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AARHUS UNIVERSITET

Oprettelse af fakturaer/kreditnotaer
Alle kontrol bilag til fakturaer og kreditnotaer skal sendes til Regnskab Debitorhotline debitorhotline@au.dk.
| e-mailens emnefeltet skrives: FAKBOGF@R + SF/SK-nr.

Fgr opret faktura

Fgrst skal den rette debitor veelges.

AU @konomi og bygninger
Debitor
16-11-2023

Hvis man har et EAN nr. eller CVR nr. sa fremsgg debitor ved hjeelp af dette (Ctrl + B for at sgge)
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Vaelg derefter Sagsopgavelinjer
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Sta pa den sagsopgavelinje/aktivitet der skal bruges og veelg Sagsplanlaegningslinjer
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Ga ned i bunden og tast en ny linje

Rediger - Sagsplanlzgningslinjer - 900803 Antikmuseet 96501 Salg
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liste sagekladdelinjer salgsfaktura... & Salgsfaktureer/kreditmotzer... realiserat/budget (i) 5aq - foresifet akturering dizgram filter
sgsplanlzegningslinjer - Sieiv for at filrere (F3) | Sagsr
Filter: 90
nerelt
agsbudgetnavn:  |AUBUDGET J IAUs lsbende budget
Linjetype  Planleegningsdato  Valutadato  Bilagsnr.  Type Wummer  Beskrivelse Velutzkode  Faktureres tl kundenr,  Antal Salgspris Linjebelgb  Antal overfart til 1
Kontrakt  14-11-2014 14-11-2014 Finanskonto 1540 Bager - Om fortidens fremtid af Brian An... 114121 2 198,40 396,80
Kontrakt  21-11-2014 21-11-2014 Finanskonto 1540 Omvisning p& Antikmuseet den 13/11 2014 101233 1 1,600,00 1,600,00
Kontrakt  26-11-2014 26-11-2014 Finanskonto 1540 Omvisning pd Antikmusestd. 25/11-14 102229 1 400,00 400,00
Kontrakt  23-01-2015 2301-2015 Finanskonto 1540 Omuisning pd Antikmuseet d, 22/1-15 100735 1 400,00 400,00
Kontrakt  20-02-2015 20-02-2015 Finanskonto 1540 Omuisning p& Antikmuseetd, 17/2-15 114121 1 400,00 400,00
Kontrakt  19-03-2015 18-03-2015 Finanskonto 1585 Udlzeg vedr. faktura 108989 fra Student... 120118 1 450,80 460,80
Kontrakt ~ 20-03-2015 20-03-2015 Finanskonto 1540 Omyisning pd Antkmuseetd, 19/3-15 116343 1 400,00 400,00
Kontrakt  11-05-2015 11-05-2015 Finanskonto 1540 Omvisning p& Antikmuseetd, 7/5-15 118984 1 400,00 400,00
Kontrakt  20-10-2015 20-10-2015 Finanskonto 1540 Omuisning pd Antkmuseet d, 16/3-15 114433 1 400,00 400,00
Kontrakt ~ 21-10-2015 21-10-2015 Finanskonto 1540 Vagttimer v, reception/indskr. (konference) 110082 12 300,00 3.600,00
Kontrakt ~ 27-10-2015 27-10-2015 Finanskonto 1540 Omuisning p& Antikmuseet den 21, oktob.., 114439 1 400,00 400,00
Kontrakt  04-12-2015 04-12-2015 Finanskonto 1540 Omyisning pd Antkmuseet d. 25/11-15 111154 1 400,00 400,00
Kontrakt  18-01-2016 18-01-2016 Finanskonto 1535 KBH-Huuk retur; ICOM Konference 120118 1 7.292,00 7.252,00
Kontrakt  18-01-2016 18-01-2016 Finanskonto 1595 Tog Skanderborg-KBH retur;ICOM mader 120118 1 572,00 572,00
Kontrakt  25-01-2016 2501-2016 Finanskonto 1540 Omuvisning p& Antkmuseet den 13.01.16 114121 1 400,00 400,00
Kontrakt  26-01-2016 26-01-2016 Finanskonto 1540 Boa: Harald Ingholt & Palmyra - 3 stk 101760 3 50,00 150,00
Kontrakt J 26012016 Finanskonto 0 0,00 0,00

Felgende kolonner skal som udgangspunkt vaere vist i naevnte raekkefglge: Linjetype, planlagningsdato,
valutadato, type, nummer, beskrivelse, antal, valutakode, faktureres til kundenr., salgspris og linjebelgb.

Udover disse har jeg ogsa kolonnerne antal overfgrt til faktura, fakt. antal, kostpris (RV), kostbelgb (RV),
linjerabatbelgb, linjerabatprocent, fakturabelgb (RV), faktureret kostbelgb (RV), delregnskab og stedkode.
Vaelg selv hvilke kolonner der er relevante for dig.

Hvis man skal lave kreditnota, ga ned til afsnittet Kreditnota

De kolonner der skal tastes i er: Linjetype — kontrakt, Planleegningsdato — vaelg dags dato, Nummer - konto,
Beskrivelse — skal vaere en sigende tekst, Faktureres til kundenr. — valg rette debitor, Antal og Salgspris.
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Nar kontraktlinjen er tastet veelg Opret salgsfaktura og svar OK til, at der er oprettet faktura.
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liste sagskladdelinjer salgsfaktura... E-Salgsfakturaer{ kreditnotzer... realiseret/budget D Sag - foresldet fakturering ste disgram filter
i i . Opret salgsfaktura...
sagsplanleegningslinjer ~
enerelt
Sagsbudgetnavn:  |AUBUDGET j IAUs lpbende budget
Linjetype Planlzgni... Vautadato  Blagsr.  Type Nummer, Beskrivelse Valutakode  Fakturere... Antal Salgspris Linjebelgh  Antal overfy
Kontrakt 09-10-2014  09-10-2014 Finanskonto 1540 Vedr. udtjek af gipsskulptur 120216 1 1.585,00 1.595,00
Kontrakt 14-11-2014  14-11-2014 Finanskonto 1540 Omvisning pA Antkmuseet den 11/112... 114121 3 400,00 1.200,00
Kontrakt 14-11-2014  14-11-2014 Finanskonto 1540 Boger - Antikken i Brhus af Vinnie Nars. .. 114121 2 120,00 240,00
Kontrakt 14-11-2014  14-11-2014 Finanskonto 15 Bager - Om fortidens fremtid af Brian A... 114121 2 193,40 346,80
Kontrakt 21-11-2014  21-11-2014 Finanskonto 15 Omvisning pA Antkmuseet den 18/11 2... 101233 1 1.600,00 1.600,00
Kontrakt 26-11-2014  26-11-2014 Finanskonto 15 Omvisning pa Antkmuseet d. 25/11-14 102229 1 400,00 400,00
Kontrakt 23-01-2015  23-01-2015 Finanskonto Omvisning pA Antkmuseet d. 22/1-15 100735 1 400,00 400,00
Kontrakt 0-02-2015  20-02-2015 Finanskonto 40 Omvisning pA Antkmuseet d. 17/2-15 114121 1 400,00 400,00
Kontrakt 19-03-2015  18-03-2015 Finanskonto  J1585 Udlz=g vedr. faktura 108989 fra Stude... 120118 1 450,80 460,80
Kontrakt 20-03-2015  20-03-2015 Finanskonto 1540 Omvisning pA Antkmuseet d. 19/3-15 116848 1 400,00 400,00
Kontrakt 11-05-2015  11-05-2015 Finanskonto | 1540 Omvisning pd Antkmuseet d. 7/5-15 113934 1 400,00 400,00
Kontrakt 20-10-2015  20-10-2015 Finanskonto] 1540 Omvisning pA Antkmuseet d. 16/8-15 114489 1 400,00 400,00
Kontrakt 21-10-2015  21-10-2015 Finanskor 1540 Vagttimer v. reception/indskr. (konfere... 110082 12 300,00 3.600,00
Kontrakt 27-10-2015  27-10-2015 Finanskon 1540 Omvisning pA Antkmuseet den 21. okt... 114489 1 400,00 400,00
Kontrakt 04-12-2015  04-12-2015 Finansko 1540 Omvisning pg Antkmuseet d, 25/11-15 111154 1 400,00 400,00
Kontrakt 18-01-2016  18-01-201% Finans 1595 KBH-Muuk retur; ICOM Konference 120119 1 7.292,00 7.292,00
Kontrakt 18-01-2016  18-01-2016 Finanskpnto 1585 Tog Skanderborg-KBH retur;ICOM mader 120119 1 572,00 572,00
Kontrakt 25-01-2016  25-01-201% Finan: 1540 Omvisning pa Antkmuseet den 13.01.16 114121 1 400,00 400,00

Klik derefter pa Salgsfakturaer/kreditnotaer for at komme ind pa salgsfaktura.



AU @konomi og bygninger
Debitor
AARHUS UNIVERSITET 16-11-2023

Indsaet saelgerkode, momsproduktbogf.grp. og evt. ekstra tekst, PO nr., reference osv. i linjerne under
Beskrivelsesfeltet.

i Redige - Salgsfaktura - 571076385 -5pivestsjzellands Frsavieforening | oADsrien enma) | @+ | -
- START =~ HANDLINGER  NAVIGER
D Db oo [ g D ~ Y > Ghtl
Q Cny q;# Bl Kopier linis,. © &~ x 4 Fomrige
Vis Bogfer Bogfarog Noter Links ~ Opdater Ryd
X slet e uﬂskm,g [ statistic g ﬁ\\t’er P Naste
SF1078386 - Sydvestsjecllands Fraavlerforening
Generelt
Nummer: |SF 1073386 \ Kundekontaktens rolle: | j

Kundenr.: I 125829 - Bogfaringsdato: 11-02-2016 -
Kundeattentionnr.: I j Bilagsdato: 11-02-2016 -

Kundenavn: |5ydvesIsJaEHands Froavlerforening \ Eksternt bilagsnr.: |5F 1078336

Kundenavn 2: I \ Szlgerkode: -

Kundeadresse; IRavnemarkSEJ 0 \ Kampagnenr.: I j
Kundeadresse 2: IGerdrup Ravnemark Ansvarscenter: I—ZI

Kundepostrr.: |4230 j Tildelt bruger-d: I j
Kundeby: ISkaeIsknr j Ipgavekgstats:

Kundeattention: [ § [Eben B

Telefornummer t kundekontzkt: I @ Statusndret af:

Faxnummer tl kundekontakt: | Status =nigt den:

= Debitorordrenr
E-mail-adresse til kundekontakt: I I'—‘D satorordrent
Linjer
Funktion = [ Linje ~ #h Sq  Filter Ry fiter
Type MNummer Virksomhe... Produktbo... Momsvirks... Momsprod... Delregnsk... Sagsnr. Sagsopga... StedKode shrivelse Antsl  Salgspris Eksk...  Linjebelpb Eks...  Linjerabatpct. Kostpris (RV)
Finanskonto 1540 STANDARD ~ STANDARD DK 4 j 1 12212 96501 012 Kaipgkeb d. 5. januar 2016 i 9.141,60 9.141,60 0,00

Indsaet evt. attention pa fakturaen i feltet kontakt under forsendelse og fakturering (og ikke andre steder). Hvis
fakturaen IKKE skal sendes, og hvis kunden har EAN nr., digitalpost eller E-mail, szet flueben i “Suspender”. Hvis
faktura skal sendes til anden adresse end den pa debitorkortet, skal det tilrettes under Faktureringsfaneblad.

Forsendelse og fakturering

Leveres til Faktureres til

Leveres til: |Standard (kundeadresse) - Faktureres til Standard (debitor) v|

Kontakt: [ | I Kontakt: | v
Leveringsform Kontokode: |

Kode Suspender afsendelse @)

Speditarservice: v

Pakkesporingsnr.: ‘

OBS hvis adressen skal e&endres, skal man sendre det under forsendelse og fakturering og veelge brugerdefineret
adresse. Og sa noterer man den adresse man gnsker i stedet. Den oprindelige adresse for debitoren vil altid sta
gverst pa fakturaen og den tilrettede adresse vil sta lige nedenunder.
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Forsendelse og fakturering
Leveres til
Leveres til:
Kontakt:

Leveringsform
Kode:

Spediter:
Spediterservice:

Pakkesporingsnr.:

Standard (kundeadresse)

- |

Standard (kundeadresse)

alternativ leveringsadresse

brugerdefineret adresse

AU @konomi og bygninger
Debitor
16-11-2023
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De kolonner der skal tastes i er: Linjetype — kontrakt, Planlagningsdato — dags dato, Type - finanskonto,

Nummer - konto, Beskrivelse — skal vaere en sigende tekst, Faktureres til kundenr. — valg rette debitor,

Antal og Salgspris. Enten antal eller salgspris skal tastes i minus (KUN én af dem). Veelg derefter Opret

salgskreditnota

Jii Rediger - Sagsplanlzgningslinjer - 12081 FP8 32101 Kursus 1
- START HANDLINGER. NAVIGER RAPPCRT
Ny Vis  Rediger  Slet

[ 4 Abn sagskladde
P Opret saloskreditnota...

i

D Sagsanalyse
D 5ag - planlzzgningslinjer

i

o © % i

Opret Opret ; 5ag - ) n Vissom | Moter Lnks | Opdater Ryd  Seg
liste sagskladdelinjer salgsfaktura... Bsalgsfahuraer)kredlmmaer... realiseret/budgst [i] ag - foraslet fzkturering diagram filter
Sagsplanlzegningslinjer -
Generalt
Sagsbudgetnavn:  |AUBUDGET j IAUS Iabende budg:
Linjetype Planlzani.,.  Valutadato  Bilagsnr. Typ Nummer Beskrivelse Antal Valutzkode  Fakturers... Salgspris Linjebelob  Antal overfar...
Kontrakt 3122015 31-12-2015 Finginskonto 1522 Kursusafgift for Intro to MATLAB 1 101736 2.520,00 2.520,00 i
Kontrakt 11-02-2016  11-02-2016 Fifanskonto 1522 Kursusafaift for Intro to MATLAB 1 101736 -2,520,00 -2,520,00 1
Klik derefter pa Salgsfakturaer/kreditnotaer for at komme ind pa kreditnota.
. . o
Indsaet szelgerkode, indsaet momsproduktbogfgringsgruppe og vaelg Arsagskode.
- START HANDLINGER NAVIGER
edige = * ) dlign poster... ~ Y > Rl
IE)‘ U Ny L‘ ﬁ;# D" E Kopier linjer... Dl s X 4 Forrige
Vis st Boglar Bogfarog  Frigiv [ stk Moter Links  Opdater ;ﬁ[ P
SK106310 - Aarhus Sygehus
Generelt
Nummer: |5K106310 rsagskode: AKTURAG
Kundenr. : | 101736 j Bogferingsdato: 11-02-2016 -
Kundeattentionnr.: [ j Bilagsdato: 11-02-2016 B
Kundenavn: |Aarhus Sygehus Eksternt bilagsnr.: |SK1[I63 10
Kundenawn 2: |ﬂJenafdeI\ng ¥ Seelgerkode: AU413073 -
Kundeadresse: [Nerrebrogade 44 Kampagnen.: [ |
Kundeadresse 2: | Ansvarscenter: -
Kundepostrr.: |SDDU j Tildelt bruger-d: | j
Kundeby: IAarhus C j Opgavekpstatus:
Kundeattention: | Status: WE" j
Teefornummer  kundekontakt: 3993250 [ i r
Faxnummer il kundekontakt: | Slalls et o
— Status zendret den: [
E-mail-acresse tllundekontakt: | 0
Debitorordrent.: |
Kundekontakters rolle: I |
Linjer
Funktion ~ [ Linje = i Spg  Filter Ryd filter
Type Nummer  Segsw.  Sagsopga.. Viksomhe.. Produktbo.. Momsvirks.. Momsprod.. Dekegnsk. StedKode  Beskiveke Alas sntal  Salgspris Bksk...  Linjebelph Fls...  Linjerabatpt.
Finansk... J 1522 12081 32101 STANDARD ~ STANDARD DK 10 1 4026 Kursusafgift for Intro to MATLAB = -2.520,00 2.520,00
Olga Kudryavtseva, Jnr.171-08/09-13-23/10-15 0,00
Kreditnota if. aftale vedr. fakt, 50286716 0.00
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Supplerende bemaerkninger til Kreditnota:

Notér meget gerne hvilken faktura kreditnota vedrgrer (bade for modtagers og vores skyld).

Der ma IKKE rettes i antal eller belgb, nar man star pa sin SK. Ved at have valgt at oprette en
salgskreditnota har Navision allerede sgrget for, at fortegnet er rigtigt. Sa ret IKKE pa det.

Et godt fif er, at hvis belgbet i alt (det der star med fed skrift nederst til hgjre pa SK- kontrolbilag) star i plus,
sa star belgbet rigtigt.

Hvis fakturaen ikke skal sendes, og hvis forsendelsesmetoden er EAN, digitalpost eller E-mail, skal der sattes
flueben i “suspender”.

Hvis fakturaen er betalt, og der efterfglgende er udstedet en kreditnota — sa skal pengene maske

tilbagebetales. | dette tilfelde > medsend mail fra fakturamodtageren/betaleren, hvor bankkontonr.
Fremgar.
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Udskriv...
Tryk pa udskriv knappen i fanen naviger

AU @konomi og bygninger
Debitor
16-11-2023

Sa kommer dette vindue frem. Husk at saette flueben i dette felt nar SK-bilaget skal gemmes ned som PDF.

ol Linct

Rediger - Salgsfaktura N5

HANDLINGER AU_drift -

S
Ryd
filter

Gemte indstillinger

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

oeknsOnsti4.uniau....

i Brug standardvaerdier fra: |Sene5te anvendte indstillinger og filtre

Indstillinger

| Antal kopier: l:l
Vis interne oplysninger: O

Logfer interaktion:

Skjul momsspecifikation:  []

Vis hovedbemasrkninger:  []

Vis linjebemasrkninger: O

Vis Afsenderoplysninger: [ ]

Udskriv ikke-manuelle:

Bogfert salgsfaktura

Vis resultater:
1 X Hvor Mummer ¥ er 50427067

X Og Faktureres til kundenr. = er 152363
3 X Og Kundenr. = er Angiv en vazsrdi.
7 X Og Udskrevet ~ er Angiv en vaerdi.

+ Tilfgj filter

3 Udskriv... -

°

Tryk herefter pa ”Udskriv” og PDF og tryk pa gem fil.

Vis Annuller

Ctrl+Shift+P
B3 Microsoft Word  Chrl+Shift+W
B Microsoft Excel  Ctrl+Shift+E

Vis Annuller

U
Ur
up
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