udlignet, altsa star abent, vil man se
dette nedenunder. Ses det ikke med det samme kan man klikke pa > og fa vist flere.

Alternativt kan man veelge Kontakten (fx leder der har oprettet et udleeg eller et medlem der har betalt
kontingent ved bankoverfgrsel) i Kontaktfeltet (det blanke felt til venstre over bankposteringen), sa vises
kun abne posteringer vedrgrende denne Kontakt. Fortryder man valget af Kontakt kan man a&ndre navnet
eller slette det helt. Er der ikke i forvejen angivet en Kontakt pa en postering kan man angive en Kontakt
ved at anfgre navnet i Kontakt feltet.
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Skrives navnet eller et sggeord i feltet Filter, vises de abne posteringer der passer med dette navn eller
sggeord.

Nar den abne postering man gnsker at udligne vises nedenfor, markerer man posteringen og trykker pa
Udlign hvorved posteringerne dannes og det valgte bilag (udlaeg, faktura eller udgiftsbilag) skifter status til
Betalt.

Ses der posteringer fra tidligere ar forsvinder disse nar regnskabsaret lukkes.

Det lille tegn viser lidt flere oplysninger om posteringen.
Vzelg en partner eller valg en modp
£ 3001 24-09-2021 AALBORG KOMMUNE kr 15.000,00
>
Filter...

3080 24-09-2021 Ingelise Halse: F/2021/0002 : F/2021/0002/02 kr 300,00

3035 23-09-2021 ENK1/2021/0004: MEDLEMSSERVICE KORTE : BNK1/06.09.2021-24.09.2021 kr 75,00

4080 23-09-2021 Hans Christian Vamaes: FAKTURA/2021/0002: Hans Christian Varnaes: Ledermpde : Ledermader kr 75,00

3080

22-09-2027

DIVERSE/2021/0001 : Lokaletilskud opgerelse

kr 15.000,00

Indbetalinger fra debitorer skal modposteres pa konto 3080 Debitorsamlekonto.

Udbetalinger til kreditorer skal modposteres pa konto 4080 Kreditorsamlekonto.

3.4.4.1

Valgt Kontakt men ingen posteringer vises

Hvis du har angivet en Kontakt i feltet Veelg Kontakt, men ikke far vist posteringer, skyldes det at du har
oprettet Kontakten som Kreditor, men ikke har oprettet en kgbsfaktura. | sa fald foreslar systemet at du
bogf@rer posteringen pa konto 4080. Ideen er sa at man efterfglgende opretter en kgbsfaktura der ogsa
modposteres pa konto 4080

Modstrem

2000

2018-06-01

BS MODSTR&M DANMARK A/S : BS MODSTRE&M DANMARK
A/S

Behold Aben

380,16 kr

@nsker du at modpostere pa en anden konto kgrer du blot musen hen over 4080 og der dbnes mulighed for
at angive en konto og dimension som beskrevet ovenfor.

3.4.4.2

Valgt Kontakt men forkert postering vises

Hvis du har angivet en Kontakt i feltet Vaelg Kontakt og systemet foreslar en aben postering til denne

Kontakt, men det ikke er en postering der skal udlignes med denne indbetaling, kan du fgre musen hen
over 3080 og klikke pa det minustegn der sa vises. Derved forsvinder den viste postering og erstattes af
muligheden for at vaelge Modpost og evt. Dimension

Gert Simonsen

£ 3000

3080

2018-05-31
2017-12-17

1f0106+1/0103 : /0106+1/0103
lfon54

Behold aben

2.000,00 kr
401,00 kr

Klikker du pa Behold aben forsvinder posteringen fra bankimporten.
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3.4.5 Medlemsservice kortbetaling

Bruges kortbetaling til betaling af kontingent og/eller arrangementer, vil der optraede en postering der
hedder “Medlemsservice kortb”. Denne postering skal altid modposteres pa konto 3035 Kortbetalinger.
Den udligner det tilgodehavende vi ellers har i "korpsbanken”. Se forklaringen under afsnittet Bogfgring af
kontingent. Her kan med fordel laven en Udligningsmodel. Se hvordan i afsnittet Udligningsmodel.

3.4.6 Belgb deles pa flere posteringer

Det sker at en bankpostring skal deles op pa flere posteringer i vores regnskab. Det kan fx vaere hvis en
betaler vaelger at betale flere fakturaer pa én gang eller et udleeg skal maske posteres pa flere forskellige

konti

Marker den fgrste abne faktura/udlaegsbilag. Er der ikke en aben postering at udligne angives en modpost
konto og belgbet &endres manuelt. Klik derpa pa Gem og ny

Systemet regner selv restbelgbet ud og processen gentages indtil restbelgbet er 0,00. Derefter klikkes der

pa Udlign.

Metoden bruges ogsa hvis en postering skal fordeles pa flere dimensioner.

& 3001 24092021  AALBORG KOMMUNE
1010 Ny AALBORG KOMMUNE
v
Konto 1010 Lokaletilskud = [

Dimension -

Tekst
Belab

Attach file
© Gem ogny

AALBORG KOMMUNE

10.000,00

Veelg en partner eller vaelg en medpal

kr 15.000,00
kr 10.000,00

3.4.7 Flytte penge mellem to bankkonti

Hvis man flytter et belgb fra en bankkonto til en anden (fx fra drift til opsparing) kan det drille lidt hvis der
bruges bankimport til begge konti. | de tilfaelde kan man vaelge at modpostere pa konto 3041
Likviditetsoverfgrsel pa begge bankimporter (som om man har taget pengene ud af banken, lagt dem i en

kasse, taget dem op af kassen og sat ind i banken igen blot pa en anden konto).

3.4.8 Pause i bankimporten

Bliver man afbrudt inden bankimporten er faerdig, lukker man bare for importen ved at valge et andet
menupunkt. Nar den genoptages gar man ind under Oversigt, finder bankjournalen og klikker pa den bla
knap Udlign xx Posteringer. Derved abnes bankimporten igen og man kan fortseette. Har man efterladt

flere uafsluttede importer til samme bankkonto vil disse ogsa vises

Skamlingsbanken
Bank

Udlign 4 Posteringer Balance i finans
Sidste kontoudtog
Opret eller Importer Kontoudtog

3.4.9 Afslutte bankimport

Nar alle posteringer er udfgrt afsluttes proceduren.

Side 41 af 88




Pa afslutningsbilledet vil der nu sta Tillykke du er feerdig. Ga til kontoudtog

Tillykke, du er faerdig!

Du udlignede 5 Transaktioner 00:01:24.
Det er i gennemsnit 17 sekunder pr. transaktion.

Ga til kontoudtog

Klikker man pa Ga til Kontoudtog kommer man til oversigten over alle bankimporter.

Bankimporten er bogfart, hvilket fremgar af at Status er Valideret

Oversigt / Kontoudtog I Mordea 9163-5253006924 (DKK) x ||seg...

m T Filire ~ = Sortér efter = W Favoritter ~ 1272 £ > = =

E] Reference Dato Journal Opstarts balance Afslutnings balance  Status
D BNK1/08.02.2023-28.02.2023 28-02-2023 Nordea 9163-5253006924 (DKK) kr 16.831,94 kr 19.786,66 Valideret
D BNK1/09.01.2023-23.01.2023 23-01-2023 Nordea 9163-5253006924 (DKK) kr 19.046,18 kr 16.831,94 Valideret

Klikker man pa en bestemt bankimport dbnes denne:

PAEL S+ Opret 4 Handling 1/2 £

Nulstil til ny

Validere

BNK1/08.02.2023-28.02.2023

= Joumalposter
Journal Mordea 9163-5253006924 (DKK) Opstarts balance kr16.831,94
Dato 28-02-2023 Afslutnings balance kr 19.786,66
Virksomhed 1. Baden-Powell Gruppe Saldo pr 28-02-2023 for konto 3000 kr 19.786,66
Transaktioner  Importeret fil
~ Dato Tekst Kontakt Belab

Beregnet balance:  kr 19.786,66

@verst finder du knappen Nulstil til ny. Det er en fortrydelses knap der nulstiller de udligninger man har

lavet under importen sa man kan starte forfra. Sa har man dummet sig kraftigt er dette en mulighed for at
rette op pa det.

Journal viser den journal der er bogfgrt pa
Fanen Transaktioner viser de importerede posteringer fra bankfilen.
Fanen Importeret fil viser link til den importerede fil og skriver hvem der har importeret og hvornar.

Feltet Importvarsler vil vise det hvis man har importereret posteringer der allerede er importeret, disse vil
ikke blive importeret igen. Du far blot at vide hvormange der ikke er importeret
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Transaktionsr

Importer fil
Importeret den

Importeret af

Importeret fil

Bank 01.01.2023-31.01.2023 csv

28-02-2023 23:27

Hans C. Varnass

Import advarsler

Knappen Journalposter dbner for posteringerne

Oversigt / Kontoudtog / BNK1/09.01.2023-23.01.2023 / Journalposter

+ Opret

D Dato Nummer

D 23-01-2023 BNK1/0004
D 19-01-2023 BNK1/0003
D 18-01-2023 BNK1/0002
D 09-01-2023 BMK1/0001

Kontakt Reference

BNK1/09.01.2023-23.01.2023

3105562 Dorthe Dorthesen

BNK1/09.01.2023-23.01.2023

Det Danske Spejderkorps

BNK1/09.01.2023-23.01.2023 - U/0002

BNK1/09.01.2023-23.01.2023

Seg...

T Filire =~ = Sortér efter - ¥ Favoritter ~

Journal

Nordea 9163-5253006924 (DKK)
Nordea 9163-5253006924 (DKK)
Nordea 9163-5253006924 (DKK)
Nordea 9163-5253006924 (DKK)

1-4/4 £

Belsb  Status
kr 64,00 Bogfort
kr 324,30 Bogfert
kr 147,75 Bogfert
kr 1.973,69 Bogfert
2.509,74

Denne visning er den samme som Regnskab -> Journalposter, vil man se naermere pa posteringen klikkes
pa linjen og journalposten dbnes:

Oversigt / Kontoudtog / BNK1/09.01.2023-23.01.2023 / Journalposter / BNK1/0004

# Rediger [ Jo/I=8

Tilbagefor postering  Duplikér
BNK1/0004

Dato 23-01-2023
Reference

Journal bilag  Anden infa
Konto

3000 Nordea

2030 Arrangementer og aktiviteter

BNK1/09.01.2023-23.01.2023

Kontakt Tekst

Spejdersport 5257815
Spejdersport 5257815

# Handling ~

Journal Nordea 9163-5253006924 (DKK)
Virksomhed 1. Baden-Powell Grupps
Dimensionskonto Debet Kredit Moms pafert
kr 0,00 kr 64,00
kr 64,00 kr 0,00
64,00 64,00

1/4

— Udlignede
= posteringer

Forfaldsdato
23-01-2023
23-01-2023

Her kan du se hvilke konti der er posteret pa. Her er det ogsa muligt at vaelge Tilbagef@r postering.
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3.4.10 Afstemning af bankkontoen
Bankimporten handler ikke kun om at fa bankbevaegelserne overfgrt til vores regnskab pa en hurtig og nem
made, det er ogsa en afstemning af banken

Abner man en bankimport efter afslutningen kan billedet se sddan ud:

BNK1/08.02.2023-28.02.2023 = Joumalpost
Journal Nordea 9163-56253006924 (DKK) Opstarts balance kr 16.831,94
Dato 28-02-2023 Kontosaldo 19.786,66
Virksomhed 1. Baden-Powell Gruppe Afslutnings balance kr 19.786,66
Transaktioner Importeret fil
+ Dato Tekst Kontakt Belab

Opstartsbalance er den opstartsbalance bankimport csv-filen viser
Kontosaldo er er den afslutningsbalance bankimport csv-filen viser

Afslutningsbalance er saldoen pa bankkontoen. Er den ikke i balance vises den med rgd skrift

Pa Oversigt kan man ogsa se om banken stemmer

Nordea 9163-5253006924

Bank
Opret eller Importer Kontoudtog Balance i finans kr 19.886,66
Sidste kontoudtog kr 19.786,66
I—.
—ir—
15 feb. 22 feb. 24 feb. 28 feb.

Her vil teksten Sidste kontoudtog fremga, safremt saldo pa sidste kontoudtog afviger fra summen af
bogfarte posteringer pa kontoen.

Balance i finans er den bogfg@re saldo pa den pageeldende konto i Medlemsservice, Sidste kontoudtog er
slutsummen pa den seneste bankimport. Man kan ikke ud af dette se hvilken bankimport der fejler, der er
man ngdt til at se pa den enkelte import

3.5 Bogfgring direkte i journalen
Den rutinerede kasserer kan bogfgre direkte i journalerne. Dette gg@res ved at ga ind pa Regnskab ->
Finansposter - > Journalposter. Tryk pa +Opret nar du nar frem til oversigten over tidligere posteringer pa

journalen
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Journalposter / Ny

i00 =l Duplikér Abne

— Udlignede
= posteringer

Dato 13-03-2023 - Journal -

Reference Virksomhed

Journal bilag Anden info

Konto Kontakt Tekst Dimensionskonto Debet Kredit Moms pafert

Tilfej en linje

0,00 0,00

Tilfej en intern note

Journal valges fra dropdown-liste fx Diverse handlinger hvis du vil ompostere

Reference beskriver formalet med posteringen

Tryk pa Tilfgj en linje

Konto er obligatorisk og er nummer og navn pa kontoen der bogfgres pa, kan vaelges fra dropdown-liste
Kontakt angives hvis posteringen gaelder en bestemt Kontakt (typisk medlem)

Tekst er teksten pa posteringen

Dimension angives hvis man har sadan en

Belgbet skrives i Debet eller Kredit (kredit hvis det er en indtaegt).

Tilfgj naeste linje ved nyt tryk pa Tilfgj en linje. Systemet skriver selv belgbet i modsatte side. Skal belgbet
deles over flere konti (eller evt. dimensioner) tilrettes belgbet og der tilfgjes en linje mere. Processen
gentages hvis der skal fordeles pa flere konti. Summen i hhv Debet og Kredit skal balancere, ellers far man
ikke lov til at gemme eller bogfgre

Posteringen kan stadig eendres sa leenge den ikke er bogfgrt (den enkelte linje kan slettes ved klik pa
skraldespand ikonet)

| bunden er det muligt at skrive en intern note om posteringen.
Bogf@r ved klik pa den bla Bogf@r knap. Derefter kommer man tilbage oversigten over posteringer
Man kan abne en Journalposteret blot ved at klikke pa linjen

Journalposteret har nu faet et nummer sammensat af Journalens navn, arstallet og et Isbenummer fx
DIVERSE/2023/0005

Bilaget har en Rediger knap, men er det bogfgrt kan kun felterne Reference og Intern note &ndres

Duplikér danner en, ikke bogfert, kopi af Journalposteringen

|II

Tilbagefor postering vil “neutralisere” posteringen. Se naeste afsnit i denne vejledning
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3.6 Tilbagefgr postering - Rette fejl i bogfgringen
Medlemsservice kan noget der ligner en sletning, men i virkeligheden dannes der automatisk en skjult
modpost der udligner den forkerte postering. Fakturaer skal stadig udlignes med en kreditnota.

Abn posteringen fx under menupunktet Regnskab ->Finansposter ->Journalposter, og klik pa knappen
Tilbagefor postering.

Der nu dannet en postering magen til den man gnsker at tilbagefgre, blot er belgbet flyttet over i modsatte
kolonne sa den oprindelige postering modposteres og dermed ikke taeller med i saldo. Posteringen er
automatisk bogfart.

| Journalposter er der standart sat filteret Skjul modposterede, hvilket betyder at posteringen og dens
modpost ikke vises i oversigten. Fjernes filteret ses de to posteringer

Journalposter lseg
T Filtre ~ = Sortér efter ~ ¥ Favaoritter - 1-45/45 £ & =
j Dato Nummer Kontakt Reference Journal Belsb  Status
j |13—03—2023 DIVERSE/2023/0006 Tilbagefersel af: DIVERSE/2023/0005 Diverse handlinger (DKK) kr 100,00 Bogfert
j 13-03-2023 DIVERSE/2023/0007 Diverse handlinger (DKK) kr 100,00 Bogfart
] | 13-03-2023 DIVERSE/2023/0005 Demo Diverse handlinger (DKK) kr 100,00 Bogfert
Den tilbagef@rte postering far en pategning Tilbagef@rt postering
DEMO0/2021/0001 > Posng . | = potimnger
3.7 Ompostering
Finder man, efter at en postering er bogfgrt, ud af at den er bogfgrt pa en forkert konto, kan man lave en
ompostering.
Vi har fx bogf@rt en postering pa konto 1030, men det skulle veere konto 1020
Posteringen er maske debiteret pa bankkonto og krediteret pa 1030, men da det kun er sendring fra 1030
til 1020 skal man blot debitere 1030 og kreditere 1020
Selve metoden er beskrevet i tidligere afsnit Bogfgring direkte i journalen
Journalposter / DIVERSE/2023/0007
# Rediger [ J00(=8 # Handling ~

Tilbagefer postering  Duplikér

DIVERSE/2023/0007
Dato 13-03-2023 Journal Diverse handlinger (DKK)
Reference Virksomhed 1. Baden-Powell Gruppe

Journal bilag Anden info

Konto Kontakt Tekst Dimensionskonto Debet Kredit

1020 Ture og lejre ompost fra 1030 kr 0,00 kr 100,00

1030 Arrangementer og aktiviteter ompost til 1020 kr 100,00 kr 0,00
100,00 100,00
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4 Kontingent i DDS Medlemsservice

4.1 Generelt om kontingent i Medlemsservice

Kontingent kgrer, nar det rigtig sat op, stort set automatisk. Det er en af grundene til at selv grupper, der
ikke ellers bogfgrer i Medlemsservice, vaelger at bruge kontingentmodulet.

Kontingentopkraevning hgrer ikke ngdvendigvis sammen med et medlemskab, alle der er tildelt en
kontingentsats og hvor der er sat en Kontingentstartdato vil blive opkraevet fra denne dato, og fgrst stoppe
med at blive opkraevet nar der er sat en Kontingentslutdato.

Kontingentopkraevningen bygger grundlaeggende pa kontingentsatser der fortaeller opkraevningssekvensen
og prisen, mens det er start og slutdato pa den enkelte person der angiver om der skal opkraeves og hvilken
sats der skal opkraeves efter

Har gruppen sat en standard kontingentsats pa gruppens gkonomifane og/eller maske en sats pa enheden,
vil nye medlemmer automatisk blive tildelt denne kontingentsats fra indmeldelsesdatoen

Kontingent opkraevningsperioder skal ligge indenfor et kalenderar, ma fx ikke ga fra 1. oktober til 30. marts
naeste ar.

4.2 Forberedelser
Bruger gruppen ikke i forvejen Medlemsservices regnskabsmodul, skal dette aktiveres inden
kontingentdelen kan tages i brug — ogsd selvom man ikke ellers agter at bogfare i regnskabsdelen

Laes om dette i denne vejlednings afsnit om opstart af regnskab.

Se ogsa vejledning Tjekliste far kontingentstart og benyt eventuelt muligheden for at fa supporten til at
gennemga opsatningen inden kontingentopkraevningen aktiveres.

Vi starter pa @konomifanen pa gruppens stamkort (menupunkt Enheder og klik pa gruppens navn). Veelg
derefter fanen @konomi

Tjek dernaest at de rigtige journaler er tilfgjet:

Enheder / 1. Baden-Powell Gruppe

# Rediger

Opret underenhed

Kontingentsatser

Standard Spejder kontinget (Kvartalsvis - 300 kr)
kontingentsats

Opkravningsdage 10

Betalingsfrist 10

Pamindelsesdage 5

Kontingentjournal Kontingent (DKK)
Webbetalings-journal Webbetalinger (DKK)

Online indmeldelse
Sperg om betaler v
Kortbetalinger

Tillad kortbetalinger v

Gebyr-betaling Modtager betaler alle gebyrer
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Kontingentjournal skal hedde “Kontingent DKK” og Webbetalings-journal "Web-betalinger DKK”. Hvis
regnskabet er korrekt oprettet vil disse automatisk blive udfyldt, men ellers kan du vaelge disse to pa
dropdown-liste.

Standard kontingentsats kan fgrst vaelges nar du har oprettet Kontingentsatser (se nedenfor)

Opkraevningsdage er opkraevningsdag i forhold til periodestart, dvs antal dage efter periodestart. Saettes
minus foran opkraeves f@r opkraevningsperioden, men det kan ikke anbefales. Kontingentindtaegten
bogfgres pa det aktuelle faktureringstidspunkt. (I den tidligere version var det omvendt, der skulle der vaere
minus for at opkraever efter den fgrste dag i opkraevingsperioden)

Eksempel:

Du kgrer med kvartals kontingentperiode og har derfor en periode der starter 1. januar og har sat
Opkraevningsdage til 10.

| det tilfeelde dannes og udsendes kontingent opkraevning til de aktuelle medlemmer 10 dage efter den 1.
januar (altsé den 11. januar).

Har du i stedet sat Opkraevningsdage til -10 vil opkraevningen blive dannet den 22. december dret for

Pa hjemmesiden www.medlemsservice.nu findes der en online beregner og kan du hente et regneark til
beregning af datoerne for opkraevning, forfaldsdatoer og pamindelsesdatoer

Du kan faktisk eendre Opkraevningsdage, sa du fx har en bestemt opkraevningdato den fgrste gang du
opkraever, og s eendre inden naeste opkraevning. Systemet vil automatisk opkraeve kontingent som du har
sat betingelserne, indtil du @endrer opsaetningen.

DUF og mange kommuner godkender kun kontingent betalt i det regnskabsar kontingentet vedrgrer. Veelg
derfor ikke fx 22. december som opkraevningsdato for kontingent for januar, men szt i stedet en
opkraevningsdato i samme regnskabsar og undga at kontingent betales i det “forkerte ar”.

Betalingsfrist er den betalingsfrist der kommer til at fremgar af den opkraevning du udsender. Den szetter
datoen for betalingsfristen — altsa antal dage efter Opkraavningsdagen

Automatisk betaling fra tilmeldt kort traekkes pa Betalingsfrist datoen

Pamindelsesdage (dvs. antal dage efter den dato betalingen skulle vaere faldet) Saettes den til 0 vil der ikke
blive sendt pamindelser. Se naermere beskrivelse sidst i dette afsnit.

Betalingsindstillinger
Er der ikke tilladt kortbetalinger skal dette ggres. Klik pa Rediger og seet markering i feltet Tillad
kortbetalinger

Kortbetalinger

Tillad kortbetalinger v
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Du far nu en boks hvor du skal udfylde et par felter:

Tillad kortbetalinger v

Gebyr-betaling Modtager betaler alle gebyrer
Fra 1. januar 2018 er det ikke tilladt at oplrssve gebyret hos betaleren. Denne indstilling kan derfor ikle langere sendres.

Bankkonto

Standard
indtegtskonto,
arrangementer
Standard indtzgts-
dimension,
arrangementer
Standard gebyr-
konto

Standard gebyr-
dimension

Betalingskontakt

Udlegsgodkendere

Bankkonto er den konto du gnsker kortbetalinger overfgrt til (en slags NEM-konto)

Standard indtaegtskonto, arrangementer har sddan set ikke noget at ggre med kontingent men skal
udfyldes. Det er den enkelte kontingentsats der afggr hvilken konto kontingent bogfgres pa.

Standard gebyrkonto er den konto betalingsgebyrer automatisk bliver bogfgrt pa, typisk konto 2050
Administration eller en konto oprettet til formalet.

De to dimensionsfelter behgver du ikke udfylde
Betalingskontakt er den kontakt der kommer til at stad pa mailen nar kontingentopkraevninger sendes

Udlaegsgodkendere er heller ikke relateret til kontingent, men du er inde pa siden, sa udfyld ogsa dette
punkt. Det betyder at dem der star anfgrt her vil modtag notifikationer nar der kommer et udlaeg.

4.3 Oprette kontingentsatser

Systemet bygger pa kontingentsatser, enten som et standardkontingent tilknyttet hele gruppen (angivet pa
gkonomifanen som vist ovenfor) eller som kontingentsatser der kan tildeles en eller flere enheder
(afdelinger) (fx tropskontingent) eller direkte pa medlemmer (fx lederkontingent).

Kontingentsatser defineres pr. juridisk medlemsbarende enhed (eks. gruppe) med:

Navn pa kontingentsatsen (f.eks. “Lederkontingent”, “Spejderkontingent” osv.)

Kontingentperiode. Der kan vaelges: Manedsvis, kvartalsvis, halvarligt, 3 gange arligt, arligt.
Perioderne fglger kalender-aret. Af hensyn til bogfgringen, ma en periode ikke Igbe over arsskiftet.
(Selve opkraevningen kan i princippet ske inden perioden starter, men udga dette hvis det betyder at
opkraevningen ikke udsendes i det regnskabsar den vedrgrer fx 22.12. aret for).

®  Sats dvs. pris. Kan a&ndres ved at saette en ny pris samt dato for hvornar, den nye pris skal traede i
kraft (gamle priser slettes ikke, sa man vil historisk kunne se hvilke datoer, prisen har vaeret andret).

Kontingentet opkraeves altid med den pris, der gaelder pa opkraevningsdagen.
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Kontingentsatser og priser kan kun vedligeholdes af en kasserer eller gkonomiansvarlig.

Pa enheder/afdelinger kan opsattes en kontingentsats gaeldende for den pagaldende enhed (denne sats
kan dog ogsa bruges pa andre enheder). Denne sattes automatisk for nye medlemmer, med mindre den
medlemsansvarlige ved indmeldelsen valger noget andet. Angives pa enhedens stamkort Medlems- og
Mgdeinfo fane, se nedenfor.

4.4 Opsaetning af kontingentsatsen
Konfiguration -> Abonnement -> Kontingentsatser

Du far nu en oversigt over allerede oprettede kontingentsatser:

Opsaetning af kontingentsatser

Seg...

Y Filtre = = Sortérefter -~ ¥ Favoritter ~ 1-

:] Navn Kontingentperiode Kontingent  Seneste opkravningsperiodes afslutning Naste kontingentkerse
] Familiespejd kontingent Kvartalsvis 175,00 31-03-2023 11-04-2023
j Junior spejder kentingent Kvartalsvis 250,00 31-03-2023 11-04-2023
] Lederkontingent Avrlig 75,00 31-12-2023 11-01-2024
j Mikrospejd kontingent Kvartalsvis 200,00 31-03-2023 11-04-2023
j Minispejder kentingent Kvartalsvis 225,00 31-03-2023 11-04-2023
j Spejder kontinget Kvartalsvis 300,00 31-03-2023 11-04-2023
Klik pa Opret. Nu far du vist nogle felter som du kan udfylde.

Opsaetning af kontingentsatser / Ny
% Kassér

Kontingentgebyrsats Ikke offentlig —

9 P& hjemmeside [

Kontingentsatser Regnskab

Kontingentperiode
Opkraev fuld periode

Naste
kontingentkersel

Gyldig fra

Kvartalsvis

@]
1-01-2023

Kontingent pr. periode

Tilfz] en linje

Navn: Start med at navngive satsen. Navnet vil sta pa opkraevningen, sa giv den et sigende navn.

Kontingentperiode: Angiv dernaest perioden (Manedlig, Hver anden maned, kvartalsvis, 4 maneder,
Halvarligt, Arligt).

Klik pa Tilf@j nar du vil seette startdato og belgb

Hvis man gnsker at kontingentsatsen altid skal opkraeves for hele perioden uanset hvornar medlemmet er
startet (dette gaelder fx for et lederkontingent pa 75 kroner) skal der szette flueben ved Opkraev fuld
periode. Szettes dette ikke vil der kun blive opkraevet for det antal dage af perioden vedkommende har
veeret indmeldt i den igangveerende periode. Du md aldrig aendre dette felt hvis satsen har vaeret brugt!!
Ellers vil Medlemsservice genberegne kontingentet for dem tidligere er opkraevet kontingent med denne
Kontingentsats — ogsa selvom de i mellemtiden er udmeldt.
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Nar generalforsamlingen har besluttet at eendre kontingentet, kan du klikke Rediger hvorved der vises Tilfgj
en linje. Klik for at oprette endnu en Gyldig fra dato og satte kontingentbelgbet for den periode. Du ma
aldrig @ndre en Kontingent pr. periode der har vaeret brugt!

Kontingentgebyrsats

v
Mikrospejd kontingent
Kontingentsatser ~ Regnskab
Kontingentperiode Kvartalsvis
Opkrav fuld periode
Naste 11-04-2023
kontingentkarsel
Gyldig fra Kontingent pr. periode

01-04-2023 225,00
01-01-2023 200,00

Bemeerk: Der skal veere en Gyldig fra dato der skal veere senest det tidspunkt den aktuelle
kontingentperiode Igber fra. Skal satsen opkraeve fra 1.1.23 dur det ikke at den fgrste Gyldig fra star til
1.2.23, sa er der en maned uden belgb og der opkraeves ikke kontingent

Fanen Regnskab: Her angives Omsaetningskonto for den pagaldende kontingentsats. Standard er konto
1000 Medlemskontingent, men gnskes kontingentet for denne sats pafgrt pa anden konto angives det her.
Hvis fx opkraever man kontingent for fx stgttemedlemmer kan man vaelge at lade deres kontingent indga pa
en speciel konto. Bemeerk feltet skal vaere udfyldt!

Slut af med at klikke pa Gem

4.5 Tildeling af kontingentsatser
Det er ikke nok at vi har kontingentsatser, de skal ogsa tildeles det enkelte medlem

Der er fire mader dette kan ske pa:

1. Vedindmeldelse tildeles den nyindmeldte automatisk enhedens standard kontingent — hvis der er
anfgrt sadan et, og ellers gruppens standart kontingent

2. Ved masseredigering kan flere tildeles samme sats og/eller startdato

3. Direkte personlig tildeling (se beskrivelse nedenfor)

4. Ved brug af funktionen Oprykning skiftes der automatisk til den nye enheds kontingentsats fra og
med naeste opkraevning

4.6 Standard kontingentsats
Du angiver navnet pa gruppens standard kontingentsats pa gruppens stamkort. Er der ikke angivet anden
kontingentsats vil systemet tildele det enkelte medlem gruppens standard sats ved indmeldelse.

Ga ind gruppens stamkort via Enheder —> [Gruppens navn] og vaelg fanen @konomi. Udfyld feltet Standart
kontingentsats med valg pa dropdown-liste

Kontingentsatser

Standard Spejder kontinget (Kvartalsvis - 300 kr)
kontingentsats

Opkravningsdage 10

Betalingsfrist 10
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4.7 Tilknytning til enhederne
Du skal have tilknyttet kontingentsatser til hver enhed hvis gruppen har forskelligt kontingent i de
forskellige enheder.

Ga ind pa enhedens stamkort (Enheder — [gruppens navn]) og marker der enhed du vil redigere)

Enheder / 1. Baden-Powell Gruppe - BP Minier
# Rediger = U

Opret underenhed

Afdelingsleder Afdelingsleder
Erik Eriksen Rasmus Rasmusse

Adresse Klassifikation I Meadlems- og madeinfo I Bemaarkninger

Start-alder 8
Slut-alder 10
Mededag Onsdag
Madefrekvens

Made starttid 18:30
Made sluttid 20:00

Standard Minispejder kontingent (Kvartalsvis - 225 kr)
kontingentsats

I UIIIII'IE |n3me aEISE * I

Klik pa Rediger Vaelg fanen Medlems- og mg@deinfo og Ga til Standard kontingentsats feltet og vaelg
kontingentsatsen fra dropdown-listen. Klik til sidst pa Gem. Det vil betyde at fremtidige indmeldelser i den
enhed automatisk vil fa tildelt den valgte kontingentsats.

Dette giver kun mening hvis der samtidig er markeret Online indmeldelse sa man kan valge enheden.

De nuvaerende medlemmer kan vi tildele kontingentsatsen med en samlet massetildeling som beskrevet
nedenfor i denne vejledning.

4.8 Massetildeling af kontingentsats
Du kan tilrette hvert enkelt medlem, men nar du skal opstarte kontingent, er det letteste at redigere flere

ad gangen. De steder du i Medlemsservice kan abne en liste over dine medlemmer, kan du ogsa “masse
tildele” en kontingentsats.

Det kan du fra:

Menupunkt Medlemmer. Her far du en oversigt over alle medlemmer med levear og klasse og kan derfor
sortere efter Alder eller efter Klassetrin og pa den made udvaelge medlemmer

Medlemmer - > Funktioner og medlemskaber -> Funktioner. Her far du mulighed for at vaelge dels
gruppens medlemmer, men ogsa at sortere pa Enhed
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Eller du kan ga ind pa enhedens stamkort via Enheder og vaelge den enhed hvis medlemmer du vil tildele en
kontingentsats

Enheder

j Navn

j 1. Baden-Powell Gruppe - BP Minier

j 1. Baden-Powell Gruppe - BP Mikroer

j 1. Baden-Powell Gruppe

j 1. Baden-Powell Gruppe - BP Familiespejd

Pa enhedens stamkort trykker du pa knappen Medlemmer

. = 3
BP MII‘IIEI’ a Medlemmer

Overordnet enhed 1. Baden-Powell Gruppe Hjemmeside
Enhedstype Afdeling E-mail
Ak Telefon
v Enhedsmedlemmer 3

Pa den valgte marker du de medlemmer du vil tildele en bestemt kontingentsats og i Handlinger vaelges
Masseredigering (kontingent)

Enheder / 1. Baden-Powell Gruppe - BP Familiespejd TR Aktv % | Sog.
! Medlemmer BP Familiespejd

& Udskriv - /# Handling ~ [ T Filtre = = Sorter

D Medlemsnr Navn = Fedselsdato Alder Klasse Eksport
[j 3105569 Erika Eriksen 16-10-1998 24 Arkivér der
3105580 Peter Petersen 07-05-2017 5 Aktiver
Opret funktion
3105590 Rosa Rasmussen 09-02-2018 5
Send e-mail
3105567 Sofie Serensen 16-10-2016 6
Send SMS

Send Mail (Mail til parerende)

Masse-mail (Medlem og parerende)

I Masse-redigér (Ret kontingentsats) I

Derved abnes en dialogboks med mulighed for at saette eller fijerne Kontingentopkraevning, startdato
og/eller Kontingentsats:
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Masse-redigér (Ret kontingentsats)

The treatment will be processed on the 3 selected elements.

Kontingentopkravning, Sast A 01-01-2023
startdato
Kontingentsats Seet v Familiespeid kontingent (Kvartalsvis - 175 kr)l

Nar der trykkes pa Anvend a&ndres Kontingentstart og Kontingentsats pa de markerede profiler.

4.9 Personligt kontingent
Ledere og andre der ikke skal betale det kontingent der er sat for en enhed eller gruppens standard
kontingent, kan man tildele en personlig kontingentsats.

Saledes kan man oprette en ”lederkontingentsats” der er helarlig, sat til Opkraev fuld periode og med
belgbet 75 kroner.

Der kan ogsa vaere medlemmer der er registeret i gruppen, men betaler deres kontingent i en anden
gruppe. Dem kan man tildele en “andet medlemskab kontingentsats” pa det gnskede belgb. Lav ikke en
sats hvis belgbet er 0,00 da der ogsa dannes en opkraevning i det tilfaelde.

Nogle grupper kgrer med spskenderabat, denne tildeles ogsa med kontingentsats oprettet specielt til det

brug, det er ikke muligt at give rabat pa anden made end ved at give en lavere pris. Der er er altsa ikke en

"sgskenderabat” men en "sgskendepris”. Hvis denne pris er forskellig fra enhed til enhed skal der laves en
sgskendesats for hver enhed.

Den personlige kontingentsats tilfgjes ved at dbne medlemmets stamkort:
Valg Medlemmer, marker det medlem du vil tildele et personligt kontingent, klik Rediger og vaelg fanen
Kontingent

Angiv Kontingentopkraevning, startdato og vaelg Kontingentsats fra dropdown-liste
Slut af med tryk pa Gem

Hvis der er opkraevet kontingent for den aktuelle periode vil denne person blive opkraevet natten efter at
sats og dato er pdfert.

Side 54 af 88



Erika Eriksen

Mawvnefeltet er I&st, fordi medlemmet har en bemeattest eller en betrost

1. Baden-Powell Gruppe
funktion.

Medlemsnr 3105569
Ken Kvinde
Fedselsdato 16-10-1998
Alder 24

# Anmod om navneszndring

E-mail
Mobil

Fastnetnummer

Adresse Skole Profil Kontingent Borneattester Parerende Medlemskaber  Funktioner  Arrangementer

startdato
ontingentopkravning,
slut-dato

Eonti ngentopkravning, 258-02-2023

erika@demo.demo

1240427

- I Kontingentsats

Lederkontingent (Arlig - 75 kr) I

Kontingent-
tilgodehavende
Seneste
opkraevningsperiodes
afslutning

0,00

31-12-2023

4.10 Kontingent for nyindmeldte

Hvis der er oprettet et standardkontingent for gruppen vil nyindmeldte automatisk fa tildelt dette. Men er
der tillige sat en standardsats pa den enhed barnet far enhedsmedlemsskab af, vil denne sats vaere
geeldende. | begge tilfeelde vil kontingent blive beregnet fra indmeldelsesdatoen til sidste dato i

opkraevningsperioden.

Er der markeret Opkraev fuld periode pa den sats der er tildelt, vil der blive opkraevet det fulde belgb for
hele perioden, uanset hvornar i perioden barnet er meldt ind.

Er denne markering ikke sat, vil systemet udregne restbelgbet for den igangvaerende kontingentperiode.
Denne udregning er prisen (kontingentsatsen) for hele perioden, divideret med det antal dage der eri
perioden, og ganget med antal dage fra medlemmets start dato til perioden slutter.

Eksempel: | kgrer med kvartalsvis opkraevning, sa 3. kvartal vil Igbe fra 1. juli til 30. september. Et nyt
medlem indmeldes 1. september og skal betale kontingent fra denne dato, altsa for 30 dage

I har 10 opkraevningsdage sa opkraevning for 4. kvartal vil ske den 11. oktober og der vil det nye medlem
0gsad blive opkrzevet for de 30 dages kontingent fra 3. kvartal.

Kontingentet for en delperiode vil blive opkraevet sammen med det gvrige kontingentet for den aktuelle
periode hvis den ikke er opkraevet endnu. Ellers vil den blive opkraevet natten efter indmeldelsen.

Er der ikke oprettet standard kontingent for gruppen eller enheden pa indmeldelsestidspunktet, skal
kontingentstart og kontingentsats anfgres manuelt, se afsnittet Personligt kontingent hvordan dette gares

411 Fakturer nu

Ved klik pa Faktura nu beregner systemet selv hvad det nye medlem skal betale for resten af perioden og
danner en fakturak/adde. Denne skal valideres (bogfgres) og kan derefter sendes som e-mail, hvilket giver
god mening for brugen af Faktura nu giver egentlig kun mening hvis man vil opkraeve et andet belgb end
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det systemet automatisk vil opkraeve. Fx hvis man har aftalt et bestemt belgb med forzldrene, eller hvis
man samtidig vil opkraeve for en ”startpakke”

Faktura nu knappen kan kun anvendes hvis der faktisk er noget at opkraeve

Kontingentoversigt

Fakturadato Beskrivelse Belsb  Status Betalingsar Produkt

01-03-2023 Lederkontingent 01-01-2023 - 31-12-2023 for 3105561 Carl Carlsen 75,00 Aben Lederkontingent (Arlig - 75 kr)

Faktura nu

| modsaetning til den automatisk dannede kontingentopkraevning, skal kassereren selv sgrge for at
fakturaen bliver sendt. Dette ggres ved at klikke pa knappen Send & print pa den bogfgrte faktura

Fakturaer / KTG/000013

# Rediger JEE A0/ & Udskriv =/ Handling ~

SELG R G EEET T Tilfioj kreditnota Eksempel  Annuller

KTG/000013

Nar knappen har vaeret brugt skifter den farve til gra. Man kan derfor altid se om en faktura er sendt.
Selvom knappen er gra kan man godt sende igen, men sa ved man at det er en genfremsendelse

Se mere i afsnittet Kontingentkgrsel

4.13 Andring af kontingentsats ved oprykning

Bruges Medlemsservices Oprykning funktion til at flytte medlemmer fra en enhed til en anden, vil
medlemmets kontingentsats automatisk blive aendret til den geeldende kontingentsats for den modtagne
enhed. Dette gaelder fra starten af naeste opkraevningsperiode — ikke oprykningsdato.

Har denne nye enhed ikke et enhedskontingent, tildeles gruppens standardkontingent

4.14 Kontingentopkraevning
Den automatiske opkraevning af kontingent sker via e-mail

Hvis der pa medlemmets stamkort er angivet en Betaler under vil opkraevningen blive udstedt og sendt til
denne.

Ellers vil opkraevningen blive udstedt og sendt til medlemmet selv, dvs. til den e-mail adresse der er anfgrt
pa medlemmet samt til alle der er markeret som Primaer kontakt (det bliver logget til loggen hvis vi ikke kan
sende mail pga manglende mail adresser, og kassereren og andre med bogfgringsfunktion er sat pa som
folgere saledes at de ved notifikation bliver opmarksomme pa dette problem).

Men bedste Igsning vil vaere at angive en Betaler.
Angivelse af Betaler, ikke blot pargrendes e-mail, giver fglgende fordele:
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e Samlefakturering til foraeldre med flere spejderbgrn

e Kun tilmelding af betalingskort et sted, og ikke pa hvert barn

e Gruppen sparer gebyr hvis flere betalinger samles

e Man kan lave aftale med skilsmissebgrns foraeldre om hvem der skal betale

Hvis kontingentmails sendes til primaer pargrende uden angivet betaler, gar man glip af ovenstaende
fordele og far desuden disse "fglge sygdomme”

e Rykkere sendes til pargrende med link til “log in pa min side”, men det er medlemmets side og det
kan de ikke i tilfaelde hvor medlemmet har ingen e-mail og de ikke kender medlemsnummeret.

e Flere primaer pargrende skal aftale/diskutere hvem der nu skal betale den faktura de begge
modtager

e Lille-Per modtager en faktura — hvad skal han med den?

4.14.1 Saledes angives Betaler
Ga ind pa medlemmets stamkort og vaelg fanen Pargrende. Nederst star der Betaler. Klik pa Rediger og
veelg den pagaeldende med drop-down menu. Slut med klik pd Gem

Adresse Skole Profil Kontingent Pararende Medlemskaber Funktionar Arrangementer
Relationstype Pararende Primzr kontakt
Barn af 3105575 Kristian Serensen &
Barn af 3105596 Serine Serensen &
Betaler 3105575 Kristian Serensen

Safremt organisationen Broen eller lignede betaler kontingent for dette medlem, kan organisationen
oprettes som Pargrende med funktionen Partner (kontaktperson for) hvorefter man kan vaelge denne som
Betaler. Efterfglgende kan organisationen slettes pa pargrende oversigten og alligevel sta som Betaler

Bruges den digitale indmeldelsesblanket, er der pa den et felt hvor familien kan angive hvem der skal vaere
betaler.

Kontingent

Send kontingentmails til

) Alle (send til alle registrerede e-mailadresser pa medlemmet og
pararende)

) Kun forzelder/vaerge 1

) Kun forzlder/varge 2
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4.15 Kontingentkgrsel
Hver nat kgrer en automatisk k@rsel der danner opkraevningsposter for alle abne kontingentposter der har
startdato den dato kgrslen kgrer, eller fgr denne.

Denne kgrsel danner en faktura og sender denne som e-mail. Du kan efterfglgende se disse fakturaer under
Regnskab — Debitorer - Fakturaer. Kontingentposter hedder KTG/xxxxxx hvis de er dannet af systemet.

Fakturaer Sag. c
T Filtre ~ = Sortér efte.. * Favoritter ~ 1-15/15 £ > = N OB E o oH
j Kunde Fakturadato Nummer Virksomhed Salger Forfaldsdato Kilde dokument lalt Forfaldent beleb  Status
] 3105619 Nanna Nansen 09-03-2023 KTG/000013 1. Baden-Powell Gruppe Medlemsservice 19-03-2023 55,62 55,62 Aben
:] 3105564 Ejner Eriksen 09-03-2023 KTG/000012 1. Baden-Powell Gruppe Medlemsservice 19-03-2023 75,00 75,00 Aben

Faktura-mailen dannes pa baggrund af en e-mail skabelon. | den er der indlejret felter der traekker navn,
belgb osv. for den aktuelle kontingentfaktura samt indsaetter et link til faktura og kortbetaling i
Medlemsservice

Du kan ikke selv eéendre i den skabelon, den er meget kompleks

Kzere Berge Bodilsen
Hemed fremsendes felgende kontingent-fakiura:

Fakturanummer: KTG/000002
Fakturasum: 130,00 DKK
Fakturadato: 2020-05-23
Forfaldsdate: 2020-06-02
Betalingskontakt: Gert Simonsen

Fakturaen deckker felgende
Spejderkontingent 22-05-2020 - 30-06-2020 for 3049221 Bodil Bodilsen: 130,00 DKK

Du kan betale denne faktura eller registrere et betalingskor til automatiske betalinger pa

nadenstaende link

Har du ikke mulighed for at benytie betalingslinket, kan du benytie bankoverfarsel.

Kontakt os venligst straks hvis du af en eller anden grund ikke kan benytie betalingslinket.
Hvis du har spargsmal vedrarende fakiuraen er du velkommen til at kontakie os.

Med venlig hilsen
Baden-Powell Gruppe

BADEN-POWELL GRUPPE

Det indlejrede link er et link til fakturaen pa modtagerens side i Medlemsservice og her kan vedkommende
betale med kreditkort. Se afsnit om Kortbetaling. Linket er sa unikt at der ikke er behov for login.

Modtageren vil veere den person der er angivet som Betaler pa medlemmets stamkort. Er der ikke angivet
en Betaler udstedes fakturaen til medlemmet og mailen sendes til “"medlem og pargrende” hvilket vil sige
medlemmet og de pargrende er angivet som Primaer kontakt.

Er der angivet en betaler kan denne se skyldig saldo pa sin Min side (den side alle der er oprettet i
Medlemsservice kan logge sig ind pa), ellers ses saldoen pa medlemmets Min side
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Betaler man som pargrende for flere bgrn vil opkraevningerne blive samlet pa een mail for alle de bgrn man
er angivet som Betaler pa.

Spejdernes Medlemsservice

Kontingentopkraevning - mailflow

Er der angivet primaer
kontakt pa medlem?

Er der angivet e-mail

pé medlem?

! Faktura sendes ikke!

oL

Er der angivet Betaler
pa medlem?

Faktura dannet.
Hvem skal den sendes til?

Er der angivet primaer Faktura sendes sendes til
N:rt::r erfa':;g ivett'tha;:r s kontakt pa medlem? primazr(e) kontakt{er)!
udsi es laxkiura Ul celaler m
Erd . . nej 4‘{ Faktura sendes til medlem!
r der angivet primaer _
kontakt pa betaler? Fak;uraﬁe;dle?
(vil vaere meget sjzeldent) sendes ul betaler

Faktura sendes sendes til betaler
og primaer(e) kontakt{er)!

Faktura sendes sendes til medlem
og primaer(e) kontakt(er)!

4.16 Manuel fakturering
Har du behov for blot at sende en enkelt kontingentopkraevning straks, kan dette ogsa lade sig ggre.

Se beskrivelsen af Faktura nu tidligere i denne vejledning.

Du kan vaelge om du vil sende pr e-mail eller udskrive fakturaen.

Send faktura

() Udskriv
() Send via post
() E-mail

4.17 Tilbagefgrsel af kontingent
Far du brug for at tilbagefgre en kontingentpost ggres dette nemmest saledes:

Find den pagaeldende kontingent faktura pa faktura oversigten
Abn fakturaen

Klik pa knappen Kreditnota

Side 59 af 88




Fakturaer / KTG/000009

FACLLE 4 Opret

& Udskriv = Handling ~
Send & print | Tilfej kreditnota | Eksempel  Annuller

Proceduren er beskrevet i afsnittet Kreditering med Tilfaj kreditnota knappen

4.17.1 Abne poster pa medlems stamkort Kontingent fane

| dette eksempel ses en dben post pa et medlems stamkorts Kontingent fane:
Kontingent opkraevet
Opkraevningsdato Fra Til Annulleret dato Kontingent Kategori Kontingentsats  Faktura Medlemskab status Betalingsar
25-08-2021 01-07-2021 31-12-2021 Medlemskontingent 350,00 KTG/001070  Afventende
25-02-2021 01-01-2021 30-06-2021 Medlemskontingent 350,00 KTG/000972  Betalt 2021
25-08-2020 01-07-2020  31-12-2020 Medlemskontingent 350,00 KTG/000904 Betalt 2020
25-02-2020 01-01-2020  30-06-2020 Medlemskontingent 350,00 KTG/000826 Betalt 2020
25-08-2019 01-07-2019  31-12-2019 Medlemskontingent 350,00 KTG/000733  Betalt 2019

Der kan veere tre arsager til dette:

e  Fakturaen er ikke betalt
e Fakturaen er betalt ved en bankoverfgrsel men er ikke blevet udlignet
e Derer dannet en kreditnota, men pa forkert made, sa faktura ikke er udlignet

| de sidste to tilfelde ma man efterfglgende markere hvilke poster der udligner hinanden

Dette ggres nemmest ved at ga til Konfiguration — Kontoplan valg Konto 3080 Debitorsamlekonto

Vzlg Handling menuen og punktet Uudlignede posteringer

Kode
Navn
Type
Tags
Gruppe

Kontoplan / 3080 Debitorsamlekonto

# Rediger & AW

3080
Debitorsamlekonto
Aktiv

Tilgodehavender
3 Aktiver

= Udskriv =

# Handling -

Slet
Duplikér

Uudlignede posteringer

Journal bilag

Vis log

Du kan nu se de uudlignede posteringer pa kontoen

Klik pa overskriften Kontakt, sa far du posteringerne sorteret efter kontakt og kan se hvilke der skal udligne
hinanden.
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Marker de poster der udligner hinanden:

Dato Postering ~ Journal

14-03- BNK1/0013  Nordea 9163-5253006924
2023 (DKK)

09-03- KTG/000012 Kontingent {(DKK)

2023

Tekst Reference

Kundebetaling
KTG/000012

KTG/000012/12 3105564 Ejner
Eriksen

Kontakt

KTG/000012/12 3105564 Ejner
Eriksen

Konto
3080
Debitorsamlekonto

3080
Debitorsamlekonto

Dimensionskonto

nummer Debet  Kredit F

kr0,00 kr75,00 1

ke 75,00 kr0,00 1

Klik pa menuen Handling og vaelg Udlign posteringer

Bekreaeft derefter at de skal udligne hinanden ved klik pa Udlign:

£ Debitorsamlekonto 3080
3080 14-03-2023 Ejner Eriksen: BNK1/0013: Kundebetaling: KTG/000012 : KTG/000012/12 kr 75,00
3080 19-03-2023 Ejner Eriksen: KTG/000012 : KTG/000012/12 kr 75,00
Derefter vil de fremsta som Betalt pa medlemmets stamkorts Kontingent fane og pa fakturaoversigten
4.17.2 Hvor kan man se opkraevningerne?
2 . . .
Det kan man pa Kunder -> Fakturaer og Kunder -> Kreditnotaer. Se afsnit om disse.
Fakturaer Bag... Q
Y Filire = = Sortér efte. W Favoritter = 1-15/15 € > = nm P B |
j Kunde Fakturadato Nummer Virksomhed Salger Forfaldsdato Kilde dokument | alt Forfaldent belsb  Status
j 3105619 Nanna Mansen 09-03-2023 KTG/000013 1. Baden-Powell Gruppe Medlemsservice 19-03-2023 5562 55,62 Aben
j 3105564 Ejner Eriksen 09-03-2023 KTG/000012 1. Baden-Powell Gruppe Medlemsservice 19-03-2023 75,00 0,00 Betalt
j 3105618 Musse Mortensen 09-03-2023 KTG/000011 1. Baden-Powell Gruppe Hans C. Varness 19-03-2023 49 44 49,44 Aben
j 3105613 Hasse Hansen 09-03-2023 KTG/000010 1. Baden-Powell Gruppe Medlemsservice 19-03-2023 7753 77,53 Aben
Her ses kun betalers navn. Vil man se opkraevningerne med barnets navn skal man ga ind under
Konfiguration -> Abonnement —> Kontingentopkravninger. Her ses opkraevninger med barnets navn:
Profil Fakturadato Beskrivelse Beleb Status Betalingsar Produkt
Age Agesen 10-03-2023 Minispejder kontingent 28-02-2023 - 31-03-2023 for 3105598 Age Agesen -78,37 Betalt Minispejder kontingent (Kvartalsvis - 225 kr) 5
Nanna Nansen 09-03-2023 Minispejder kontingent 09-03-2023 - 31-03-2023 for 3105619 Nanna Nansen 55,62 Aben Minispejder kontingent (Kvartalsvis - 225 kr) 3
Ejner Eriksen 09-03-2023 Lederkontingent 01-01-2023 - 31-12-2023 for 3105564 Ejner Eriksen 75,00 Betalt 2023 Lederkontingent (Arlig - 75 kr) 5
Musse Mortensen 09-03-2023 Mikrospejd kontingent 09-03-2023 - 31-03-2023 for 3105618 Musse Mortensen 49 44 Aben Mikrospejd kontingent (Kvartalsvis - 225 kr) [
Ikonet lengst til hgjre er link til fakturaen.
Konfiguration -> Abonnement —>Medlemmer viser medlemmerne og deres kontingentsats.
Medlemsnr Navn « Adresse E-mail Kontingentsats Kentingent-tilgodehavende
3105598 Age Agesen Nermebrogade 44B, st. Th Minispejder kontingent (Kvartalsvis - 225 kr) 0,00
2200 Ksbenhavn N
3105560 Bente Bentsen Arsenalvej 2 bebe@demo.demo Lederkontingent (Arlig - 75 kr) 0,00
1436 Kebenhavn K
3105561 Carl Carlsen Arsenalvej 10 caca@demo.demo Lederkontingent (Arlig - 75 kr) 0,00

1436 Ksbenhavn K
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4.18 Bogfering af kontingentposter
Bogf@ringen af kontingentposterne sker automatisk som vist af nedenstaende skema med et eksempel pa
kontingent pa 250,00:

Step 1 Kontingentkgrsel

Konto 1000 Konto 3080
Medlemskontingent Debitor Samlekonto
Debet ‘ Kredit Debet ‘ Kredit
| 250,00 250,00 |

Step 2 Medlem betaler via Kortbetaling

Konto 3035 Konto 2050 Konto 3080

Kortbetaling Administration Debitor Samlekonto
Debet Kredit Debet Kredit Debet Kredit
248,61 (Gebyr) 1,39 250,00

Step 3 Belgbet overfgres til gruppen

Konto 3035 Konto 3000
Kortbetaling Bank
Debet ‘ Kredit Debet ‘ Kredit
248,61 248,61
(minus gebyr) (minus gebyr)

| samme gjeblik kontingentfakturaen dannes og sendes, bogfgres indtaegten pa konto 1000 og pa konto
3080. Konto 3080 viser vores tilgodehavende hos medlemmet indtil det er betalt. Bliver fakturaen ikke
betalt inden arets udgang, viser arsregnskabet at gruppen har et tilgodehavende.

| samme sekund medlemmet betaler med kort, udlignes posteringen pa konto 3080 og bliver i stedet
bogfart pa konto 3035 Kortbetalinger og den valgte gebyrkonto. Tilgodehavendet med medlemmet er
ude af verden. Du kan se indbetalingen pa konto 3035 sasnart indbetalingen er sket. Betalingen vil tillige
blive vist pa det enkelte medlems stamkort pa Kontingent fanen.

| samme gjeblik betalingen er sket med kortbetaling skifter fakturaens status straks til Betalt

Pengene gar ind pa korpsets bankkonto (det er korpset der har aftalen med Nets). Konto 3035 viser
derfor hvad gruppen har tilgode hos korpset for kortbetalinger af kontingent og arrangementer. Hver
onsdag overfgres ugens samlede indbetalinger til grupperne. Posteringen hedder "Medlemsservice
kortb” og den skal modposteres pa konto 3035 Kortbetalinger

Bemeerk, at den postering er en samlet overfgrsel af de penge, gruppen har til gode fra kortbetalinger.
Bogfaringen sker IKKE automatisk, da posteringen er gruppens kontrol af, at det korrekte belgb er blevet
betalt, men laes afsnittet Udligningsmodeller om hvordan du kan lette den bogfaring.

Alle andre posteringer sker automatisk og bogfgres automatisk.
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Sker betaling ved bankoverfgrsel er der ingen automatik. Ved bankimporten skriver man betalers navn i
Partner feltet og de abne fakturaer til denne partner vises. Marker den der skal udlignes.

4.19 Korttransaktioner
Det er nu muligt at se gruppens korttransaktioner pa Regnskab — Rapportering — Korttransaktioner

Status

Udfert

Udfert

Udfert

Udfert

Udfert

Feil

Udfert

Udfert

Udfert

Oprettet Dato for

den godkendelse Fakturaer Tilmeldinger Belsb  Gebyrer
20-02-2023  20-02-2023 03:48 450,00 140
03:48

20-02-2023  20-02-2023 03:48 450,00 140
03:48

20-02-2023  20-02-2023 03:48 583,06 875
0348

20-02-2023  20-02-2023 03:48 450,00 140
03:48

20-02-2023  20-02-2023 03:48 1.195,00 2,50
03:47

20-02-2023 75,00 0.00
03:47

20-02-2023  20-02-2023 03:47 450,00 1,40
03:47

20-02-2023  20-02-2023 03:47 450,00 6,75
03:47

20-02-2023  20-02-2023 03:47 450,00 1,40
03:47

Netto-
beleb Korttype

443 60 Dankort

443 60 Dankort

574,31 @vrige

danske kort
443 60 Dankort
1.192,50 Dankort
75,00
448 60 Dankort
44325 @vrige

danske kort

448 60 Dankort

Betalingsdate  Udbetalingsstatus

22-02-2023 Betaling bekrasftet
22-02-2023 Betaling bekrasftet
03-04-2023 Afventer udbetaling
22-02-2023 Betaling bekrasftet
22-02-2023 Betaling bekrasftet
Transaktionen er endnu ikke
gennemfart
22-02-2023 Betaling bekrasftet
03-04-2023 Afventer udbetaling
22-02-2023 Betaling bekrasftet

Betalingsfil

Betalingsfil 329
(2023-03-01)

Betalingsfil 329
(2023-03-01)

Betalingsfil 329
(2023-03-01)

Betalingsfil 329
(2023-03-01)

Betalingsfil 329
(2023-03-01)

Betalingsfil 329
(2023-03-01)

Her kan man se alle registreringer af kreditkort og alle indbetalinger. For kontingent kan man se hvilken
faktura (KTG/00XXXX) der er udlignet og for arrangementers vedkommende se bade fakturanummer og
navne pa tilmeldte. Klik pa den enkelte transaktion for at se flere oplysninger.
Klik pa knappen Faktura dbner fakturaen.

Virksomhed
Reference

Betaling
Belob

Gebyrer
Netto-belob
Kunde

Besked

Acquirerstatus: 0
Udbetalingsstatus
Betalingsdato
Betalingsfil

Fakturaer

Kontakt

3033613 Nicol:

Sc al Gruppe
1155353

kr 150,00

kr 2,25
147,75

3n

Sn”

Aawuiy
9000 Aalborg

Danmark WEB/000070

Fakturadato Nummer

05-11-2022 KTG/000092

Kortnummer
(maskeret)
Kort

Korttype
Indloser

Betalingstoken
Indlgser reference

Dato for godkendelse

Betaling bekraeftet
13-01-2023

Udfort

517011xxxxxx0044

Mastercard (Dansk)
Qvrige danske kort
Kreditkort

1002620
01-12-2022 03:36

Betalingsfil 323 (2023-01-18)

Forfaldsdato

15-11-2022

Forfaldent belob

0,00

| alt

1
Faktura

Status

150,00 Betalt
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4.20 Pamindelse
Pamindelse sker som udgangspunkt automatisk sa kassereren ikke skal belastes af den opgave (men sattes
Pamindelsesdage til 0 sker der ingen pamindelse, s ma kassereren selv i gang)

Der gives pamindelse hvis et kort er tilmeldt, men ikke kan traekkes fra, og der gives pamindelse hvis der
ikke er registeret et kort.

Der er to mail-skabeloner i spil til de to situationer:

1. Kort er tilmeldt, men der kan ikke haeves pa det (udlgbet, spaerret osv.)

Vi forsgger at haeve pengene pa forfaldsdatoen og sender mailen nar det fejler.

Skabelonen hedder "Automatisk betaling fejlet" (Emne: Betaling fejlet). Denne mail vil komme pa
forfaldsdatoen og blive gentaget med Pamindelsesdages interval.

2. Der er intet kort tilmeldt og betaling er ikke modtaget

Der bruges skabelonen " Manglende betaling (intet kort registreret)" (Emne: Manglende betaling)

Den vil blive sendt pa forfaldsdatoen + pamindelsesdage, saledes at man har betalingsfristdage +
pamindelse til at betale fgr man bliver rykket. Efterfglgende vil den komme med pamindelsesdages interval
sa leenge der ikke er betalt.

| skabelonen til pamindelses e-mail er der indlejret en kode der viser dbne fakturaer og der er link til hver
af disse (kan ikke betales samlet)

| gvrigt kan en faktura genfremsendes ved Klik pa Send & print salaenge den ikke er betalt. Bemaerk,
knappen far hvid baggrund nar den har vaeret afsendt fgrste gang.

4.21 Tilmeldingsgebyr/Startpakke

| DDS Medlemsservice har vi ikke mulighed for automatisk opkraevning af tilmeldingsgebyr. Man kan klare
det ved at danne fg@rste faktura med Faktura nu. Denne funktion danner en fakturakladde som man kan
tilfgje en varelinje

Start med at oprette en vare/produkt der hedder ”Indmeldelsesgebyr”, ”Startpakke” eller hvad | nu vaelger
at kalde det. Angiv ogsa en pris og den konto indtaegten skal bogfgres pa, fx konto 1000

Produkt Beskrivelse Konto Dimensionskonto  Profil Antal Pris  Subtotal

Minispejder kontingent (Kvartalsvis - 225 Minispejder kontingent 14-03-2023 - 31-03-2023 for 3105620 Berge 1000 Berge O 1,000 4298 kr 42,98

kr) Bergesen Medlemskontingent Bargesen

Startpakke Startpakke 1000 Berge (5] 1,000 75,00 kr 75,00
Medlemskontingent Bergesen
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5 Betaling med kortbetaling i Medlemsservice
DDS Medlemsservice tilbyder indbetaling via betalingskort (pt. Dankort, Visa/Dankort og Mastercard)

5.1 Forberedelser
F@rst og fremmest skal regnskabet vaere opstartet (se afsnit om dette fgrst i denne vejledning)

Dernaest skal man markere at kortbetaling er tilladt. Det sker pa fanebladet @konomi pa Gruppens
stamkort. Sat flueben i Betalingsindlgsere Betalingskort

Betalingsindstillinger

Betalingsindlgsere ¥l Betalingskort

Web journal Webjoumal (DKK)

Bankkonto 11110022222654

Standard 1030 Arrangementer og aktiviteter
indt=gtskonto,

Arrangementer

Standard gebyr-konto 2050 Administration

Standard gebyr-
dimension

Standard aktiv-konto
Standard aktiv-partner

Den aktuelle Bankkonto vaelges pa dropdown. Bankkontoen er typisk oprettet nar regnskabet opstartes,
men kan ogsa tilfgjes her, idet dropdown-listen ogsa har muligheden Opret og rediger. Den angivne
bankkonto er den man gnsker indbetalingerne overfgrt til.

Disse punkter er obligatoriske for at kunne modtage kortbetalinger

5.2 Indbetalinger
Nar vi sender et medlem (eller den der er anfgrt som Betaler pa medlemmets stamkort) en opkraevning
(faktura) vil der pa e-mailen vaere anfgrt et betalingslink

Dette link dannes automatisk og giver betaleren adgang til at ga direkte ind pa en indbetalingsside i
Medlemsservice

Linket kan ogsa ses pa selve fakturaen hvis man gar ind under fanebladet Betaling

Linket kan markeres, kopieres og szettes i en mail, hvis der skulle behov for dette. Linket er anfgrt under
knappen Faktura pa den mail kontingentopkraevninger sendes ud med og i pamindelser

Ved klik linket kommer indbetaleren direkte ind og ser en oversigt over den aktuelle skyldige post uden at
skulle logge sig pa f@rst (linket regnes for umuligt at udtaenke).
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Fakturaer / KTG/000011
# Rediger [ 260 = Udskny = /& Handling =
Send & print  WGEMC GV Tilig] kreditnota Eksempel  Annuller
Kunde 3105618 Musse Mortenzen Fakturadato
AJ’SBHEIl\I’Ei 10, 3. mi. Forfaldsdato
1436 Kgbenhavn K s@lger
Danmark g
Salgs team
Leveringsadresse g
Betalingsbetingelser
Fakturalinjer Anden info Betalinger
Betalingslink hitps:/imsupgrade._dds_dik/my/invoices/invoice/5652882access_token=6283728f-4abd-4565-a8e6-06d3756act
Betalingsdato Navn Betalingsjournal Betalingsmetode

09-03-2023
19-03-2023
Hans C. Vamaes
Direkie salg

Kunde

Nedenfor fglger en vejledning til indbetaleren hvor du kan se det videre forlgb set fra betalers side.

Dette er afsnit er skrevet sa det evt. kan laegges pa gruppens hjemmeside sa der kan linkes til det fx i

velkomstmailen til nye medlemmer
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6 Vejledning til betaler ved indbetaling af aktuel opkraevning fra
spejdergruppen
Nar du modtager en opkraevning via e-mail fra gruppen, fglg da linket i mailen og du kommer ind pa den

aktuelle opkraevning. Skylder du for flere fakturaer, sa fglg linkene i pAmindelsesmailen eller i de mails

fakturaerne blev fremsendt med. Du kan ogsa logge dig pa og se en samlet oversigt pa Min side ved at
logge pa www.medlem.dds.dk

# / Fakturaer / KTG/000008

kr 69,66 2
© ¢ saoe forsinkat 1. Baden-Powell Gruppe
2 Downlosd & Print Arsenalve] 10
onmes o 1436 Kobenhavn K
Danmark
3105575 Kristian Serensen
1. Baden-Powell Gruppe Bonderbyvej 21
35! http://gruppeweb.dds.dk 6270 Tonder
info@demo.demo
Danmark
visa Faktura KTG/000008
] Fakturadato: Forfaldsdato: Reference:
[JJeg accepterer hetalingsbetingelserne 01-03-2023 11-03-2023 KTG/000008/08
© Betal
Drevet 2 odoo y Stk.
Deres ref. Antal pris Belob

Mikrospejd kontingent 28-02-2023 - 31-03-2023 for 3105568 Signe 1,000 69,66 kr69,66
Serensen

Subtotal kr 69,66

6.1 Betal og registrér kort
Betal og registrér kort bruges til at tilmelde dit betalingskort til automatisk traek

vedkommende, Behandles der personoplysninger, vil der blive givet meddelelse om;

* hvilke oplysninger der behandles,

* behandlingens formal,

® hvem der matte modtage oplysningerne samt

* hvorfra oplysningerne stammer.

En registreret kan til enhver tid over for Det Danske Spejderkorps gere indsigelse mod, at oplysninger om vedkommende geres til genstand for behandling.

Det Danske Spejderkorps opbevarer dine oplysninger forsvarligt, og giver kun adgang til dine data for personer med relevante arbejdsopgaver. Nar Det Danske Spejderkorps ikke har
behaov for dine data lsengere, 53 vil disse blive slettet igen.

14. Tvister

Enhver tvist om handel pa https://medlem.dds.dk og om disse vilkar, afgeras efter dansk ret ved de almindelige domstale

B Jeg accepterer betalingsbetingelsermne

Registrér kort

Accepter betingelserne og tryk pa Registrér kort

Derefter udfyldes kortoplysningerne. Logoer for kort der accepteres er vist
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Indtast kortoplysninger

= wvisa @ VvisA 2D

Kortnummer

Udlebsdato Kontrolcifre

Gennemfer betaling

Sikker kreditkortbetaling

Nar kontingentfakturaen sendes fremgar det af mailen at der bliver trukket pa forfaldsdatoen. Man kan
altsa na at reagere vis man alligevel ikke gnsker at betale.

6.2 Betal direkte
@nsker man af en eller anden grund ikke at tilmelde sit kort, kan man i stedet betale straks.

Dette ggres ved at abne linket, markere ”Jeg accepterer betalingsbetingelsene” (ordet
betalingsbetingelser linker til betalingsbetingelserne)

Klik pa Betal

kr 49,44

@ Forfalder om 3 dage

& Download = Print

n 1. Baden-Powell Gruppe
2 http://gruppeweb.dds.dk

info@demo.demao

= visa [

B3 Betal & registrér kort

leg accepterer betalingsbetingelserne

Du mgder herefter siden hvor kortoplysninger indtastes som vist ovenfor. Belgbet traekkes straks.
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7 Betaling af udleeg i DDS Medlemsservice

Udlzeg er penge som ledere eller andre der er registeret i Medlemsservice har haft for gruppen, f.eks. kgbt
materialer til et mgde. Lederen kan selv indberette sit udlaeg.

Ledere og bestyrelsesmedlemmer ret til at lsegge udlaeg, mens andre kan tildeles funktionen
Udlaegsberettiget.

7.1 Udlaeg set som kasserer

Inden ledere og andre selv kan indberette sine udlaeg, er der lige et par ting kassereren skal udfgre. Det
forudseettes at regnskabet er oprettet, men s@rg ogsa for at der er anfgrt en udlaegsgodkender pa gruppens
stamkorts @konomifane. Der kan vaere flere, men de skal have gkonomiansvar.

Udlaegsgodkendere modtager en notifikation nar der er indsendt et udlaeg.
Du finder Udlaeg pa Regnskab-> Udlaeg

Menupunktet Udlaeg har to underpunkter Udlaeg og Udlaegskategorier. Udlaegskategorier kaldes ogsa
Produkter.

7.1.1 Oprette Udleegskategorier
Kassereren kan med fordel oprette relevante Udlaegskategorier. Disse ses pa udlaegget som Produkt.
Produktet styrer hvilken konto et udlaeg vil blive bogf@rt pa. Ellers vaelges standart 2030 Arrangementer

Valg Regnskab->Udlaeg->Udlaegskategorier. Her vises allerede oprettede produkter. Tryk pa +Opret

Udlaegskategorier / Ny

DACEl % Kassér

Produktnavn

Indkab Regnskab

Pa fanen Indkgb udfyldes feltet Produktnavn med et sigende navn

Pa fanen Regnskab udfyldes Debitorer og Kreditorer med de relevante konti

Rengeringsartikler

Indkeb Regnskab

Debitorer Kreditorer
Omsatningskonto 2073 Vedligeholdelse og rengering Vareforbrugskonto 2073 Vedligeholdelse og rengering

Slut med tryk pa Gem
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7.2 Udfylde og indsende udleeg
Log pa Medlemsservice

Klik pa Udlaeg og dernaest pa +Opret (kraever at du har rettigheder til det)

Hvis du ger det pa en PC eller tablet far du denne formular:

Mine udlaeg / Ny

Send til godkendelse Ny
Medlem A .
ST  vedhaftede filer
Dato 15-03-2023 -
% Overfer filer

Bank konto 4 cifre {(ingen mellemt - | 6 - 10 cifre (ingen mellemrum, bindestreger eller

Beskrivelse
Produkt Udlegsdato Udlzgsnote Reference Dimension Enhedspris Antal
Tilfej en linje

Medlem vil veere udfyldt med dit navn, men du kan satte et andet navn pa. Vaelges fra Dropdown-liste.

Bank konto er den konto betalingen skal overfgres til. Skal udfyldes fgrste gang en leder laver et udlaeg og
vises efterfglgende. Udskiftes hvis der er kommet ny konto.

Feltet Beskrivelse: Her angives hvilken aktivitet du har brugt pengene til

Vedhaftede filer: Klik pa Overfgr filer og vaelg filer fra din harddisk. | denne visning kan du tilfgje alle dem
du har behov for. Navnene pa de vedhaeftede filer vises under teksten Vedhzeftede filer

Medlem Hans C. Varnzes .
Vedhaeftede filer
Dato 15-03-2023
Bank konto 111 - 1234123412 Rema 324.30.JPG
Rema 130,30.JPG
Enhed 1. Baden-Powell Gruppe
Beskrivelse Rengering af hytten

Under beskrivelse af hvad der kgbt vises de vedhaftede dokumenter. Ved clips-ikonet star antallet.

Produkt Udlzgsdato Udlzgsnote Reference Dimension Enhedspris Antal lal
Rengeringsartikler 15-03-2023 Rengeringsartikler 108,00 1,000 108,0

108,0
Noter

Totalbeleb: 108,0

Send besked  Log bemaerkning ¥2 v Following a1 -

Vedhaftede filer
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Fanen Beskrivelse: Start med tryk pa Tilfgj en linje

Produkt er vigtig, det fortzeller dels hvilken kategori det kgbte ligger under (fx “Materialer til mgder”), men
hjeelper ogsa kassereren ved at angive hvilken konto udgiften skal bogf@res pa. Produkt vaelges fra
Dropdown-liste. Findes det ikke i forvejen kan en kasserer bruge Opret og rediger, mens lederne kun kan
veelge mellem de forud definerede produkter

Udlzegsdato udfyldes automatisk med dags dato men kan a&ndres
Udlaegsnote udfyldes automatisk fra det valgte Produkt
Reference er valgfrit

Dimension er valgfri, men kan bruges hvis kgbet skal registreres pa en bestemt dimension. Valges fra
dropdown-liste

Nar du er klar tryk Send til godkendelse. Udlaegget sendes dermed til kassereren

7.2.1 Videre behandling
Nar kassereren ser udlaeg med status “Til godkendelse” tjekkes at vedhaeftede bilag og den angivne pris er
ens. Dernaest trykkes pa Godkend.

Kan udlaegget ikke godkendes i sin nuvaerende form, kan man trykke pa Seet til kladde, eller du kan afvise
det helt ved at trykke pa Afvis

Nar udlaegget er godkendt er kassererens naeste step Generer regnskabsposter

Udlzeg / Rengering af hytten

# Rediger i JOLE # Handling -
Medlem Hans C. Varnass .
) Vedhaftede filer
Dato 15-03-2023
Bank konta 11 - 1234123412 Rema 324,30.JPG

Nar det er sket, dannes bogfgringen: Udgiften bogfgres pa den valgte udgiftskonto. Vi har ikke betalt
endnu, sa der modposteres pa konto 4080 Kreditorsamlekonto. Klik pa Abn regnskabsposter

Duplikér

Dato 15-03-2023 Journal Udgiftsjournal (DKK)
Reference Rengering af hytten Virksomhed 1. Baden-Powell Gruppe
Henvisning (Link) Rengering af hytten

Journal bilag Anden info

Konto Kontakt Tekst Dimensionskonto Debet Kredit

4080 Kreditorsamlekonto 3105563 Hans C. Varnaes kr 0,00 kr 108,0C

2073 Vedligeholdelse og rengering| 3105563 Hans C. Varnaes Rengeringsartikler kr 108,00 kr 0,0C
108,00 108,00
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Nu er det tid til at trykke pa Bogfer

Du far nu en ny fane Regnskab. Her kan du se at udlaegget har faet et bilagsnummer. Brug dette som tekst
pa “Tekst til eget kontoudtog” nar udbetalingen foretages i netbank

Beskrivalse Regnskab

Regnskahsdata

Tving journal
Finanspostering uiooor

Udlaegget er nu bogfgrt men endnu ikke betalt, du kan se at det har status Bogfgrt, men endnu ikke status
Betalt

Derefter behgver du ikke ggre yderligere, Udlaegget star med status abent og vil vise sig ved Bankimport
(se afsnit om dette).

Der er ingen sammenhang mellem banken og Medlemsservice, sa du skal foretage udbetalingen pa normal
vis i Netbank.

7.2.2 Registrer betaling af udlzegget med funktionen Betal

Bruger gruppen bankimport skal man ikke bruge den funktion, den er udelukkende relevant hvis der er tale
om en kontant udbetaling eller forbrug af radighedsbelab.

Nar du har dannet journalposter med Bogfgr star udlaegget med stadig med status Aben og du kan klikke
pa Betal for at danne betalingsposter.

Abn regnskabsposter

Medlem Hans C. Varnaes

Dato 15-03-2023

Bank konto 1111 - 1234
Enhed 1. Baden-Powell Gruppe
Beskrivelse Rengering af hytten

Veaelger du Betaling funktionen dannes der en postering i debet pa konto 4080 Kreditorsamlekonto der
udligner den postering der blev dannet ved bogfgringen af selve udleegget, samt en postering pa bank, web
eller kasse
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Udbetal udlag

Annuller Udkast

Indkebskvittering

Leverander 3105563 Hans C. Vamaes - (Z' Journal Udgiftsjournal (DKK) v
Betaling R " - 2

Virksomhed 1. BatenRowall Grpps = C}J.Betalings Memo test af vedhaeftet fil frontend
Bilagsreference U/0003

Bilagsinformation Journalposter

Produkt Beskrivelse Konto Analyse konto Antal Enhedspris Moms Bele

Tilfej en linje

A % Kassér

Systemet udfylder felterne med data fra udlaegget, blot mangler feltet Betalingsmetode. Her kan der
vaelges mellem jeres bankkonti, Webjournalen og Kontant, men som sagt er kun Kontant relevant nar man
bruger Bankimport (og det ggr man jo). Slut med Valider. Derefter skifter status til Betalt

[Denne funktion er i skrivende stund ikke faerdig fra udviklerne]
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7.3 Udleg pd mobiltelefonen for udleegsberettigede
Udlaeg pa mobiltelefonen er stort set det samme som pa PC, bortset fra at der tilbydes mulighed for at
bruge kamera til bilaget. Billedet er tilpasset den mindre skaerm.

Log pa Medlemsservice. Startsiden vises med Udlaeg fremme.

Klik pa Registrer udlaeg Veelg dernaest Veaelg arkiv. Vaelg mellem gemt billede
eller brug kamera. Udfyld data

14.44

wl yousee B ; 7100 % €43
uiryouaee k) 7100 % €4 & msupgrade.dds.dk

& msupgrade.dds.dk

Tilfgj udgift - 1.
Baden-Powell
Gruppe

Bilag

Vaelg arkiv  intet arkiv valgt

Beskrivelse

Produkt

Produkt
Udleeg

Her kan du registrere dine udlag og sende dem
til godkendelse

Registrer udleg | Analyse konto

Dimension

Udlazgsnote

Klik pa Indsend til godkendelse Gemmer du kun ser slutbilledet saledes ud
eller pa Gem Udlaegget er ikke sendt til kasserer, som dog kan se det

14.44 7 100 il youSee = 14.46 < 100 % .
& msuparade.dds.dk

& msupgrade.dds.dk ¢

oAPS

Udgift oprettet - 1.
Baden-Powell Gruppe

Udlzegsbeskrivelse: Mikromade

Din udizegsafregning er gemt. Du kan arbejde videre
med det og kan finde det under Beskeder->Mine
udleg.

Opret et nyt udlseg

Det Danske Spejderkorps

M Arsenal 1438 Kebenhavn K

00 50
dk

Fa hjeelp til Medlemsservice

s.dk/medlemsservice %
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Vealger du derimod Gem kan du efterfglgende klikke pd menu-ikonet, dernzest pa @konomi og abne Mine

udleg

all youSee B 13.50 ! youSee T 18.00
il youSee B 187

AA # msupgrade.dds.dk AA # msupgrade.dds.dk

@;;.;;m u =
Udgift Oprettet = 1. Dononts Mine udlzeg

# msupgrade.dds.dk

Q

Baden-Powell Gruppe L [+ 818 < >

Udlaegsbeskrivelse: Aktivitet [— Medlem Beskrivelse  Totalbelob  Stat

Din udleegsafregning er sendt til kassereren |

Carlsen

| can 5.03- Rengoring 90,00 Ny

Opret et nyt udlaeg Carl 03- Mikromode 87,75 Ny

Carlsen

Carl 15-03- Familiespejd
Carlsen 0: mode

Det Danske Spejderkorps

W Arsenalvej 10, 1436 Kebenhavn K
. +45 32 64 00 50
& info@dds.dk

Fa hjzelp til Medlemsservice

www.dds.dk/medlemsservice %
medlem@dds.dk &

Her kan du genabne udlaeg med status Ny og fglge med i om dine udlaeg bliver godkendt.

7.4 Udlaeg via tablet eller PC for udlaegsberettigede
Skaermbilledet er lidt mere samlet, men proceduren er den samme som ved mobiltelefon

Shéloenkorps t I ) ) Medlemssystem

e

- 5

Tilfgj udgift - 1. Baden-Powell Gruppe

Bilag Veelg arkiv  intet arkiv valgt
Beskrivelse Aktivitet, f.eks. Ledermede
Dato 15. mar. 2023

: Produkt Produkt... <
Udlzgsnote Kob, f.eks. Kaffe
Analyse konto Dimension... <
Enhedspris

Antal

Bankkonto at 2222 - 3333333
betale til

Send til godkendelse Annuller

Side 75 af 88



8 Oprette budget

| Medlemsservice kan du oprette et budget og i regnskabsarets Igb fglge hvordan regnskabet ser ud i

forhold til budgettet

Velg Rapportering — Budget pr. konto

Du far nu en oversigt over evt. allerede dannede budgetter

MIS Budgetter (pr konti) Beg...
Y Filtre =~ = Sortér efter ~

j Navn

j Budget 2022

Fra

01-01-2022

:] Budget 2023 01-01-2023

Til
31-12-2022
31-12-2023

* Favoritter ~

Status
Bekreeftet
Kladde

8.1 /Zndre pa eksisterende budget

Skal du bygge videre pa et allerede oprettet budget, klik da pa dette, og derefter pd knappen Budget poster

eller Indlzes poster

Har du oprettet nye konti efter at du oprettede budgettet kan du klikke pa Indlaes poster, sa vil den nye

konto komme med.

8.2 Oprette nyt budget
Er det fgrste gang der oprettes et budget sa klik pa +Opret

MIS Budgetter (pr konti) / Ny

Annuller

Navn
Beskrivelse

Virksomhed

Dato interval

Fra

Til

Kladde

= Budget poster ﬁ Indlzes pest

Her kan du give budgettet et navn. Navnet skal vaere unikt. Du har selvfglgelig et ”“Budget for X Gruppe ar
2023”, men kan ogsa have behov for at have et alternativ parat til generalforsamlingen, fx hvis der er en
stgrre kontingentstigning i vente. Du kan ogsa angive en beskrivelse af budgettet fx “Budget med

kontingentforhgjelse”

| feltet Datointerval vaelges det gnskede ar og Fra og Til udfyldes automatisk.

Knappen Budget poster abner et helt tomt budget. Her skal man selv udfylde en linje for hver konto

Knappen Indlzes poster danner et budget for alle indtaegts- og udgiftskonti, men uden bebelgb

Du far en oversigt over alle indtaegts- og udgiftskonti og kan nu tilfgje belgb ved at klikke pa tallet 0,00 i hhv

Debet (udgiftskonti) og Kredit (indteegtskonti)
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MIS Budgetter (pr konti) / Budget 2023 / MIS Budget poster (pr konti)

Konto Dato interval
1000 Medlemskontingent

1010 Lokaletilskud

1011 Aktivitets-‘medlemsstilskud
1012 Kursustilskud

1013 Andre offentlige tilskud

1020 Ture og lejre

1030 Arramgementer og aktiviteter
1040 Gaver/statteforening

1050 Diverse indtaegter

1060 Renter

2000 Korpskontingent

2010 Divisionskontimgent

(|

Fra

01-01-2023
01-01-2023
01-01-2023
01-01-2023
01-01-2023
01-01-2023
01-01-2023
01-01-2023
01-01-2023
01-01-2023
01-01-2023
01-01-2023

Beg...

Y Filtre » = Sortér efier ~

Til

31-12-2023
31-12-2023
31-12-2023
31-12-2023
31-12-2023
31-12-2023
31-12-2023
31-12-2023
31-12-2023
31-12-2023
31-12-2023
31-12-2023

* Favoritter

Debit Kredit
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00

Al

Perioden behgver ikke at vaere det fulde ar: F.eks vil juletrassalg kunne angives som en indtaegt i december

og vil sa ikke blive medtaget ved en rapport over 1. halvar
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9 Arsafslutning i Medlemsservice

Arsafslutning omfatter afstemning af forskellige konti, maske nogle omposteringer og selvfglgelig
udskrivning af arsregnskabet med underskriftsark og revisorkommentarer

9.1 Resultat og Balance
| modsaetning til de regnskabssystemer der bruges i det private erhvervsliv, har spejdergrupper ikke behov
for at arbejde med "resultat fgr skat” og lignende. Vi kan i stedet modregne alle poster direkte i formuen.

Vi kan derfor ogsa tillade os ikke at skulle bogfgre egentlige afslutningsposteringer og abningsposteringer i
Medlemsservice. Disse beregnes automatisk.

Det betyder, at traeekker man et arsregnskab, skal man ikke fgrst beregne arets resultat og bogfgre dette.
Resultatet vil fremga, men det er en beregnet post og ikke en bogfgrt post.

Saleenge man ikke har lukket for regnskabet (hvilket vil sige at der ikke laengere kan bogfgres i det
pagaldende regnskabsar), kan der bogfgres i aret og det bogfgrte vil automatisk pavirke resultat og
formue. | arets fgrste maneder frem til generalforsamlingen vil der stadig vaere behov for og det er muligt
at bogfgre indkomne bilag der vedrgrer forrige regnskabsar i dette ar. Fgrst nar regnskabet er godkendt af
en generalforsamling vil det veere ngdvendigt at lukke helt.

9.1.1 Abningsbalance

Starter man fgrste gang med at bruge regnskabsdelen i Medlemsservice for 2023, skal man fgrst at abne for
2022 og bogfgre afslutningssaldi i en Abningsbalance pr. 31.12.2022, derefter vil 2023 automatisk veere
abnet med disse.

9.2 Danne resultat og balance - Arsopggrelsesrapport

Visning og udskrivning af resultat og balance kraever en lille smule mere af kassereren end i den tidligere
version. Til gengaeld kan man selv pavirke udskriften mere, og tilfgjelser sdsom egen revisionsbemaerkning
gemmes, tidligere skulle disse tastes hver gang man udskrev arsregnskabet.

Arsopggrelsesrapporten dannes ud fra en forud dannet skabelon. Denne skabelon findes under
Konfiguration -> MIS Rapportering -> MIS rapportskabeloner

Medlemsservice har en standard skabelon Standart arsopggrelse. Denne skabelon viser tallene uden
decimaler.

Viksomhed UmenronelGupe
Offentlig O

Beskrivelse

Typografi |

KPI's Forespargsler Sub KPI's Sub rapporter

* Beskrivelse Navn Veardi type Sammenlignings metode Akkumulerings metode Udtryk Bud
+ Resultat result_title Streng

+ 1000 Medlemskontingent al000 Numerisk Procent Sum -balp[1000]

« 1010 Lokaletilskud al010 Numerisk Procent Sum -balp[1010]

Denne skabelon kan man ikke aendre i, hvilket heller ikke umiddelbart er ngdvendigt, men gnsker du fx at
lave en skabelon der viser tallene med 2 decimaler kan du selv lave det. Abn skabelonen ved at klikke pa
den og i Handlinger vzlges Dupliker.
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Du far nu en kopi der kan tilrettes med Navn og Typografi

| feltet Typografi kan du vaelge en typografi der hedder 2 decimaler. Valg denne og Gem skabelonen

Typografi |

Posteringslinier kilde Leval 1

Detalje
KPI's Forespergsler Titel

2 Decimaler

9.2.1 Dan fgrste Arsopggarelsesrapport
Der findes et hjelpeprogram til at danne den fgrste rapport. Det findes under Regnskab —> Rapportering —
> MIS rapportering-> Opret resultatopgerelses rapport

Opret resultatopgerelses rapport

Rapport indstillinger Inkluder budgetter i sammenligning
* Eksisterende budgetter
Baseret pa Anvend cksiserende skabelon ¥
Budgetter d
Medtag forrige ar -

WICTEN G o)ler  Annuller

Regnskabsar: Vzelg det gnskede regnskabsar pa dropdown-liste

Navn: Her vil der st3 ”Arsopggrelsesrapport”. Tilfgj arstal og hvad du ellers gnsker navnet skal veere
Baseret pa: Her star Anvend eksisterende skabelon, hvilket er hvad vi ggr i denne vejledning

Rapport skabelon: Her kan du vaelge enten standard skabelonen, eller en skabelon du selv har dannet
Medtag forrige ar: Markeres med flueben hvis regnskabet aret fgr skal med i rapporten

Inkluder budgetter i sammenligning: Her er det muligt at vaelge ikke at vise et budget (Ingen), at veelge at
oprette et budget (beskrevet i afsnittet om budgetter) eller Eksisterende budgetter. Valges det sidste vises
et felt hvor man kan vaelge hvilke budgetter man vil have vist. Her kan man faktisk vaelge tre budgetter!
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Du finder Arsopggrelsesrapporten under Regnskab —> Rapportering —> MIS rapportering->Mis rapporter

MIS Rapporter Bag...

m Y Filire = = Sortérefter ~ & Favoritter ~
j Navn Skabelon Virksomhed Flere vir
] Q & & Arsopgerelsesrapport 2022 Arsopgerelsesrapport - 1. Baden-Powell Gruppe 1. Baden-Powell Gruppe
j Q & & Arsopgsrelsesrapport 2022 Arsopgerelsesrapport - 1. Baden-Powel Gruppe med 2 decimaler 1. Baden-Powell Gruppe
j Q & & Arsopgsrelsesrapport 2022 m 3 budgetter Arsopgerelsesrapport - 1. Baden-Powell Gruppe 1. Baden-Powell Gruppe
j Q & & Arsopgarelsesrapport 2023 Arsopgerelsesrapport - 1. Baden-Powell Gruppe med 2 decimaler 1. Baden-Powell Gruppe

1-4
Malbevag Pivot dato
Alle bogfarte posteringer 01-01-2022
Alle bogfarte posteringer  01-01-2022
Alle bogferte posteringer 01-01-2022
Alle bogfarte posteringer 01-01-2023

Til venstre for navnet er der tre sma ikoner: Vis rapport, Udskriv og Eksporter

MIS Rapporter

:] Mavn

j Q & & Arsopgsrelsesrapport 2022

Samme muligheder viser sig hvis rapporten abnes, men der findes tillige funktionen +Fgj til dashboard. Den
sidste funktion vil vise arsregnskabet i som det aktuelt ser ud pa det dashbord man vaelger.

MIS Rapporter / Arsopgorelsesrapport 2022

PAGECEE + Opret # Handling ~

1/2 € >

Arsopgorelsesrapport 2022 Qlbirppot | Budsl

& Eksport

+ Tilfoj til dashboard

9.2.2 Visrapport
@nsker man at se resultat og balance pa skaermen vaelges Vis rapport

MIS Rapporter / Arsopgerelsesrapport 2022

PN+ Opret # Handling -

Arsopgerelsesrapport 2022

Skabelon Standard arsopgerelse

Sammenlignings type -

Kolonner Filtre Layout Tekst

Base dato 01-01-2022

v Etiket Kilde Fra (beregnet)
Regnskabsar 2022 Aktuelle 01-01-2022
Regnskabsar 2021 Aktuelle 01-01-2021
Budget 2022 MIS Budget pr konto 01-01-2022
Budget 2023 MIS Budget pr konto 01-01-2022
Budget 2024 MIS Budget pr konto 01-01-2024

Q Vis rapport

& Udskriv & Eksport

Til (beregnet)
31-12-2022
31-12-2021
31-12-2022
31-12-2022
31-12-2024
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Her vises hvilke elementer der indgar i rapporten.

Under fanen Filtre er det muligt at vaelge forskellige muligheder

Kolonner Filtre Layout Telkst

Mélbe\raagelser * Alle bogferie posteringer

Alle posteringer

]
]

Offentlig
Flere virksomheder

Analysekonto

Malbevaegelser giver mulighed for at vaelge Alle bogf@rte posteringer (default) og Alle posteringer (altsa
ogsa posteringer der ikke er bogfgrt endnu)

Analysekonto og Analyse konto gruppe giver valg af Dimension

Klik pa Vis rapport

Z Opdater & Udskriv X Eksport 4 Opsasining

Regnskabsar 2022 Regnskabsar 2021 Budget 2022 Budget 2023 Budget 2024
Resultat
1000 Medlemskontingent 1.950 900 5.000 2.000 4.000
1010 Lokaletilskud 8.760 8.760 8.760 8.760 8.760
1011 Aktivitets-/medlemsstilskud 462 532 500 500 800

@nsker man at se posteringerne pa kontoen kan man klikke pa tallet fx konto 1000 ar 2022: 1.950

9.2.4 Udskriv rapport
Klik pa Udskriv rapport

Under fanen Filtre er det muligt at vaelge forskellige muligheder, dels Malbevaegelser og Analysekonto som
vist ovenfor, men ogsa Layout

Fanen Layout giver mulighed for at vaelge Landscape PDF, at Sla konto detalje udvidelse fra at vise
kolonne beskrivelser og Skjul analysefiltre (default)

Kolonner Filtre Layout Tekst

Landscape PDF

Sla konto detalje

udvidelse fra

Vis kolonne

beskrivelse

Skjul analyse filtre -

Landscape PDF “leegger siden ned”, men sidehgjden bliver ikke tilpasset helt, sa forsiden blev delt ud pa to
sider.
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Vis kolonne beskrivelse bevirker at kolonnebeskrivelserne bliver udvidet med datointerval

2022 2021

Regnskabsar Regnskabsar

Budget 2022 Budget 2023 Budget 2024
fra 01-01-2022 fra 01-01-2023 fra 01-01-2024
fra 01-01-2022 fra 01-01-2021 til 31-12-2022 til 31-12-2023 til 31-12-2024
til 31-12-2022 til 31-12-2021

Fanen Tekst giver mulighed for at vaelge

Inkluder forside, underskriftside og revisorerklaering

Top tekst og Bund tekst. Og om man vil have Sideskift fér bundtekst

Denne funktion giver mulighed for at udskrive et fuldt arsregnskab som vi kender fra version 8.

Det er ogsa her man indsaetter den aktuelle revisorerklaering og gruppens logo

9.3 Tilfgje ny konto til arsregnskabet

Har man oprettet en ny konto i kontoplanen efter at skabelonen er oprettet skal den ny konto tilfgjes
denne, det sker nemlig ikke automatisk.

Abn skabelonen og tryk pd Rediger. Veelg fanen KPI’s

KPI's Forespargsler Sub KPI's Sub rapporter

~ Beskrivelse Navn
< 4000 Gaeld til korps og division a4000
4 4010 Andre skyldige omkostninger 24010
+} 4020 Bankgasld a4020
< 4030 Prioritets geeld 24030
< 4040 Henszttelser 24040
<+ 4050 Formue 24050
+ 4080 Kreditorsamlekonto 24080
4 Passiver liabilities
+ Balance balance
Tilfg] en linje

Veaerdi type
Mumerisk
Mumerisk
Mumerisk
MNumerisk
MNumerisk
Mumerisk
MNumerisk
Mumerisk

Mumerisk

Sammenlignings metode
Procent
Procent
Procent
Procent
Procent
Procent
Procent
Procent

Procent

Akkumulerings metode
Sum
Sum
Sum
Sum
Sum
Sum
Sum
Sum

Sum

Udtryk

-bale[4000]

-bale[4010]

-bale[4020]

-bale[4030]

-bale[4040]
-bale[4050]-balu[]+net_profit
-bale[4080]
-bale[4%]-balu[]+net_profit

assets-liabilities

| dette eksempel oprettes en ny indteegtskonto 1070 Juletraessalg

Tryk pa Tilfaj en linje i bunden

Dermed &bnes denne boks:
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OpretkPI's

Vorditype Nameisk v
Sammentignings RGN Acondeios S
metode metode
Typografi - Typografi udtryk
O

Start pa ny side Budgeterbar O
Udtryk He=lp (for KPI udtryk)

Multi

]

-balp[1070]

Auto udvid

Vis detaljer pr konto )]

Gem & Luk Kassér Remove

Beskrivelse: Her skrives kontonummer og navn pa den nye konto ngjagtig som den er oprettet i
kontoplanen

Veerdi type: Skal veere Numerisk

Sammenligningsmetode: Skal veere Procent

Navn: Her prgver Medlemsservice selv at udfylde, men der skal std a1l070
Tryk pd Gem & Luk

Du vil nu se at den nye konto er placeret nederst i kontooversigten. Ret tallet 1-40 til 1-50 (eller hvad der nu
er det maksimale antal konti)

Dernaest kan man traekke linjen ind pa den rigtige plads i nummerraekkefelgen. Grib fat i kors-ikonet laengst
til venstre og treek linjen op pa rette plads

Kontoen vil nu vises i arsregnskabet pa den rigtige plads
Slut med tryk pa OK

Bemeerk dette skal ggres for hver af dine egne skabeloner.
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9.3.1 Tilfgje budget

Har du oprettet en arsopggrelsesrapport uden budgetter og vil du senere have et eller flere budgetter med

i udskriften er dette ogsa muligt. Klik pa Rediger og pa Tilf@j en linje

Navn

— Homse 1 S 2

Sammenlignings type | ~

Kolonner Filtre Layout Tekst

Base dato 01-01-2022

- [Etiket
&+ Regnskabsar 2022
Tilfa] en linje

Kilde Fra {beregnet)
Altuelle 01-01-2022

Du far nu denne boks:

OpretPerioder

Kilde

Kilde

Datoer
Mode « Faste datoer
I forhold til rapportens basisdato
Intet dato filter
Dato interval -
Filtre

Analysekonto

Gem & Luk Kassér  Remove

Sub KPI Filter

Budget pr konto

Fra

Til

01-01-2022 =
31-12-2022 -

Etiket er navnet pa kolonnen i udskriften

Kilde. Valg MIS Budget pr. konto og i Budget pr. konto valges det budget man tidligere har oprettet
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Vealg Faste datoer og Fra og Til med fgrste og sidste dato i det gnskede ar

Tryk Gem & Luk

9.4 Lukning af regnskabsar
Som tidligere naevnt, sa kan man bogfg@re i et regnskab salaenge dette ikke er lukket for bogfgring.

Senest nar regnskabet er godkendt af en generalforsamling, skal aret lukkes. Det ggres pa fglgende made:

Ga ind under Regnskab -> Konfiguration -> Regnskab -> Datointervaller -> Regnskabsar

Veaelges dette punkt far du en liste over oprettede regnskaber. Du lukker aret ved klik pa knappen Luk ar.

| praksis lukker man ikke bare det valgte ar, men alle posteringer i dette ar og alle ar fgr

Navn Start dato «
2023 01-01-2023
2022 01-01-2022
2021 01-01-2021
2020 01-01-2020
2019 01-01-2019
2018 01-01-2018
2017 01-01-2017

Slutdato

31-12-2023

31-12-2022

31-12-2021

31-12-2020

31-12-2019

31-12-2018

31-12-2017

Status

Aben Luk ar
Aben Luk ar
Lukket
Lukket
Lukket
Lukket

Lukket

Gen-abn ar

Gen-abn &r

Gen-abn &r

Gen-abn &r

Gen-abn ar

Opstar der behov for det, kan aret genabnes ved klik pa Gen-abn ar. Alle nyere lukkede regnskabsar vil ogsa
blive genabnet. Man kan altsa ikke veaelge at lukke eller gendbne et ar nede i raekken.

Maske du far denne fejimelding:

Odoo Server Error

Der er stadig ikke indsendte poster i den periode, du vil lase. Du skal enten sende eller slette dem.

Regnskabsaret kan nemlig kun lukkes hvis ikke alle posteringer er bogfgrt.

G4 da ind pa Regnskab —> Finansposter —> Journalposter. Under Filtre vaelges Abne. Du far nu vist alle ikke

bogfarte posteringer.

Journalposter

D Dato Nummer

D 09-01-2023 BNK1/09.01.2023-09.01.20231

D 31-12-2022

Kontakt

n Skjul modposterede x ‘n Abne x ‘Ez-g

T Filire ~ = Sortérefter - Favoritter

+ Abne ance Journal
Bogfort Bank (DKK)
Salg Bank (DKK)

1-212 € >

Beleb  Status
kr 3.500,00 Abne

kr8.000,00 Abne




Marker dem der skal bogfgres og i Handling vaelges Bogfgr posteringer

#Handling -~ [& T

D Dato Nummer gk Eksport
D 05-01-2023 BNK1/09.01.2023-09.01.2023/1 g Slet
31-12-2022 i Bogfer posteringer

Tilbageforte bevagelse

Saml vedhesftede filer

9.5 Posteringslister
Generel posteringsliste

@nskes udskrevet en komplet posteringsliste, fx til revisoren, kan dette ggres ved at vaelge menupunkt
Rapportering — OCA regnskabsrapporter — Generel posteringsrapport

Generel posteringsrapport

Virksomhed 1. Baden-Powell Gruppd
Datointerval - Posteringer Alle bogfarte posteringer
Til dato — Andre muligheder - Altiver centralisering

[ Skjul konti med slutsaldo pa 0
O wis fremmed valuta

[ Vis analyse tags

(O Partner ikke-grupperet

Filtre konii Filtrer partnere Filtrer omkostningscentre Filter analyse tags

() Debitor
) Kreditor
() Bank
[0 Aktiv
O Gald
() Indta=gt
[0 Udagit

eller Eksportér PDF  gller Eksporter XLS¥  eller Annuller

Her kan man fa vist alle bogf@rte posteringer eller Alle posteringer

Pa fanen Filtre konti kan man markere specielle omrader man gnsker fx Bank

Generel posteringsrapport - 1. Baden-Powell Gruppe - DKK

Datointervalfilter Posteringsfilter Konti med 0-saldo Centraliser filter Vis analyse tags
Fra: 01-01-2023 Til: 17-03-2023 A= posteringer Vis Jz Mej

1000 - Medlemskontingent

Dato Postering Journal Konto Afgifter Kontakt Ref - Etiket Omkostsnings center  Rec. Debet Kredit

Initiel balance kr 0,000 kr0.00

01-03- KTG/A00001 KTG 1000 Razmus Rasmuszen KTG/000001/01 - Lederkontingent 01-01-2023 - 31-12-2023 for 3105589 for 0,000 kr 75,00
2023 Rasmas Rasmussen
01-02- KTG/000002 KTG 1000 Erik Erikszn KTG/000002/02 - Lederkontingent 01-01-2023 - 31-12-2023 for 3103570 or 0,00 kr73.00
2023 Erik Eriksen
01-02- KTG/000002 KTG 1000 Erika Eriksen KTG/000003/03 - Lederkontingent 01-01-2023 - 31-12-2023 for 3105560 or 0,00 kr73.00
2023 Erika Eriksen

Cumul. Bal.
kr 0,00

kr 75,00
kr-150,00

kr 225,00
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Journal rapport

Journal rapport viser nogenlunde det samme, men her er posteringerne fordelt pa journaler med mulighed

for at veelge en enkelt journal ad gangen
Rabalance

Rabalance viser summen af posteringer i den angivne periode og saldo pr. den sidste dato

Kontingent (DKK] - 01-01-2022 il 34-12-2023 - Alle Flytninger

Postering Dato Konto Kontakt Ref - Etiket Afgifter
KTG/000001 01032023 3080 Razmus Rasmusszn
1000 Lederkontingent 01-01-2023 - 31-12-2023 for 3105588 Rasmus Rasmussen
KTGI000002 01-03-2023 2080 Zrik Eriizan
1000 Lederkontingent (1-01-2023 - 31-12-2023 for 3108570 Enk Enksen
KTGI000003 01-03-2023 3080 Enka Erkzen
1000 Lederkontingent (1-01-2023 - 31-12-2023 for 3105560 Erka Erikzen

KTG000004 01032023 3080 Dorthe Dorthesen

Debet
142183
75,00
75,00

7800

75,00

Kredit
142183

75,00

75,00

75,00

9.6 Udskriv vedhaftede bilag

Under menupunkt Regnskab — Regnskab - Finansposter — Journalposter eller Regnskab — Regnskab -

Finansposter — Journalbilag er det muligt at vaelge de vedhaftede bilag man gnsker udskrevet

Marker alle de posteringer du gnsker at fa bilag fra
| Handlinger valger du Saml vedhaftede bilag

Du far nu en oversigt over de vedhaftede bilag

Saml vedhaftede filer }
Dato Postering Kommentar Fil navn Beleb  Bogmarke
& 25-02-2023 u/oo7s Sendagsmede 120223 20230225 124952 jpg 130,30 Sendagsmede 120223 ]
4 16-01-2023 u/oor3 Mytarsmarch 20230116_094925 jpg 324,30 Nytarsmarch ]
Generer PDF

Slet dem du ikke gnsker ved klik pa skraldespandsikonet til hgjre

Tryk pa Generer PDF. Din bestilling bliver nu lagt i kg

PDF generering sati ke

Du far besked i din browser, nar PDF'en er klar til download. {Log ikke ud af Medlemsservice, fer du far en
besked om at kunne downloade PDOF'en, ellers vil den muligvis forsvinde)

Luk
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Notifikationen ser saledes ud:

PDF Merge Completed

Ser du ikke notifikationen kan du ga ind under Dashbords -> Exporterede bilag

-] Dashboards Mit kontrolpanel  Exporterede bilag
Eksporterede bilag eg...
Y Filtre ~ = Sortér efter =~ Favoritter ~
D Oprettet den = Status
D 07-03-2023 20:49 Udfert Download
D 17-03-2023 17:08 Udfert Download

Klik pa Download ud for den udgave du gnsker at hente

Der dannes derved en PDF-fil. Den indeholder en side for hvert vedhaeftet bilag med bogfgringsdato,
posteringsnummer, belgb og navnet pa bilaget.

1. Baden-Powell Gruppe
2023-03-10 U/0005 Kr. 749.00
6700 2202133 30-09-22 SalesInvoice.pdf
DET DANSKE
Fa ktu ra SPEJDERKORPS
Faktureringsadresse Leveringsadresse
1. Baden-Powell Gruppe 1. Baden-Powell Gruppe
Gert Simonsen Junovej 24
Junowvej 24 9200 Aalborg SV
9200 Aalborg SV
Debitormnr. 6700 Fakturanr. 2202133
SE/CVR-nir. DK30648773 Bogfaringsdato 30-09-22
Bilagsdato 30-09-22 Leveringskode Ab lager
Betalingsbetingelser 1 maned & dage
Forfaldsdato 07-11-22
Betalingsform Opkrazves via betalingsservice
Nr. Beshrivelse Antal Enhed Enhedspris Eelab
TO74 Fartajs aktivitetssikring 2022 1,00 Styk 675,00 675,00
| alt DKK 675,00
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