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En Samlesag har til formål at binde sammenhørende sager sammen via 
tilknytning af samlesagsnummeret på den enkelte sag 

Samlesager i Navision 

 

I de tilfælde, hvor en ekstern bevilling opdeles i flere del-bevillinger anbefales:   

• at funktionen samlesager i Navision anvendes      

     

Anbefalingen begrundes i:    

 

• at funktionen samlesager i Navision letter arbejdet for den projektøkonom, der er 

overordnet ansvarlig for korrekt registrering af bevillingen som helhed i Navision.   

 

Projektøkonomen kan ved udtræk i Navision på samlesagen på en hurtig måde 

konstatere, om opgaven som ansvarlig for bevillingens registrering i Navision er 

opfyldt. Herunder også bevillingens samlede brutto hjemskrivningsbeløb og netto 

rådighedsbeløb.  
  

• at projektøkonomen ved gennemgang af eksempelvis Projektenhedens lister over 

projekter i overtræk via samlesags-nummeret kan henvise til andre delbevillinger 

med overskud, hvor der ikke måtte være foretaget en intern videreforsendelse af 

hjemskrivning.  

  

• at projektøkonomen ved overtagelse af administrationen af en bevilling fra en an-

den projektøkonom hurtigt kan få et overblik over bevillingen fordelt på delbevil-

linger.  

  

• at der hurtigt og enkelt kan dannes et overblik over en bevilling uanset antallet af 

del-bevillinger og uanset på hvilken stedkode, del-bevillingen er oprettet.  

  

• at Revisionen hurtigt og enkelt kan danne sig et overblik over den samlede bevil-

ling i en stikprøvevist udvalgt bevilling, der måtte være en del-bevilling.  

  

• at Projektenheden hurtigt og enkelt kan danne sig et overblik over den samlede 

bevilling ved forespørgsel på sagen for en del-bevilling.   
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• at anvendelse af funktionen samlesager i Navision er en betingelse for anvendelse 

af den nye rapporttype i AURAP: R-00031 Rapport på samlesager på delregnskab 

4 og 5.  

  

Denne rapport kan udskrives som én samlet rapport for alle sager tilknyttet samle-

sagen fordelt enten på aktiviteter eller på artskonti.  
  

Rapporten kan også udskrives som én samlet rapport fordelt på de enkelte sager i 

sags-rækkefølge fordelt enten på aktiviteter eller på artskonti.   
  

 

Projektenhedens anbefaling om anvendelse af funktionen samlesager i de til-
fælde, hvor en bevilling opdeles i flere del-bevillinger afleder følgende an-

befalinger:  
  

• at bevillingshaverens projektøkonom er administrator på samlesagen   

  

at administrator på samlesagen er ansvarlig for korrekt registrering af bevillingen 

som helhed i Navision i bevillingsperioden - både på samlesagen og på alle delbe-

villinger. Ved korrekt registrering forstås, at der er konsistens i opsætningen af 

delbevillingerne i Navision, samt at bevillingens samlede netto rådighedsbeløb 

stemmer med bevillingens brutto hjemskrivningsbeløb reduceret med eventuelle 

eksterne videreforsendelser.   
  

• at administrator på samlesagen er ansvarlig for udarbejdelse af en sags-opgave-

plan, der gør det muligt at trække en funktionel aktivitets-rapport i AURAP på 

samlesagen. Ved en funktionel rapport i AURAP forstås, at sags-opgaver anvendt 

på de enkelte undersager kan summeres og give en meningsfyldt rapport. Det 

bemærkes, at korrekt kombinationen af konto og sags-opgave er en betingelse 

for en meningsfuld aktivitetsrapport.  

  

• at administrator på samlesagen ved oprettelse af den sag, hvor hjemskrivningen af 

bevillingen skal foretages på, til Projektenheden medsender en oversigt over del-

bevillinger med tilhørende budget.  

  

• at administrator på samlesagen opretter hjemskrivningssagen før projektøkono-

merne opretter deres sager for del-bevillingen i Navision.  

  

• at administrator på samlesagen underretter de enkelte projektøkonomer om deres 

del-bevilling og samtidig oplyser det samlesagsnummer, som projektøkonomen 

skal påføre excel-arket ved oprettelsen af sagen for del-bevillingen.  
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• at projektøkonomen for del-bevillingen i oprettelsesmailen til Projektenheden gør 

opmærksom på, at der er tale om oprettelse af en del-bevilling, jf. samlesagsnum-

meret på excel-arket.     

 

• Revisionen efterspørger ofte sammenhæng mellem to eller flere projekter, hvor 

angivelse af samlesag kunne give svaret 

 

• Det er let af få oprettet en samlesag, da det blot angives på excelarket til sagsopret-

telse med et JA, hvorefter Projektenheden klarer resten. 

 

Projektøkonomerne på del-bevillingerne skal huske at indhente institutleders under-

skrift i de tilfælde, hvor institutlederen ikke er den samme som institutlederen på sam-

lesagen. Samt del-bevillingshaverens underskrift.  
   

Nedenfor skitseres funktionen Samlesag i Navision og i AURAP.   
  

  

Funktionen Samlesag i Navision  

En samlesag oprettes i Navision i nummergruppen HPxxxx med udfyldelse af følgende 

felter for bevillingen:  
  

• Beskrivelse, ansvarlig, bevillingshaver og administrator  

• Gruppeleder, projektleder og anden rolle  

• Startdato og forventet slutdato  

  

Der er i Navision tre sags typer:  
• Blank (intet navn)  

• Samlesag  

• Undersag  
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Sager tilknyttet en samlesag får status som sags type Undersag.   
  

En samlesag har til formål at binde sammenhørende sager sammen 

via tilknytning af samlesagsnummeret på den enkelte sag.  

  

Ved søgning i nummerfeltet på samlesagen HPxxxx og ved videre søgning under ”Sag” 

og herefter ”Undersager” fremkommer en oplistning af samtlige undersager tilknyttet 

samlesagen.  

  

Denne oplistning af undersager indeholder de i Navision registrerede oplysninger på 

de enkelte undersager.  

 

Denne funktionalitet gør det let at få et overblik over bevillingens fordeling på under-

sager fordelt på stedkoder, ansvarlige på den pågældende stedkode, bevillingshaver og 

administrator, samt gruppeleder, projektleder og anden rolle.  

  

Funktionaliteten gør det ligeledes let at få et overblik over rammebevillingens forde-

ling på AU og på eksterne partnere, samt AU’s andel fordelt på undersagerne.   

  

Brutto hjemskrivningsbeløbet registreres på den sag, hvor hjemskrivningen finder 

sted. Netto rådighedsbeløbet fordeles på undersagerne. Forskellen mellem brutto 

hjemskrivningsbeløbet og summen af netto rådighedsbeløb udgøres af den del, der 

skal videresende til eksterne partnere.    

  

Endvidere kan administrator ifølge samlesagen via oplistningen af undersagerne i Na-

vision få et overblik over registreringen heraf i Navision: er undersagerne sat ensartet 

op med eksempelvis OH-sats og kostpris? Det bemærkes, at for debitor gælder, at der 

på undersagen for hjemskrivning anvendes den eksterne debitor, medens der på de 

øvrige undersager anvendes en teknisk debitor.    

  

Funktionen Samlesag i AURAP   
På samlesagen HPxxxx kan der i AURAP trækkes R-00031: ”Rapport på aktiviteter 
over projekter og samleprojekter på delregnskab 4 og 5”. Det bemærkes, at her anven-

des vores terminologi i det daglige: projekter og samleprojekter.  
  

Rapport R-00031 kan udskrives på følgende fire måder ved anvendelse af:  
  

 Aktivitet kombineret med Vis underprojekter Nej   

 Aktivitet kombineret med Vis underprojekter Ja  

 Artskonto kombineret med Vis underprojekter Nej  

 Artskonto kombineret med Vis underprojekter Ja  

  

Fremgangsmåden ved anvendelse af R-00031 er analog til R-00012 bortset fra oven-

nævnte udtræks-muligheder.   
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Ved udtræk på Aktivitet hhv. Artskonto med Vis underprojekter Ja vises alene under-

projekterne i et dokument i sagsnummerorden. Altså ikke også samlet.  

  

Ved udtræk på Aktivitet hhv. Artskonto med Vis underprojekter Nej vises alene under-

projekterne summeret i et dokument.   

 
Administrator for samlesagen kan ved at trække R-00031 på én eller flere af de fire 

muligheder hurtigt danne sig et overblik over, om bevillingen samlet set holder det 

budget, der ligger til grund for udbetalingen fra bevillingsgiver, eller se, hvilken sag, 

der måtte være problemer med.    

  

Udtræk på samlesager i AURAP med ”Vis underprojekter Nej” giver den projektøko-

nom, der administrerer bevillingen, et hurtigt overblik over det samlede forbrug på 

herpå, hjemskrivningen samt den eventuelle eksterne videreforsendelse. Den interne 

videreforsendelse skal af gode grunde gå i nul.  
  
  
Debitorvalg  

Projektenheden har oprettet en ny debitor til brug for den interne videreforsendelse af 

hjemskrivnings-beløb mellem del-bevillingerne.   

  

Den nye debitor er 121794 Teknisk Debitor Undersag og denne debitor anvendes på 

alle undersager med undtagelse af den sag, hvorpå hjemskrivningen af bevillingsbelø-

bet foretages.   

   
  

Afslutning  

Denne anbefaling bidrager til at optimere den samlede opgaveløsning 

for alle interessenter.   
   
  

Bilag  

Bilag 1: Eksempel Buffertech – Navision  

Bilag 2: Eksempel Buffertech - AURAP  
  

  

  

  

Projektenheden, den 11. november 2019.  

Tove Lolk-Uldall   
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Samlesager i Navision  

Bilag 1 

Eksempel: Buffertech – Navision  

  

FI rammebevilling 1305-00017B DKK 14.999.270.   
  

Bevillingshaver: Brian Kronvang, Institut ved Bioscience.   

Administrator Edita E. Nielsen  

Samlesag: HP1103 Undersager:   

 

 

Stedkode Undersag Bevillingshaver Administrator 

2602 15161 Gitte H. Rubæk Alice Mørup 

2502 16058 Henrik B. Møller Annette Drewsen 

2202 16903 Brian Kronvang Edita E. Nielsen 

2202 16906 Brian Kronvang Edita E. Nielsen 

 

Undersag Brutto hj.skrivning Netto rådighed Ekstern viderefors.  

15161 0 3.608.607 0 

16058 0 469.125 0 

16903 0 4.516.995 0 

16906 14.999.270 0 6.404.543 

 

For undersag 16906 anvendes debitor FI 108194; herfra videresendes til eksterne part-

nere.  

 

Den resterende bevilling videresendes internt til de øvrige undersager, og her anven-

des derfor en teknisk debitor. I dag anvendes Teknisk Debitor Undersag 121794.  

 

Konto Kontraktlinjer Ekstern 

viderefors. 

Interne videre- 

fors. debet 

Interne videre- 

fors. kredit 

934110 14.999.270    

934160  6.404.543   

934161   8.594.727 8.594.727 
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HP1103’s undersager i Navision: 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Nummer Delregbskabs Kode Bevillingsår Forventet slutdato Beskrivelse Kostpris

15161 4 2013 31-12-2018 DSF Optimization of Buffer Strips 1460

16058 4 2013 31-12-2018 FI BUFFERTECH Optimization of Ecosystem 1460

16903 4 2013 31-12-2018 FI BKR BUFFERTECH 1460

16906 4 2013 31-12-2018 FI BUFFERTECH Videreforsendelser 1460

Momsvurdering Salgspris Yimegrundlag Netto rådighedsb. i DKK Brutto hjemskrivn. I DKK Bevillingsgruppenavn

PROJEKT_U NEJ FAKTISK 3.608.607                                  -                                                Programkomiteen for Bæredygtig energi og Miljø

PROJEKT_U NEJ FAKTISK 469.125                                      -                                                Programkomiteen for Bæredygtig energi og Miljø

PROJEKT_U NEJ FAKTISK 4.516.995                                  -                                                Programkomiteen for Bæredygtig energi og Miljø

PROJEKT_U NEJ FAKTISK -                                               14.999.270                                 Programkomiteen for Bæredygtig energi og Miljø

Bevillingsgruppe Valutakode Rettet den Slutdato Startdato Sagsopgave - indtf. Drift Sagsopgave til overhead

2277 14-09-2019 01-04-2014 95777 77777

2277 22-10-2019 01-04-2014 95777 77777

2277 14-09-2019 01-04-2014 95777 77777

2277 05-02-2019 01-04-2014

Realiseret overhead Realiseret indtægtsføring Realiseret medfinansiering Indtægtskonteringskode Overheadtypekode

Ja Ja Nej INDTÆGT4 2602

Ja Ja Nej INDTÆGT4 2502

Ja Ja Nej INDTÆGT4 2202

Nej Ja Nej INDTÆGT4

Bevillingsgiver Overheadpct. Projektleder Administrator Bevillingshaver Gruppeleder Anden rolle

2277 44 RS15384 RS11024 RS15384 RS10521

2277 44 RS22509 RS14139 RS22509 RS24244

2277 44 RS13902 RS12656 RS13902 RS10339

2277 0 RS13902 RS12656 RS13902 RS10339

Sagstype Beskrivelse 2 Sted Kode NS BrugerID Spærret Faktureres til kundenr. Status

Undersag DSF Optimization of Buffer Strips 2602 DJFAPO  108194 Ordre

Undersag HML FI BUFFERTECH 2502 ADMIFSJ  110179 Ordre

Undersag BUFFERTECH 2202 ADMILOLK  108194 Ordre

Undersag BUFFERTECH KOORDINATOR 2202 ADMILOLK  108194 Ordre

Eksternt journalnr. OH forskellig på aktiviteter Skatteindberetning

1305-00017B NEJ ØVRIGE_DK

1305-00017B NEJ ØVRIGE_DK

1305-00017B NEJ ØVRIGE_DK

1305-00017B NEJ ØVRIGE_DK
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Samlesager i Navision 

Bilag 2 

Eksempel: Buffertech – AURAP  
  

HP1103 udskrevet i AURAP R-00031 i hver af de fire kombinationsmuligheder:   
  

• A: Aktivitet kombineret med Vis underprojekter Nej  

• B: Aktivitet kombineret med Vis underprojekter Ja  

• C: Artskonto kombineret med Vis underprojekter Nej  

• D: Artskonto kombineret med Vis underprojekter Ja  
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Ad: A: Aktivitet kombineret med Vis underprojekter Nej:  
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Ad: A: Aktivitet kombineret med Vis underprojekter Nej - fortsat:  

 



 

 

 

AARHUS UNIVERSITET 

Notat 
 

Tove Lolk-Uldall  

 

Dato: 11. november 2019 

Ref: Tove Lolk-Uldall  

 

Side 11/20 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ad: B: Aktivitet kombineret med Vis underprojekter Ja:  
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Ad: B: Aktivitet kombineret med Vis underprojekter Ja - fortsat:  
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Ad: C: Artskonto kombineret med Vis underprojekter Nej:  
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Ad: C: Artskonto kombineret med Vis underprojekter Nej - fortsat:  
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Ad: C: Artskonto kombineret med Vis underprojekter Nej - fortsat:  
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Ad: D: Artskonto kombineret med Vis underprojekter Ja:  
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Ad: D: Artskonto kombineret med Vis underprojekter Ja - fortsat:  
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Ad: D: Artskonto kombineret med Vis underprojekter Ja - fortsat:  
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Ad: D: Artskonto kombineret med Vis underprojekter Ja - fortsat:  
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