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1. Konteringsskabeloner

Hvis du anvender samme kontering til en raekke af dine fakturaer kan du med fordel oprette en
konteringsskabelon. Vaer opmaerksom pa3, at det er alle felter i konteringen du opretter en
skabelon pa — ogsa de konti som er udfyldt af Fakturafordeler (konto, delregnskab og momskode.)
Vil du hgre mere om mulighederne med en konteringsskabelon — sa kontakt
kreditorhotline@au.dk for yderligere info og hjzelp.

NB! Hvis der er tale om opdeling pa flere linjer f.eks. pa grund af moms og ingen momes, skal du
ikke bruge konteringsskabelonen. For sa overskriver du de oprindelige konti.

Klik pa ”“Konteringsskabeloner”

Bekraeft varemodtagelse Afvis varemodtagelse Videresend VEERIGTIE | & Konteringsskabeloner

Kommentar Nulstil Bekreeft matching

Konteringsskabeloner
-- Ikke valgt Opret ny skabelon

Her har du 3 muligheder:

”"Anvend” = vaelg en allerede oprettet skabelon under feltet “Konteringsskabeloner”
"Rediger” = Rediger i en allerede oprettet skabelon under feltet ”“Konteringsskabeloner”
"Opret ny skabelon” = her opretter du en ny skabelon
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1.1 Opret ny skabelon

Klik pa knappen ”"Opret ny skabelon”

Afbryd Gem Opdel Sammenlag Massekontering
A\ Gyldigt navn er pakravet for at kunne gemme.
Navn* Beskrivelse
Lyreco kontorarktikler
| Rediger Bilagstekst Andel i % Konto Delregnskab Moms-prod
] £ Kontorartikler 100,0000 4205 & 18 ue

”Navn” — giv din skabelon et sigende navn f.eks. leverandgrens navn
"Beskrivelse” — beskriv din skabelon

Klik pa ikon "Rediger” for at abne konteringslinjen

Afbryd Gem Opdel Sammenlzg Massekontering
A Gyldigt navn er pakraevet for at kunne gemme.

Nawn™ Beskrivelse

Lyreco kontorarktikler

] Rediger Bilagstekst Andel i % Konto Delregnskab Moms-prod
Bilagstekst Andel % Konto Delregnskab Sag

0 Ho Kontorartikler 100,0000 4205 B BN 16303 - Gkonomisekretaridil
Sagsopgave Moms-prod
52301 - Andendrit [0 11 2 |

Udfyld feltet "Sag” og derefter feltet “Sagsopgave”

"Bilagstekst” kan andres hvis du vil benytte den samme tekst nar du bruger skabelonen.
Klik pa ikon "Gem” (diskette) for at gemme linjen

Klik pa "Gem” og du kommer tilbage til fakturalinjen. Skabelon billedet lukkes.

”Afbryd” — hvis du fortryder din skabelon og vil ud af billedet.

"Opdel” — se vejledning om “Opdeling af fakturalinjer”

"Sammenlaeg” — se vejledning om “Opdeling af fakturalinjer

"Massekontering” — anvendes ikke, da der ikke er ssammenhaeng mellem ”Sag” og ”"Sagsopgave”
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1.2 Anvend

Her anvender du dine oprettede skabeloner.

Bekraft varemodtagelse Afvis varemodtagelse Videresend Massekontering f=§ Konleringsskahelonerl
Kontenngsskabeloner
Opret ny skabelon

] Rediger Behandles af Status Fra Ko

Til

o] e ,': o "’
infa -1} /7 & E Rudolf Rudolfsen varemodtagelse &

Dorte Kondrup 0

| feltet “Konteringsskabeloner” valges den skabelon du vil bruge og klik pa knappen ”Anvend”

Har du flere linjer, hvor du vil bruge samme skabelon sa husk at markere linjerne.

Bekraeft varemodtagelse Afvis varemodtagelse Videresend [YERZSIE ] & Konteringsskabeloner! Fortryd opdeling Bilagstekst Kommentar Nulstil Bekraeft matching
Konteringsskabeloner

Lyreco Opret ny skabelon

@ Konteringsskabelonen blev anvendt pé 1 linje(r).

(| Rediger  Behandles af Status Fra Kommentarer  Bruttobelab Bilagstekst Konto Delregnskab  Sag Sagsopgav
[~ T R S L RudolfRudolfsen 1! Derte Kondrup 0 6561,25 Kontorartikler 4205 & 1 & 16303 @ 1630352300

varemadtagelse 5

Faktura linjen har nu faet tilknyttet samme kontering som skabelonen.

1.3 Rediger

Her kan du enten slette eller zendre skabelon linjen.

Bekra=ft varemodtagelse Afvis varemodtagelse Videresend Massekontering =) Konteringsskabelnnerl

Konteringsskabeloner
=3 pret yseabelon

] Rediger  Behandles af Status Fra Kommenta

Infa o L f Til
[+ |t /7 é Rudolf Rudclfsen varemodtagelse & Dorte Kendrup 0

| feltet "Konteringsskabeloner” valges den skabelon du vil redigere og klik pa knappen ”Rediger”
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Afbryd Gem Slet denne skabelon Opdel Sammenlazg Massekontering

Navn™ Beskrivelse

luee ] komoreraiver
O Rediger Bilagstekst Andel i % Konto Delregnskab Sag Sagsopgave Moms-prod
O £ Kontorartikler 100,0000 4205 & 18 16303 & 16303,52301 & 1ne

Klik ikon “Rediger” hvis du vil 22ndre kontering — se yderligere beskrivelse i afsnittet "Opret ny
skabelon”.

Hvis du vil slette skabelonen skal du markere linjen og klik pa ”Slet denne skabelon”

Afbryd e € Slet denne ﬁkabelﬂn

Bekraeft, at du vil slette denne skabelon

Mavn™ Beskrivelss

m kontorarktikler
L] Rediger Bilagstekst
[+ .’F Kontorartikler

Klik herefter pa knappen ”Slet” for at bekraefte at du vil slette skabelonen

Afbryd” — hvis du fortryder at vil redigere i din skabelon og vil ud af billedet.
"Opdel” — se vejledning om “Opdeling af fakturalinjer”
”"Sammenlag” — se vejledning om “Opdeling af fakturalinjer

”"Massekontering” — anvendes ikke, da der ikke er sammenhang mellem ”Sag” og ”"Sagsopgave”
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