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For Registreringsenheder uden selvstaendig likviditet overferes indbetalingerne automatisk
til SR's konto i Danmarks Nationalbank.
~ DN-kontohaver (DNKTOH)

Generelle regler for debitorer er oprettet af SR.
- Generelle debitor regler (GDR)

Pengeinstitutkonti til overfarsel af debitorindbetalinger, tildeles af SR.
- Pengeinstitutkonti (PINK)

Herefter kan Registreringsenheden's regelsaet indrapporteres.
- Registreringsenhedens debitor regler (RDR)

Der er nu abnet for adgang til brug af debitormodulet, hvorefter registreringsenhedens
opkraevningsregler kan indrapporteres.

Der skal iht. de regler, der er opsat/vaigt for registreringsenheden, oprettes debitoroplys—
ninger.

En debitors oplysninger oprettes ligeledes hierarkisk:
- Stamoplysninger

- Adresseoplysninger

- Faste debitor opkrasvningsoplysninger.

5.1.2 Abne- og Lukkedato

Der kan ikke p& et lavere niveau oprettes regler med en Abne- og Lukkedato, der gér
udover det overliggende niveau.

Abne dato opszettes med dags dato.

Der kan indrapporteres en dato, der er sterre end dags dato, f.eks. ved oprettelse af en ny
forekomst, der skal treede i kraft p& en dato frem i tid.

Lukkedato vil, hvis den ikke indrapporteres, blive opsat med den Lukkedato, der findes i
den neermeste forekomst p& det hgjere niveau.

Der bor altid &bnes med det maximale antal &r, dvs. vaerdien 99 99 99 = uendelig,
indrapporteres som lukkedato.

Der kan altid senere foretages aendring af lukkedato til en dato, der er mindre end 99 99 99
= uendelig.

Simpel 'ret' udferes, hvis reglen ikke har vaeret i brug endnu, eller der blot er tale om fejl,
der ikke har haft effekt for registreringen af data, f.eks. stavefejl.

Der kan via en 'POP-UP' over historiske data altid hentes de regler/data, der har vaeret
aktive eller vil blive aktive. | feltet ‘Abne dato' trykkes <F4>, POP-UP'en opsaettes, den
onskede forekomst veelges og overferes, efter <ENTERS>, til skaermbilledet. Funktion
udfyldes med 'V' for vis, der trykkes <ENTER>. Herefter vises den valgte forekomst.
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Lukkedato vil vaere opsat med den 'Lukkedato', der findes i den narmeste forekomst p& det
hajere niveau, dvs. lukkedato fra registreringsenheden.

5.1.3 Posteringer og opkraevninger

Regnskabs- og debitorposteringer, der indrapporteres i labet af &ret og i sup-
plementsperioden bogferes i ‘perioder', mens opkraevningstransaktioner bogferes efter
kalenderdr og -méned.

Registrene i debitormodulet skal ved indrapportering af opkraevningsdata med en seneste
betalingsdato, der falder i det efterfelgende kalender&r, vaere oprettet/abne i dette ar.

| forbindelse med registreringen af debitortiigodehavende, angives der i posteringen, hvilken
'Opkraevningsform’ og "Opkraevningsregel’, der skal anvendes ved opkrasvningen samt pa
hvilken dato opkreevningen senest skal betales.

Undlades indrapportering af af opkraevningsform og/eller opkrasvningsregel, hentes de af
registreringsenhedens generelle veerdier for opkraevningform og opkrasvningsregel.

N&r udtraek foretages, iht. seneste betalingsdato, hentes den opkraesvningsform/opkreev-
ningsregel/adresse, der er ben p& dette tidspunkt.

Foretages udtraekket for flere dage, f.eks. ved weekend'er og helligdage, kan der i samme
udtreek forekomme opkraevning, der har samme opkraevningsform, men relaterer sig til
forskellige opkraevningsregler.

Posteringen relateres altid til den opkraevningsregel, hvor seneste betalingsdato falder
inden for Abne— Lukkedato.

Opkreevningen vil, uanset weekend, helligdag mv., altid udtraskkes iht. seneste betalings-
dato minus det antal dage der er indrapporteret i skaermbilledet 'Opkraevningsregler' (DOR)
i feltet Udsendelsesdage' (DOR).

Registeroplysninger kan kun lukkes, n&r samtiige debitorposter er afviklede.

Tildeling af opkraevningsnummer.
| forbindelse med dannelse af en opkraevning, tildeles den enkelte opkraevning et opkraev-
ningsnummer samt et rykkernummer som er unikt for denne opkrasvning.

Opkraevningsnummeret er pa 6 cifre og er et fortisbende nummer under registreringsen—
heden, rykkernummeret er p 2 cifre og afspejler, hvor langt rykkerforlobet er ndet.

Ved dannelse af en opkraevning/rykning, opsaettes en af felgende i rykkernummer:

- 00 = opkreevning

- 01 = 1. rykker
- 02 = 2. rykker
- 03 = 3. rykker

- 04 = 4. rykker (inkasso)
Renteberegning.

Er der i skaermbilledet 'Registreringsenhed - Debitorregler' (RDR) i feltet ‘Morarenteprocent’
indrapporteret en procentvaerdi, indikerer det renteberegning. Der beregnes rente, nar der
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p& dannelsestidspunktet for "rykkeren", ikke er registreret indbetaling af den p&gzaeldende
opkraevning/rykker hos debitoren.

Den automatisk beregnede rente, beregnes frem til inkassooverfarsien og dannes under
Bilagsarten BAT (Batch-koersel) med bilagstypen RAU = Rente/gebyr automatisk dannet.

Gebyrberegning.

Er der i skeermbilledet 'Registreringsenhed - Debitorregler’ (RDR) i feltet 'Rykkergebyr’
indrapporteret et belgb indikerer dette, at der skal foretages gebyropkraevning ved udskriv—-
ning af rykkere.

Der foretages gebyr tilskrivning ved udskrivning af rykkere frem til inkassooverferslen.
Gebyret dannes under Bilagsarten BAT (Batch—kersel) med bilagstypen RAU = Rente/-
Gebyr, automatisk dannet.

Inkassooverforsel.

Er der i et opkraevningsforleb og et efterfalgende rykkerforiob endnu ikke registreret
indbetaling, overfores inkassobelobet incl. evt. beregnet morarente og gebyr til inkassokon-
toen.

Den automatiske overforsel dannes under Bilagsarten BAT (Batch-kersel) med bilagstypen
IAU = Inkasso, automatisk dannet, samt den tilskrevne rente og/eller gebyr fra "sidste"
rykker og frem til inkassooverfarslen. For at kunne identificere inkassooverfersien, opsaettes
debitornummer samt opkraevningsnummer i posteringsteksten.

Optisk laesbar linie.
I den af debitorsystemet dannede opkraevning, dannes en optisk lzesbar linie, hvor bade
opkraevningsnummer samt rykkernummer indgér.

Den i debitorsystemet dannede optisk lzesbare linie opsaettes sdledes:
eks.:

+04< 941234500041100C+1172077
leses pd fplgende made:

+04< 94 12345 000411 00 C + 1172077

L————— regnr. gironummer

Checkciffer

Rykkernummer

Opkravnings-
nummer

Registreringsnr

Arstal

Kortartskode
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Fakturaszet (girokort udarbejdet i institutionen med eller uden faktura). Registreringsen—
heder som benytter fakturaseet, skal ved indrapportering af posteringen benytte opkraev-
ningsformen IK/IKO, idet der ved denne opkrasvningsform ikke udskrives girokort specifi-
kation.

Skal der foretages rykning via debitorsystemet kraeves, at stamoplysningerne ‘Navn' og
‘Adresse’ er oprettet for rykning effektueres. Er disse ikke oprettet fejlmarkeres posterin-
gerne og opsaettes i meddelelsessystemet .

Benytter institutionen egne girokort med eller uden faktura defineres den optisk lassbar linie
sdledes:
eks.:

+04< 900000010000000C+1172077<
lzses pad fplgende made:

+04< 90 000001 0000000 C + 1172077<

[—————Regenheds gironummer

Checkciffer

Ikke sigende cifre

Fakturanummer

90 opkravning via
institutionsfakturasat

Kortartkode

Ved den efterfolgende indrapportering af debitorposteringen, skal der i debitorposterings—
tekstens forste 6 karakterer, indrapporteres det i den optisk laesbare linies fortrykte unikke
fakturanummer. Ved indbetaling fra debitor modtages kvittering fra GiroBank A/S, der
bevirker, at debitorposteringen afvikles.

5.1.4 Indbetalinger

Ved registrering af en debitorindbetaling via et indbetalingskort med en optisk leesbar linie,
bruges opkraevningsnummeret, som nagle for afvikling af debitorposteringen/erne.

Uidentificerbar optisk leesbar linie.

Foretages der indbetaling via et girokort, hvor den optisk lsesbare linie ikke kan laeses,
konteres debitorindbetalingerne p& en seerskilt fejlkonto i bevillingsregnskabet, og der sker
advisering via meddelelsessystemet.

Herefter er det op til registreringsenheden selv, at f4 omposteret og udlignet debitor-
posteringen. Eventuelt rekvirere giroindbetalingskortet i GiroBank A/S.

Indbetalinger til et afsluttet opkreevningsforlab, hvor inkassooverfarsel til inkassokontoen er
effektueret.

Hvis registreringsenheden ikke far beregnet morarente, og der registreres indbetaling via et
"tidligere" udsendt girokort med reference til et rykkerforleb, som er afsluttet med overforsel
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til inkassokontoen, tilbagefores inkassoopkraevningen automatisk til debitoren, nar det
opkraevede belob og det indbetalte belob er identiske. Begge posteringer afvikles, og der
adviseres via meddelelsessystemet samtidigt med opskrivning af &r til dato salg pa
debitoren.

Hvis registreringsenheden f&r beregnet morarente, og der registreres indbetaling via et
“tidligere" udsendt girokort med reference til et opkraevningsforleb, som er afsluttet med
overforsel til inkassokontoen, tilbageferes inkassoopkraevningen automatisk til debitoren. Da
det opkreevede belob og det indbetalte beleb ikke er identiske, kan posteringer ikke
afvikles. Der opszettes fejlmeddelelse i meddelelsessystemet samtidig med fejlmarkering af
posteringerne. Herefter skal registreringsenheden selv serge for ompostering. Eventueit
skal institutionen foretage ny opkraevnings-/rykkerprocedure for de manglende renter mv.

5.2 Registreringsenhed, Menu (REGENHM)

Menuen giver et overblik over, hvilke skaermbilieder der kan anvendes, bl.a. ved oprettelsen
af registreringsenhedens debitor regler.

Det onskede skeaermbillede 'veelges' i menuen.

REGENHM * Registreringsenhed * 27.09.1994 11:44
WFSRUO1
Vaelg funktion ved enten at placere markeren i et menupunkt eller
ved at skrive et tal i feltet Valg - og tryk Enter.
Regnr + Direktoratet for uddannelser Periode __
Valg _ 1. Finanslovsoplysninger......... - REGNR1
2. DiVErSBB. ... .ot viaannnannnn - REGNR2
3. Behandlingsregler............. - REGNR3
4. Diverse 2.......ciiiiiiiiinans - REGNR4
5. Pengeinstitutkonti............ - PINK
6. Generelle Kreditorregler...... - GKR
7. Regenh. Kreditorregler........ « RKR
8. Generelle Debitorregler....... - GDR
9. Regenh. Debitorregler......... - RDR
10. DN kontohaver.........eceeue.. = DNKTOH
Kommando ===)
Fl=Hj2lp F3=Afslut F4=Vis Muligheder Fl2=Annuller Fl5=Hovedmenu

5.3 Pengeinstitutkonti

DN-kontohavere.

For SR og registreringsenheder med selvstaendig likviditet, er der oprettet en konto i Dan—
marks Nationalbank, 'DN-konto'.

Indbetalinger til girokonti i GiroBank A/S temmes automatisk til DN-konti. For institutioner
med selvstaendig likviditet til egen DN-konto ellers SR's DN-konto.

De af SR oprettede DN-konti, fremgar af skeermbilledet 'DN-kontohaver' (DNKTOH).

Pengeinstitutkontohavere.

For den enkelte registreringsenhed, er der p& pengeinstitutkonto oprettet en girokonto til
brug for debitorsystemet.
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Onsker registreringsenheden at opdele sine indbetalinger p& flere girokonti, oprettes disse
pd opkraevningsreglen.

Ved administration af flere girokonti, skal der altid vaere oprettet en girokonto pa pengein-
stitutkonto.

P& opkraevningsreglen kan regnskabskonteringen vedr. girokontoen tilknyttes en frispecif-
ikation.

De af SR oprettede girokonti fremgar af skaermbilledet 'Pengeinstitutkonti' (PINK).

I skeermbilledet 'Registreringsenhed, Diverse' (REGNR2), i feltet 'DN-kontohaver' er angivet
hvilken 'betalingsregistreringsenhed', registreringsenheden er knyttet til. Debitorindbetalin—
gerne overfores til denne - registreringsenheds DN-konto.

5.3.1 DN-kontohaver (DNKTOH)

Skaermbilledet 'DN-kontohaver' (DNKTOH) anvendes af SR til indrapportering af de ‘DN-
konti', der benyttes i forbindelse med overfersel af penge. Institutionerne har forespoargsels—
adgang til dette skaermbillede.

For hvert betalingsregistreringsnummer 'Regnr', angives med en anvendelseskode 'Anv
kode', hvilken 'DN-konto' der anvendes til overfarsel fra de enkelte moduler.

En 'DN-konto' kan benyttes af flere moduler, f.eks. Debitor samt Kassemodulet.

Anvendelseskoder er opbygget sdledes: ‘

De to forste karakterer angiver det enkelte modul, tredje karakter angiver om indbe-
talingerne overfores til SR, REGNR 101, angivet med et C for central eller D for decentral,
dvs. registreringsenheder med selvstaendig likviditet, REGNR <> 101.

Eksempler pd anvendelseskoder:

KSC = Kasseopfyldning fra SR (centralt = REGNR 101)
KSD = Kasseopfyldning fra andre (decentralt <> REGNR 101)

KRC = Kreditorbetalinger fra SR (centralt = REGNR 101)
KRD = Kreditorbetalinger fra andre (decentralt <> REGNR 101)

DEC = Debitorbetalinger til SR (centralt = REGNR 101)
DED = Debitorbetalinger til andre (decentralt <> REGNR 101)

I 'DN Regnr', angives DN's registreringsnummer.

| 'DN kontonummer', angives nummeret p& kontoen i DN.

| ‘Art kto', opsaettes automatisk den artskonto i bevillingsregnskabet, den enkelte anvendel-
seskode vil foretage bogfaring pa.
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Administrerer en registreringsenhed mere end een DN-konto, kan SR i 'Fri spec' angive en
fri specifikation, til adskillelse af bogferingen mellem DN-konti
'‘Anvisningsbelgb' benyttes kun i forbindelse med kasseopfyldning.

DNKTOH * DN-kontohaver ® 03.10.1994 10:09
WFSRUO1

Udfyld feltet 'F' med O=Opret, R=Ret, V=Vis, L=Luk eller S=Slet og tryk Enter.

Anv DN ATt Abne  Lukke
F Regnr kode Regnr kontonummer kto Fri spec Anvisningsbelgb dato dato S

Kommando ===)
Fl=Hj®lp F3=Afslut F7=Tilbage F8zFrem Fl2=Annuller F15=Hovedmenu

5.4 Generelle Debitorregler (GDR)

Skeermbilledet 'Generelle Debitorregler' (GDR) anvendes ved indrapportering af de
generelle regler, der findes under debitormodulet. Indrapporteres og tilrettes af SR.

Abne- og Lukkedato viser, for hvilket tidsrum forekomsten er, har veeret eller vil veere aktiv.

Historiske data, dvs. forekomster med en Abne- og Lukkedato der enten ligger tilbage eller
frem i tid, kan 'hentes' ved i Abne dato at taste <F4>. Herefter opszettes der en POP-UP
med en oversigt over de forekomster der findes.

Den forekomst der onskes vist vaelges og overfares ved <ENTER> til skaermbilledet.
Funktion udfyldes med 'V', der trykkes <ENTER>, herefter vises den valgte forekomst.

Svaret p& ‘normalvaerdierne' vises i skaermbilledet.
Der henvises til <F1> hjeelp = ‘felt- og skaermbilledhjeelp'.

Regler: .

-  opseettes iht. den af Statens Regnskabsdirektorat indrapporterede generelle mora-
rentekonto ved beregning af morarente

—~  opseettes iht. den af Statens Regnskabsdirektorat indrapporterede generelle
gebyrkonto ved beregning af gebyr

-  opseettes iht. den af Statens Regnskabsdirektorat indrapporterede inkassokonto ved
overfarsel af dubiose debitorer

- opsaettes med det af PBS tildelte aftalenummer, ved indg&else af en overordnet aftale
pa vegne af samtlige registreringsenheder med Statens Regnskabsdirektorat

-  der adviseres en dag i bilagsstatus for faste debitoropkraevninger, 2 dage for seneste
betalingsdato minus udsendelsesdage.
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Morarentekonto.

Morarentekontoen benyttes ved postering af beregning af morarente knyttet til paragraf 37
og benyttes af registreringsenheder, som ikke har rédderet over egne renter. Der henvises
iovrigt til lov om renter ved forsinket betaling (nr. 583 af 1. sep. 1986).

Gebyrkonto.

Gebyrkontoen benyttes ved postering af tilskrivning af gebyr p& rykkere og benyttes af in—-
stitutioner med seerlig hjemmel iht. cirkuleere af 16. marts 1988 om "gebyrer ved seerlig
ekspeditioner".

Inkassokonto ‘
Inkassokonto benyttes til tilbagefersel af debitorposteringer pa dubigse debitorer, som ikke
har betalt int. institutionens definerede regler for "sidste" rykker.

Ved dannelse af inkasso rykker = 4 rykker, overfores inkassobelabet, incl. rente og gebyr
automatisk til inkassokontoen.

PBS aftalenummer.

Nummeret er et tildelt aftalenummer af PBS (Pengeinstitutternes Betalingsservice). Statens
Regnskabsdirektorat vil indgd en overordnet aftale om brugen af PBS. Aftalen danner
grundlag for brug af opkraevningsformen PBS ved indg&else af en aftale mellem in-
stitutionen og dennes pengeinstitut. PBS aftale nummer er 8-cifret.

For at benytte 'PBS' som opkraevningsform krzeves, at debitorerne er forholdsvis faste og,
at debitorerne opkreeves efter en fast frekvens (&r, md., uge eller dag). Denne facilitet
iveerkseettes primo 1995.

Adviseringsfrist faste debitoropkraevninger.
Automatisk udsegning af faste opkraevninger, foretages fra 2 dage (‘'normalvaerdi’) til 17
dage for seneste betalingsdato minus opkraevningsreglens udsendelsesdage.

Opkraevningsdata udseges, iht. det antal dage for seneste betalingsdato, der er valgt som
adviseringsfrist for registreringsenheden minus opkraevningsreglens udsendelsesdage
normalveerdi 21 dage.

Der dannes et "godkendt " bilag, der vil fremga af 'Bilagsstatus' (BS).
Bilaget dannes i indeveerende eller ny periode, afhaengig af udtraekstidspunktet.
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De generelle vaerdier i skeermbilledet 'Generelle Debitorregler' (GDR) vil blive 'vist' ved at
angive i funktion: 'V' for vis. @nsker institutionen afvigelser indrapporteres disse i skaarm-
billedet 'Registreringsenhedens, Debitorregler' (RDR), og/eller opkreevningsregler (DOR),

hvorefter disse regler benyttes i stedet for.

GDR * Generelle * 07.10.1994 12:34
* debitorregler * WFSRUO1

Funktion _
Abne dato + __ Lukke dato __ _
Morarentekonto paragraf 37. . . . . . .

Gebyrkonto. . . . . . . . . . . . . ..
Incassokonto. . . . . . . . . . . . . .

Kommando =s=)>
Fl=Hjalp F3=Afslutning F4=VisMuligheder F12=Annuller Fl5=Hovedmenu

5.5 Registreringsenhed, Debitorregler (RDR)

Der kan afviges i skaermbilledet 'Registreringsenhed, Debitorregler' (RDR) fra nor-
malveerdierne ved at angive 'J' for ja, 'N' for nej, et starre belgb eller en tilladt veerdi.

Abne- og Lukkedato viser, i hvilket tidsrum forekomsten er, har vaeret eller vil veere aktiv.

Historiske data, dvs. forekomster med en Abne- og Lukkedato, der enten ligger tilbage eller
frem i tid, kan 'hentes' ved i Abne dato at taste <F4>, herefter opsaettes der en POP-UP,
med en oversigt over de forekomster der findes.

Den forekomst der enskes vist, veelges og overferes ved <ENTER> til skeermbilledet.
Funktion udfyldes med 'V', der trykkes <ENTER>. Herefter vises den valgte forekomst.

Findes en regel p& skaermbilledet 'Generelle Debitorregler' (GDR), og denne normalvaerdi
onskes benyttet af registreringsenheden, skal der ikke foretages indrapportering af veerdier
i skeermbilledet 'Registreringsenhed, Debitorregler" (RDR). Det er kun nedvendigt ved
afvigelse af de generelle regler.

Afsender navn, Afsender telefonnummer og opkraevningsform, er kraevede data.

Afsendernavn kraeves indrapporteret. Navnet benyttes ved udskrivning af opkraevning-,
rykker— og inkassospecifikation.

Afsender telefonnummer kraeves indrapporteret. Udskrives p& opkrasvning-, rykker- og

inkassospecifikation som information til debitor. Kan vaere et direkte telefonnummer til en
afdeling eller til en bestemt person. Lokalnummer kan indrapporteres.
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Opkraevningsform kraeves indrapporteret. Angiver den opkrasvningsform som skal benyttes
ved opkraevning. Den indrapporterede vaerdi pd 'Registreringsenhedens, Debitorregler’
(RDR) benyttes ved undladelse p& debitorposten.

Der kan indrapporteres falgende opkrasvningsformer:

OCR : indbetalingskort med optisk laesbar linie, udskrives

IK :indbetalingskort uden optisk lzesbar linie, udskrives ikke

IKO : indbetalingskort med optisk Iaesbér Iin‘ie, udskrives ikke

FIK . feellesindbetalingskort med optisk laesbar linie, udskrives

MAN : udskriver ingen indbetalingskort, opsaettes i meddelelsessystemet

PBS : (implementeres primo 1995) indbetalingskort med optisk laesbar linie, udskrives med
tiimeldingssnip for automatisk traek via Pengeinstitutternes Betalingsservice indtil
debitor foretager tilmelding til automatisk traek i sit. Debitor har derefter mulighed for
at tiimelde sig automatisk traek, ved at aflevere tilmeldingssnippen i sit pengeinstitut.

Opkreevningsregel.

Normalveerdi blank.

Angiver den opkraevningsregel, som skal benyttes ved debitorposteringens opkrasvning.
Den indrapporterede vaerdi p& 'Registreringsenhedens, Debitorregler' (RDR) benyttes ved
undladelse pa debitorposten.

Under en institution kan der maximalt defineres 99 opkraevningsregler.

Adviserings maximum udest&ende

Normalveerdi = 0

Angiver det belab, som institutionen maximalt vil have udestdende pr. debitor. Adviseres
ved indrapportering af posteringer samt via meddelelsessystemet ved udsegning.
Belobet indrapporteres i hele kroner. '

Adviseringsfrist for faste opkraevninger

Normalveerdi = 2 dage.

Automatisk udsegning af faste opkrasvninger foretages 2 dage for seneste betalingsdato
minus opkraevningsreglens udsendelsesdage.

Der dannes et "godkendt" bilag, der alene p& udtrasksdagen vil fremga af skaermbilledet
'‘Bilagsstatus' (BS). ‘

Kan derfor kun dannes inden for indevaerende og ny periode p& udtraekstidspunktet.
Adviseringsfristen kan veere fra 2 til 17 dage.

Minimumopkraevningsbelab

Normalveerdi = 0 (alle beleb uanset starrelsen opkraeves)

Angiver det belab en institution ensker, der skal vaere det mindste belgb, som danner en
opkraevning.

Posteringer som er <= minimumopkraevningsbeleb fejimarkeres i meddelelsessystemet, og

forbliver der, indtil der ved ny udsegning indgar flere posteringer, som tilsammen med de
fejlmarkerede overstiger summen for minimumopkraevningsbelgb. Kan fiernes i meddelel-
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sessystemet ved at angive en seneste betalingsdato ud i fremtiden i skaermbilledet ‘Debitor,
aendring af ikke belebsmeaessige oplysninger (DI).

Overstiger de ikke minimumopkraevningsbelab, fejimarkeres de ligeledes og afventer ny
udsegning.
Kan aendres til en veerdi >0.

Morarente procent

Normalveerdi = blank (ingen beregning)

Indrapporteres en procent ( 2 cifre, komma og 2 decimaler), beregnes morarente ved
dannelse af "rykkere".

Beregning af morarente pabegyndes, nér seneste betalingsdato er overskredet og tilskrives
alene ved dannelse af: -

- 1. rykker

- 2. rykker

— 3. rykker

- 4. rykker (inkasso)

Registreres der indbetaling mellem:

- seneste betalingsdato - 1. rykker
- 1. rykker - 2. rykker
- 2. rykker - - 3. rykker
~ 3. rykker - 4. rykker (inkasso)

beregnes der ingen rente, udover den "sidst" dannede "rykker".

Paragraf 37 REGNR.

Indrapporteres altid ndr institutionen ensker beregning af morarente. Danner automatisk
kontering under det i paragraf 37 indrapporterede regnr. afhaengig af:

- om institutionen ikke har rdderet over egne renter.

- om institutionen har r&deret over egne renter.

Har institutionen ikke r&deret indrapporteres paragraf 37 registreringsnummeret. Har
institutionen raderet indrapporteres eget registreringsnummer.

Rykkergebyr.
Normalvaerdi = 0
Angiver det beleb, der skal tilskrives ved dannelse af rykkere.

En institution kan ikke — uden at have saerlig hjemmel dertil - opkraesve et gebyr der er
storre end de faktiske omkostninger ved processen. P& den anden side bor dette gebyr
ogsa opkraeves jf. Finansministeriets cirkulaere af 16. marts 1988 om "gebyrer ved seerlige
ekspeditioner",

Rykkergebyr indrapporteres i hele kroner.

Telefaxnummer.
Registreringsenhedens telefaxnummer medsendes til debitor som oplysning pa opkrasv-
nings-/rykker/-inkasso specifikation.

Tilfraregistreringsnummer.

Institutionen kan fa registreret handel med ovrige statsinstitutioner (tilfraregistreringer) i
debitorsystemet, n&r faktureringssystemet har vaeret anvendt til udskrivning af faktura og
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dannelse af regnskabsposteringer. Ved angivelse af 'J' for Ja i feltet 'Tilfraregistreringsnum-
mer' bevirker dette, at der automatisk dannes debitorposteringer, som pavirker debitorens
&r til dato salg. Ved angivelse af 'N' for Nej i feltet ‘Tilfraregisteringsnummer' bevirker dette,
at der ikke dannes automatiske debitorposteringer som pavirker debitorens &r til dato salg.
Kan farst benyttes, ndr faktureringssystemet idriftsasttes.

SE nummer

| Told & Skat er virksomheder optaget i registeret over erhvervsvirksomheder med oven-
stdende oplysninger.

Feltet anvendes ikke endnu.

Debitorindbetalinger via kasseopfyldninger.

Normalvaerdi 'N' for nej.

SR har oprettet en girokonto specielt til debitorindbetalinger. Undtagelsesvis kan registre—
ringsenheden efter samrdd med SR benytte den girokonto, der er tilknyttet kassen, til
debitorindbetalinger. Benyttes den samme girokonto b&de til debitorer- og kasseopfyldning
angives J' for Ja i feltet 'Debitorindbetaling via kasseopfyldning'.

RDR * Registreringsenhed ¥ 07.10.1994 12:37
* debitorregler * WFSRUO1

Funktion _ Registreringsnummer + Direktoratet for uddannelser

Abne dato + Lukke dato __

Afsender telefonnummer. . . . . Tlfnr Lokalnr
Opkravningsform . . . . . . . .
Opkraevningsregel. . . . . . . . Nummer __ Navn

Adviseringsfrist for faste opkr
Advisering maximum udestdende .
Minimum opkravningsbelgb. . . .
Morarente procent . . . . . . . Paragraf 37 regnr
Rykkergebyr . . . . . . . . . .,

Telefax nummer. . . . . . . . . Tlfnr

Tilfraregistrering i fakt.syst. _

SE nummer . . . . . ., . . . . .

Debitorindbetaling via kasseopf _

Kommando ===)>
FlsHj=lp F3=Afslut F4sVisMuligheder Fl2=Annuller Fl5=Hovedmenu
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5.6 Debitor Vedligeholdelse, menu (DEBM)

Menuen giver et overblik over, hvilke skaermbilleder der kan anvendes, ved oprettelse af
registreringsenhedens debitor regler.

Det anskede skaermbillede 'veelges' i menuen.

DEBM * Debitor vedligeholdelse * 07.10.1994 12:39
WFSRUO1
Valg funktion ved enten at placere markgren i et menupunkt eller
ved at skrive et tal i feltet Valg - og tryk Enter.
Regnr «+ Direktoratet for uddannelser Periode _ _
Valg 1. Debitoroplysninger Oversigt... - DOPLO
2. Opkravningsregler Oversigt.... - DORO
3. Faste opkravninger Oversigt... - FOPKO
Kommando ===)>
Fl=Hjelp F3=Afslut F4=Vis Muligheder Fl2=Annuller Fl5=Hovedmenu

5.7 Opkraevningsregler Debitor, Oversigt (DORO)

| oversigtsskaermbilledet, '‘Debitor Opkreevningsregler Oversigt' (DORO), kan brugeren f& en
samlet oversigt over indrapporterede opkraevningsregler.

Opkraevningsregel 'listes' med:
- Opkraevningsregel nummer
- Navn

- Abne-/Lukkedato

-  Status

Fra forste linie kan der oprettes en ny forekomst eller indrapporteres sogekriterier pa de
listede data.

For oprettelse af opkraevningsregler skal registreringsenhedens debitor regler vaere
oprettet, dette betyder samtidigt, at opkraevningsreglen pa registreringsenheden, farst kan
indrapporteres/oprettes nér opkraevningsreglen er oprettet.

Findes en regel p& skaermbilledet ‘Generelle Debitorregler' (GDR), og denne normalveerdi
onskes benyttet af Registreringsenheden, skal der ikke foretages indrapportering af
veerdien i skeermbilledet 'Opkraevningsregler' (DOR). Det er kun nedvendigt ved afvigelse af
de generelle regler.

Opkraevningsreglen skal ligeledes vaere oprettet for indrapportering af faste opkraevninger
samt posteringer kan pabegyndes.
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Sagning.
Ved sogning p& en eksakt forekomst udfyldes ‘Valg' med 'V' for vis.
Ved sogning, hvor data kun er delvis udfyldt, skal 'Valg' veere blank.

I numeriske felter soges der, med den kendte vaerdi i den position, cifret vil forekomme.
@vrige, ikke kendte, cifre kan vasre blanke eller vaere udfyldt med en *.
Alle forekomster, hvori den indrapporterede vaerdi indgér, vil blive vist.

| Alfabetiske felter skal ikke kendte karakterer, vaere udfyldt med %.
Udfyldes der f.eks. med And%, vil alle forekomster, der begynder med AND, blive vist.

Oprettelse af ny forekomst.
Ved oprettelse af en ny forekomst, skiftes der for videre indrapportering til skaermbilledet
'Opkraevningsregel — Debitor' (DOR), der returneres til (DORO) med <F3>.

Tilretning af en eller flere af de viste forekomster.

Der kan 'peges' pa en eller flere af de viste forekomster, ved i 'V' at angive hvilken funktion,
der onskes udfort.

Data vil herefter, i en 'kaede', blive overfart til skaermbilledet (DOR).

N&r ‘funktion’ for farste forekomst er udfert, tastes <F3>, naeste forekomst opsaettes og s&
fremdeles. Ved <F3> i sidste forekomst, returneres der til (DORO), kvittering for udfert
funktion vil vaere opsat med en * i 'V' og ferste bogstav af den udferte funktion, f.eks. 'R’ for
Rettet, i feltet 'S'=Status.

Der henvises i avrigt til <F1> hjeelp = felt- og skaermbilledhjeelp'.

DORO * Opkrevningsregler * 07.10.1994 12:44
* Oversigt * WFSRUO1
Regnr Direktoratet for uddannelser
opkr Abne Lukke
V Rgl Navn dato dato Status

- me  memerrecsssccesmecccc—mre———-————- tmmmce mmmcer mmmmmee=

Kommando ===)>
Fl=Hj=lp F3=Afsl F4=VisMuligh F7=Tilb F8=Frem F12=Annul Fl5=Hovedmenu

5.7.1 Opkraevningsregler Debitor, (DOR)

I skeermbilledet 'Opkraevningsregler' (DOR) defineres regelsaet for hvorledes opkraevninger,
rykkere mv. skal behandles i debitorsystemet.

| regelseettet kan der relateres til felgende opkraevningstyper:
- lebende opkraevning
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- periodisk opkraevning
- tilbagevendende opkraevninger via automatisk treek via PBS
(implementeres primo 1995)

Pi-regnr/-kontonr

I Pl-registreringsnummer og kontonummer indrapporteres den konto, hvortil indbetalingerne
registreres. Det vil p& nuvaerende tidspunkt kun kunne ske til en girokonto. Pengeinstituttets
registreringsnummer vil derfor altid vaere 1199 = Girobank.

PBS-aftale-/deb.gruppenr.

Implementeres primo 1995.

Benyttes til at indrapportere et debitorgruppenummer pa baggrund af en indg&et aftale
mellem en registreringenhed og dennes pengeinstitut vedrerende automatisk traek pa
debitorens pengeinstitutkonti via Pengeinstitutternes Betalingsservice.

PBS aftale nummer er 8 cifret og vises/displayes.

Opkreevningsfrekvens/dato '
Angiver med hvilken frekvens de tilbagevendende, og fra hvilken startdato, opkrasvninger
skal dannes.

Opkreevning via opkraevningsformen = PBS
Hvis debitorgruppenummer er udfyldt, skal frekvens samt startdato ogsa vaere udfyldt.

Periodisk opkraevning
Onsker registreringsenheden at opkraeve periodisk udfyldes Pl-regnr/konto samt frekvens
og 'Dato'. Derefter opkraeves debitor med en fast frekvens, f.eks en gang om méneden.

Ved indrapportering af posteringer skal seneste betalingsdato ikke indrapporteres, idet
opkreevningen foretages iht. opkreevningsreglens frekvens og startdato.

indrapporteres der pa debitorposteringen b&de en seneste betalingsdato og en opkraev-
ningsregel der indikerer periodisk opkraevning, vil reglen blive undertrykt og debitorposterin—
gen opkraeves iht. den indrapporterede seneste betalingsdato.

FIK

P& baggrund af en indg3et aftale mellem registreringsenheden og dennes pengeinstitut,
opkreeves debitor via et feellesindbetalingskort. Debitoren kan vaelge at indbetale via
bank/posthus, idet aftalenummeret omsaettes til kreditors kontonummer i et pengeinstitut,
herunder GiroBank A/S indikerer, hvortil kreditoren ensker pengene overfort til.

Er der opkraevet via opkrasvningsformen FIK, skal der ligeledes rykkes via FIK.
Iveerkseettes forst i fordret 1995 og der kan derfor ikke indrapporteres i dette felt.

Lokal udskrivning af
P& sigt skal det vaere muligt at f& udskrevet sine opkraevninger/rykker/faktura decentralt.
Der kan ikke indrapporteres i disse felter.

Registreringsenheden kan p& opkraevningsreglen oprette den fulde kontospecifikation inki.
fri specifikation hvor:

- beregnede morarenter

- beregnede gebyrer

~ inkasso debitorer

skal konteres i registreringsenhedens regnskab.
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Ved oprettelse dags dato vil Abne dato opszettes automatisk med dags dato.
Lukkedato vil veere opsat med den Lukkedato, der findes i den narmeste forekomst pd det
hejere niveau, dvs. lukkedato fra registreringsenheden.

Der vil s8ledes veere fuldt overblik over, hvilke oplysninger, der er knyttet til opkraevnings—
reglen.

Der ber ved eendringer af regler, altid oprettes en ny forekomst, sd de data der har vaeret
benyttet i forbindelse med registrering i debitormodulet, altid er gemt/tilstede.

Det vil s@ledes altid kunne dokumenteres, hvornar og hvordan oprettelse, a&ndring, lukning
eller sletning af registreringen er foretaget.

Ved oprettelse af en ny forekomst, kan der oprettes regler, der forst skal treede i kraft pa et
senere tidspunkt.

Historiske data, dvs. forekomster med en '‘Abne- og Lukkedato', der enten ligger tilbage
eller frem i tid, kan 'hentes' ved i '‘Abne dato' at taste <F4>. Herefter opseettes der en POP-
UP med en oversigt over de forekomster der findes.

Den forekomst, der anskes vist, vaslges og overfares ved <ENTER> til skaermbilledet.
Funktion udfyldes med 'V', der trykkes <ENTER>. Herefter vises den valgte forekomst.

Der henvises i avrigt til <F1> hjeelp = 'felt- og skeermbilledhjeelp'.

DOR . * Opkravningsregler * 07.10.1994 12:49
WFSRUO1

Regnr + Direktoratet for uddannelser

Funktion _ Opkravningsregel + Navn

Pl-regnr/-kontonr + . . . Lokal udskrivning af:

PBS-aftale-/deb.gruppenr+ Opkravning. . . . . . . . .

Opkravningsfrekvens/dato Rykker. . . . . . . . . . .

Fik-aftalenummer +. . . . T Faktura . . . . . . . . . .

Fast opkravningstekst . > Udsendelsesdage . . . . . . .

l.rykker/interval l.rykkertekst > _ Rykkerform. . . . . . . . . .

2.rykker/interval _ 2.rykkertekst > _ Rykkerantal . . . . . . . . _

3.rykker/interval _ 3.rykkertekst > _

Inkasso /interval Inkassotekst > A F.S1s2 ~37
- e Regnr

Morarentekonto + . . . . . . . . . . . ..

Gebyrkonto + . . . . . . . ., . . . ...

Inkassokonto + . . . . . . . . . ., .. ..

Abne dato +. . . . . . . o Lukke dato . . . . . . . o

Kommando ==z=)>

Fl=Hj2lp F3=Afsl F4=Vis Muligheder Fl2=Annul Fl4=Fort FlS5cHovedmenu

5.8 Debitors registeroplysninger

En debitors oplysninger oprettes hierarkisk/i folgende orden:
- Stamoplysninger

- Adresseoplysninger

— Faste debitor opkraevningsoplysninger.

@nskes debitors registerdata lukket, lukkes der forst pd laveste niveau, dvs. Faste debitor—
opkraevninger for Adresseoplysninger.

#
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Der kan dog foretages lukning af samtlige registre for en debitor, under forudsaetning af, at
der ikke under posteringsregisteret findes uafviklede poster.

Er denne betingelse opfyldt, testes der p& registerdata, findes der en Fast debitor opkraev—
ning, med en ophersdato der er sterre end lukkedato, opsaettes der en POP-UP'en, hvor
der ved indrapportering af 'J' for ja accepteres, at den Faste debitor opkraevning far opsat
en Opharsdato=lukkedato.

Svares der ‘N' for nej, annulleres den indrapporterede 'luk' af registeroplysninger.

Debitoroplysninger (DOPL)
- Stamoplysninger
~ Adresseoplysninger

| oversigtsskeaermbilledet, 'Debitor, Oversigt' (DOPLO), kan brugeren f& en oversigt over de
debitorer, der er ‘aktive’ for dags dato.

Debitor 'listes' med:

- Debitornummer

- Telefonnummer

-~ Navn

— Abne—/Lukkedato.

- Status

Stamoplysninger og adresse oplysninger, skal altid vaere oprettet far opkraevningsformen
OCR, FIK, PBS kan benyttes.

Stamoplysninger skal altid oprettes med et NAVN for opkraevningsformen
IK/IKO/MAN kan benyttes.

Stamoplysninger og adresse oplysninger skal ligeledes vaere oprettet for Faste debitorop-
kreevninger kan oprettes.

Faste debitoropkraevninger (FOPK)
- Registeroplysninger (negle data)
- Opkreevningsoplysninger

- Regnskabsoplysninger

| oversigtsskaermbilledet, 'Faste opkraevninger, Oversigt' (FOPKO), kan brugeren fa en
oversigt, over de debitorer der er ‘aktive' for dags dato.

Debitor 'listes' med:

- Debitornummer

- Opkraevningsfrekvens

- Startdato

- Ophgrsdato

- Fra regnskabsperiode

- Fastopkraevningsnummer
- Opkraevningsregel

- Opkreevningsform

- Belob

- Bilagsstatus

- Status for fastopkraevningsordrenummer
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Navn- og adresseoplysninger (DOPL), skal altid vaere oprettet, for en fast debitor opkraev-
ning kan oprettes.

Data udtreekkes iht. negledata, "registeroplysninger" og danner et "godkendt" bilag under
‘Bilagsarten' AND (Batch-karsel) med bilagstypen DAU = debitor, automatisk dannet bilag.
Vil alene p& udtraeksdagen fremgd af ‘Bilagsstatus' (BS), fra 2 til 17 dage fer seneste be-
talingsdato iht. den for registreringsenheden p& (RDR) valgte adviseringsfrist minus
opkraevningsreglens udsendelsesdage (det antal dage for seneste betalingsdato op-
kraevningen dannes).

Der henvises i ovrigt til <F1> hjeelp = felt- og skaermbilledhjeelp'.

5.8.1 Debitoroplysninger

Debitoroplysninger dvs.:
- Stamoplysninger
- Adresseoplysninger

bestar af henholdsvis et oversigtsskaermbillede 'Debitornumre - Oversigt' (DOPLO).
og et indrapporteringsskaermbillede 'Debitoroplysninger' (DOPL).

Der henvises i ovrigt til <F1> hjaelp = 'felt- og skaermbilledhjeelp".

5.8.1.1 Debitoroplysninger, Oversigt (DOPLO)

Viser/lister samtlige forekomster af Debitornummer, der har en for dags dato ‘aktuel' Abne-
og Lukkedato.

Sorteringen af data, er foretaget fra venstre mod hajre.

Fra forste linie kan der oprettes en ny forekomst eller seges p& de listede data.

Sagning.
Ved segning pa en eksakt forekomst udfyldes 'Valg' med V for vis.
Ved sogning, hvor data kun er delvis udfyldt, skal 'Valg' vaere blank.

| numeriske felter sages der, med den kendte vaerdi i den position, cifret vil forekomme.
@vrige, ikke kendte, cifre kan vaere blanke eller vaere udfyldt med en *.
Alle forekomster, hvori den indrapporterede vaerdi indgar, vil blive vist.

| Alfabetiske felter skal ikke kendte karakterer, vaere udfyldt med %.
Udfyldes der f.eks. med And%, vil alle forekomster, der begynder med AND, blive vist.

Oprettelse af ny forekomst.
Ved oprettelse af en ny forekomst, skiftes der for videre indrapportering til skaermbiliedet
'Debitoroplysninger' (DOPL), der returneres til (DOPLO) med <F3>.

Tilretning af en eller flere af de viste forekomster.

Der kan 'peges' pd en eller flere af de viste forekomster, ved i 'V' at angive hvilken funktion,
der onskes udfort.

Data vil herefter, i en 'keede', blive overfert til skaermbilledet (DOPL).

Nér ‘funktion' for forste forekomst er udfer, tastes <F3>, naeste forekomst opsaettes og sé
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fremdeles. Ved <F3> i sidste forekomst, returneres der til (DOPLO), kvittering for udfart
funktion vil vaere opsat med en * i 'V' og forste bogstav af den udfarte funktion, f.eks. ‘R’ for
Rettet, i feltet 'S'=Status.

Der henvises i ovrigt til <F1> hjaelp = felt- og skeermbilledhjaelp’.

DOPLO * Debitornumre * 07.10.1994 12:52
SR-test * Oversigt * WFSRUO1
Regnr + Direktoratet for uddannelser

Debitor Abne Lukke
V nummer Telefonnr Navn dato dato s

- dmmememrar c- mmmecc- Ememm e mmmcmccmmmcmacccmmece-orma———n meeen= eem——-—— -

Kommando ===)>
Fl=Hjelp F3=Afslut F4=VisMuligh F7=Tildb FB8=Frem F12=Annul F1l5=Hmenu

5.8.1.2 Debitoroplysninger (DOPL)

| skeermbilledet 'Debitoroplysninger’ (DOPL) indrapporteres oplysninger om institutionens
debitorer. Dette foregdr i 2 forskellige afsnit/registre.

Funktionsfeltet udfyldes med 'O’ opret, ‘R’ for ret, 'S' for slet eller 'V' for vis eller vises for
hvert afsnit/register, hvor der er data der skal behandles.

Der opsaettes en '‘Abne- og Lukkedato', for hvert afsnit/oprettet forekomst.

Ved oprettelse dags dato opsaettes Abne dato automatisk med dags dato for séve!
stamoplysningen som opkraevningsoplysningen.

Lukkedato vil vaere opsat med den Lukkedato, der findes i den nzermeste forekomst pé det
hojere niveau, dvs. lukkedato fra registreringsenheden.

Der vil sdledes veere fuldt overblik over, hvilke oplysninger, der er knyttet til debitoridenten,
og er ‘aktive' for dags dato, hvornar de er oprettet og hvor lzenge de kan benyttes.

Der ber ved eendringer af regler, altid oprettes en ny forekomst, s& de data der har veeret
benyttet i forbindelse med registrering i debitormodulet, altid er gemt/tilstede.

Det vil sdledes altid kunne dokumenteres, hvorndr og hvordan oprettelse, andring, lukning
eller sletning af registreringen er foretaget.

Ved oprettelse af en ny forekomst, kan der oprettes regler, der forst skal traede i kraft pa et
senere tidspunkt.

Historiske data, dvs. forekomster med en 'Abne- og Lukkedato' der enten ligger tilbage

“eller frem i tid, kan 'hentes' ved i ‘Abne dato' at taste <F4>. Herefter opszettes der en POP-
UP med en oversigt over de forekomster der findes.

Betalingssystemer i NYTSCR - Debitor Side 27



Den forekomst, der anskes vist, vaelges og overfares ved <ENTER> til skaermbilledet.
Funktion udfyldes med 'V', der trykkes <ENTER>. Herefter vises den valgte forekomst.

Der henvises i ovrigt til <F1> hjeelp = felt- og skaermbilledhjeelp'.

DOPL * Debitoroplysninger * 07.10.1994 12:56
WFSRUO1
Regnr « Direktoratet for uddannelser Tfreg + Udenlandsk _
Funktion _ Debitor + Navn+
Telefonomride + Nummer + Lokal
Abne dato « e Lukke dato __ __
Bemarkningsfelt . . . . . . >

Max. udestdende beleb . . . .
CPR-nummer. . . . . . . . . .
Momsoplysninger EU. . . . . . LK Momsnr

Opkravningsregel PBS-kundenummer Tilmeldt aut.trak
Funktion _ c/o navn. . . .
Vejnavn . . . .
Postnummer . . Postdistrikt
Stednavn. . . .
Land. . . . . .
‘ Abne dato + . . __ ___ __ Lukke dato __ _
Kommando ===)>

Fl=Hj=lp F3=Afslut F4=Vis Muligheder Fl2=Annuller F15=Hovedmenu

5.8.2 Faste debitoropkravninger

Faste debitoropkraevninger dvs.:
- Stamoplysninger
- Opkrasvningsoplysninger
- Regnskabsoplysninger
“bestar af henholdsvis et oversigtsskaermbillede 'Faste debitoropkraevninger — Oversigt'
(FOPKO), og et et indrapporteringsskeermbillede 'Faste debitoropkraevninger' (FOPK).

® 5.8.2.1 Faste debitoropkraevninger, Oversigt (FOPKO)

| skeermbilledet vises/listes samtlige forekomster af Debitornumre, der har en for dags dato,
"aktuel" ‘Abne- og Lukkedato'.

Sorteringen af data, er foretaget fra venstre mod hgijre.

| forste linie kan der oprettes en ny forekomst eller seges pa de listede data.

Sogning.
Ved sogning pad en eksakt forekomst udfyldes 'Valg' med 'V' for vis.
Ved segning, hvor data kun er delvis udfyldt, skal 'Valg' veaere blank.

I numeriske felter seges der, med den kendte veerdi i den position "cifret" vil forekomme.
@vrige, ikke kendte, cifre kan vaere blanke eller vaere udfyldt med en *.

Alle forekomster, hvori den indrapporterede vaerdi indgér, vil blive vist.
| Alfabetiske felter skal ikke kendte "karakterer" vaere udfyldt med %.

o Udfyldes der f.eks. med G%, vil alle forekomster der begynder med G, blive vist.
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3.1
3.2
3.3
3.4

5.1
5.1.1
512
513
5.1.4
5.2

5.3
5.3.1
54

5.5

5.6

5.7
5.7.1
5.8
5.8.1
5.8.1.1
5.8.1.2
5.8.2
5.8.2.1
5822

6.1
6.2
6.3
6.4
6.5
6.6
6.7
6.7.1
6.7.2
6.7.3
6.7.4
6.7.5
6.7.6
6.7.7
6.7.8
6.7.9
6.7.10
6.7.11

Indholdsfortegnelse

Indledning

AEndrede forretningsgange

Opkreevning i debitorsystemet
Oprettelse af opkreevningspengeinstitutkonto
Opkreevningsformer i debitorsystemet
Opkraevning af debitorpostering
Debitorposteringsstatusforiob

Opstart af debitorsystemet
Debitoroplysninger

Indledning

Hierarki

Abne- og Lukkedato

Posteringer og opkraevninger
Indbetalinger

Registreringsenhed, menu (REGENHM)
Pengeinstitutkonti

DN-kontohaver (DNKTOH)

Generelle Debitorregler (GDR)
Registreringsenhed, Debitorregler (RDR)
Debitor Vedligeholdelse, menu (DEBM)
Opkreevningsregler Debitor, Oversigt (DORO)
Opkrasvningsregler Debitor (DOR)
Debitors registeroplysninger
Debitoroplysninger

Debitoroplysninger, Oversigt (DOPLO)
Debitoroplysninger (DOPL)

Faste debitoropkraevninger

Faste debitoropkraevninger, Oversigt (FOPKO)
Faste debitoropkraevninger (FOPK)
Posteringer

Indledning

Bilagsadministration

Bilagstyper

Arbejdsgang ved registrering af posteringer
Udskrivning af praefrigivelseslister
Frigivelse og godkendelse
Gennemgang af skeermbilleder
Posteringsmenu (POSTM)

Bilagsstatus (BS)

Bilagsadministration (BILADM)
Regnskabspostering (RP)

Kreditor—- regnskabspostering (KRP)
Kreditorpostering (KP)

Kreditor, andring af ikke belebsmaessige oplysninger (KI)

Debitor- regnskabspostering (DRP)
Debitorpostering (DP)

Debitor, eendring af ikke belebsmaessige oplysninger (D)

Udskrivning af Bilagslister (UDB)
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Oprettelse af ny forekomst.
Ved oprettelse af en ny forekomst, skiftes der for videre indrapportering, til skeermbilledet
'Faste debitoropkraevninger' (FOPK), der returneres til (FOPKO) med <F3>.

Tilretning af en eller flere af de viste forekomster.

Der kan "peges" pa en eller fiere af de viste forekomster, ved i 'V' at angive hvilken
funktion, der enskes udfort.

Data vil herefter, i en 'keede', blive overfort til skaermbilledet (FOPK).

Nér ‘funktion’ for forste forekomst er udfort, tastes <F3>, nzeste forekomst opszettes og s&
fremdeles, ved <F3> i sidste forekomst, returneres der til (FOPKO), kvittering for udfart
funktion vil vaere opsat med en * i 'V' og forste bogstav af den udferte funktion, f.eks. 'R’ for
Rettet, i feltet 'S'=Status.

Der henvises i ovrigt til <F1> hjeelp = 'felt- og skaermbilledhjeelp'.

FOPKO * Faste debitoropkravninger * 07.10.1994 12:58

* Oversigt * WFSRUO1

Regnr + Direktoratet for uddannelser
Debitor Fre Start Ophgrs Regn Opkravnings B Sta
V nummer kve dato dato per nr/rgl/form Belgb S tus

Kommando ===x)
Fl=Hj2lp F3=Afsl F4=Vismuligh F7=Tilb FB=Frem Fl2=Annul Fl15=Hmenu

5.8.2.2 Faste debitoropkraevninger (FOPK)

| skeermbilledet 'Faste debitoropkrasvninger ' (FOPK), kan brugeren indrapportere opkraev-
ninger med en fast opkreevningsfrekvens.
Der kan lobende foretages rettelse iftilretning af data.

Debitors stamoplysninger og navn samt adresseoplysninger skal altid vaere oprettet, for
Faste debitoropkraevninger kan oprettes.

Der kan oprettes flere faste opkraevninger, forskel i registeroplysninger, under den enkelte
debitorident.
Adskilles med et fortlebende fastopkraevningsnummer, der altid benyttes ifm. funktionerne
OV|/IRI/|LI/ISI.

Ved oprettelse af en ny forekomst, funktion 'O' for opret, indrapporteres
- Registeroplysninger

- Opkreevningsfrekvens

- Opkreevningsstartdato

- Fra regnskabsperiode
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Der kan indrapporteres opkraevnings- og regnskabsdata over 90 linier.

Opkraevningsordren skal afsluttes med <F6>, for der evt. kan dannes en opkraevningspos—
tering.

Der boer ved andringer af regler, altid oprettes en ny forekomst, s& de data der har veeret
benyttet i forbindelse med registrering i debitormodulet, altid er gemt/tilstede.

Det vil s&ledes altid kunne dokumenteres, hvorn&r og hvordan oprettelse, aendring, lukning
eller sletning af registreringen er foretaget.

Ved oprettelse af en ny forekomst, kan der oprettes regler der forst skal treede i kraft pa et
senere tidspunkt.

Historiske data, dvs. forekomster med en Abne- og Lukkedato der enten ligger tilbage eller
frem i tid kan 'hentes' ved i Abne dato at taste <F4>, herefter opsaettes der en POP-UP,
med en oversigt over de forekomster der findes.

Den forekomst der enskes vist veelges, og overfares ved <ENTER> til skaermbilledet.
Funktion udfyldes med 'V', der trykkes <ENTER>, herefter vises den valgte forekomst.

Der henvises i ovrigt til <F1> hjeelp = 'felt- og skaermbilledhjaelp'.

FOPK * Faste debitoropkravninger * 07.10.1994 13:01
WFSRUO1

Regnr + Direktoratet for uddannelser Fastopkravningsnummer +
Funktion _ Debitor + Navn
Opkrevningsfrekvens __ Fra regnskabsperiode _
Opkravningsstartdato — __ __ Opkravningsophgrsdato _ _

Opkr Opkr

form Rgl Belgb D/K Opkravningstekst LN

—— $o memrmmccceca———— e mmccemmecccccccrre e — e ——- > -
A...F.81s2.. Belgb D/K Tekst TFreg M Disp A LN
R R et - eecoccrcecccnsee--———- Pmm—m— § tmm= - ==
Difference Status for opkravningsnummer
Kommando ==z==)>
Fl=Hj®lp F3=Rfsl F4=VisMuligh F6=BAfsl F7=Tilb FB8=Frem Fl2=Annul F1l5=Hmenu
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6. Posteringer

6.1 Indledning

Posteringsvejledningen indeholder bade kreditor- og debitorposteringer. Dette er af hensyn
til gennemgangen af skaermbilleder, og hvorledes det under et bilag er muligt at kombinere
debitor-, kreditor- og regnskabsposteringer.

I vejledningen henvises til skeermbilleder og kommandoer, som kan anvendes for at komme
hurtigt til det aktuelle skeermbillede. Kommandoen er anfert i parentes, og skrevet med
store bogstaver efter skaermbilledets navn. Funktionstaster anfares i <> tegn. Sidst i vejled-
ningen findes de beskrevne skaermbilleder med en forklaring til hvert enkelt skaermbillede.
Beskrivelse af de enkelte felter, er ikke beskrevet i brugervejledningen. Er der behov for
forklaring til et felt, f&s dette i NYTSCR ved at anvende <F1> i de enkelte felter.

Der kan forekomme folgende posteringer:

- Kreditorbilag, der anvendes ved udbetaling til kreditor eller ompostering, registrering af
kreditnotaer mv.

- Debitorbilag, der anvendes ved opkraevning af debitorer eller ompostering, registrering af
kreditnotaer mv.

-~ Regnskabsbilag, der anvendes ved registrering af belgb pa konti eller omposteringer.

Regnskabsposteringer kan sendes fra et regnr til et andet. Her anmodes institutionerne om
at fremsende kopi af bilag, faktura e.l. til den registreringsenhed, der bogfares pa.

6.2 Bilagsadministration

Posteringer samles i bilag. NYTSCR farer kontrol med, at et bilagsnummer i en serie kun
anvendes en gang inden for et finansdr. En bilagsserie gér fra 000001 til 999999.

Et bilag svarer til fx en eller flere fakturaer. En bilagsnummerrackke kan administreres p&
to mader:

- i skeermbilledet '‘Bilagsadministration' (BILADM) er det muligt, at "gemme" et bilag-
sinterval til en bestemt type af bilag. @nsker man fx, at kreditorbilag skal ligge i interval-
let 000001 — 004000, styrer systemet, at bilagsnumrene ikke anvendes til andet end
kreditorbilag.

- i skaermbilledet 'Bilagsstatus' (BS), er det ogs& muligt at administrere sin bilagsrakke-
folge, dog ikke i samme omfang som i skeermbilledet 'Bilagsadministration' (BILADM).
Hvis kun 'Bilagsstatus' (BS) anvendes til administration, er det en lgbende administration
af bilag, som skal foretages. Manuelt skal man styre, at et givent bilagsinterval kun
anvendes til en bestemt type af bilag.

6.3 Bilagstyper

Til et bilagsnummer knyttes en type. Typen angiver, hvilke typer af posteringer, der kan
indgd i bilaget. Folgende typer findes:
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KRE Bilaget kan indeholde kreditor-, debitor- og regnskabsposteringer. Denne type bilag

skal frigives.

KAU  Bilaget indeholder kreditor- og regnskabsposteringer, og er dannet automatisk

p.g.a. en fast betaling. Denne type bilag skal frigives.

DEB Bilaget kan indeholde debitor- og regnskabsposteringer.

DAU Bilaget indeholder debitor- og regnskabsposteringer, og er dannet automatisk p.g.a.

en fast opkreevning.

RGN Bilaget indeholder kun regnskabsposteringer.

RES Bilagsnummeret er reserveret. Bruger har endnu ikke besluttet, hvilke posteringer,

bilaget skal indeholde. Der kan ikke tastes posteringer nar typen er RES. RES kan
eendres til KRE, DEB eller RGN.

6.4 Arbejdsgang ved registrering af posteringer

Bilag kan registreres p& felgende méder:

| '‘Bilagsstatusbilledet' (BS) oprettes det enskede antal bilag. Her er det afgerende om
der er anvendt 'Bilagsadministration' (BILADM). Hvis der anvendes bilagsadministration
(BILADM), skal der ved oprettelse af bilag ikke angives en type, denne udfyldes
automatisk. Anvendes der ikke bilagsadministration (BILADM), og udfyldes typen ikke
ved oprettelse af bilag, opsaettes typen med RES.

Hvis billedvalg udfyldes, kommer man direkte fra '‘Bilagsstatusbilledet’ (BS) til det
enskede posteringsbillede. | posteringsbilledet vil felterne regnr, funktion, bilagsnummer
og bilagstype veere udfyldt, og posteringer kan indrapporteres.

Posteringsbilag kan vaelges fra menuen, dog er det s& kun feltet registreringsnummer
som er udfyldt. Derefter skal brugeren udfylde funktion, vaelge bilagsnummer og evt.
type, og forst efter tryk pd <Enter> er det muligt at indrapportere posteringer.

Ved afslutning af bilag med tasten <F6> (bilags afslutning) er typen afgerende for hvilken
status bilaget far:

Bilag med typerne KRE og KAU f&r status 'praefrigivet'.
Bilag med typerne DEB, DAU og RGN f&r status 'godkendt'.

I skeermbilledet 'Bilagsstatus' (BS) kan man lebende f& en oversigt over:

hvilke bilag, der er oprettet og endnu ikke frigivet eller godkendt (frigivhe og godkendte
bilag stér i bilagsstatus dagen ud).

hvert bilag er angivet med aktuel status.
det er for hvert bilag muligt at se, hvilke posteringer bilaget indeholder. Under et bilag er

det muligt, at kombinere skaermbilleder. Det er bilagstypen, som afger, hvilke poste-
ringer et bilag kan indeholde.
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6.5 Udskrivning af praefrigivelsesliste

Udskrivning af praefrigivelseslister foretages fra skeermbilledet 'Udskrivning af bilagslister'
(UDB). Har man mere end en printer, kan man veelge, hvilken printer man onsker at
anvende.

6.6 Frigivelse og godkendelse

Frigivelse af kreditorbilag sker altid i 'Bilagsstatusbilledet' (BS). Hvis der ved indrapportering
af debitor- og regnskabsposteringer ikke er foretaget godkendelse <F6> (bilags afslutning),
kan godkendelse ogsa foretages i 'Bilagsstatusbilledet’ (BS).

N&r bilag er frigivet eller godkendt, er posteringerne overgivet til videre behandling i
NYTSCR. Nar bilag er frigivet eller godkendt er der ingen mulighed for at rette i de enkelte
bilag. Skal man standse en betaling, opkrasvning eller flytte beleb fra en konto til en anden,
gores dette ved ompostering.

6.7 Gennemgang af skermbilleder

6.7.1 Posteringsmenu (POSTM)

'‘Posteringsmeny' (POSTM) giver et overblik over, hvilke posteringsskaermbilleder som
findes. Fra menuen kan det onskede skaermbillede vaelges.

POSTM * Posteringer * 30.08.1994 13:54
WFSRUO1

Valg funktion ved enten at placere marke¢ren i et menupunkt eller

ved at skrive at tal i feltet valg - og tryk Enter

Regnr + Direktoratet for uddannelser Periode _ _
Valg 1. BilagsstatuB....ouveieoansscas - BS
2. Bilagsadministration.......... - BILADM
3. Regnskabspostering............ - RP
4. Kreditor-/Regnskabspostering.. - KRP
5. Kreditorpostering........co0.0 - KP
6. Kreditor, ikke belgbsmes. opl. = KI
7. Debitor-/Regnskabspostering... = DRP
8. Debitorpostering.......ccceu0. - DP
9. Debitor, ikke belgbsmes. opl. =~ DI
10. Udskrivning af Bilagslister... - UDB

Kommando ===)>
Fl=Hj®lp F3=Afslut F4=Vis Muligheder Fl2=Annuller F15=Hovedmenu
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6.7.2 Bilagsstatus (BS)

| skeermbilledet 'Bilagsstatus' (BS) kan brugeren administrere og frigive bilag, samt fa en
oversigt over bilagenes aktuelle status. Skaermbilledet er et listebillede, hvor der arbejdes
med enkelte bilag eller bilagsintervaller.

Ferste linie er en arbejdslinie og er altid blank, herfra er det muligt at udfere alle funktioner.
Samtidig er det muligt fra ferste linie at anvende segning pa felterne TYPE, PERSONKODE
og STATUS.

Arbejdes der fra forste linie til posteringsskaermbillederne, returneres der aldrig til ‘Bilags-
status' (BS). Nér der arbejdes fra anden linie og nedaf, arbejdes der i kaeder, dvs. den/de
funktioner som er udfyldt udferes, og der returneres til 'Bilagsstatus' (BS).

BS * Bilagsstatus ¥ 30.08.1994 14:44
* Undtaget kasse ¥ WFSRUO1

Regnr « Direktoratet for uddannelser Finans&r

Bilag Bilag Billed Bilags Regn Reserveret D

F fra til valg indh. Type per af Total K Status

e dmemme mmmmmm tecmn e ceee cme e e et e —— = b —————

Kommando ===)>

Fl=Hj=lp F3=Afsl F4=VisMuligh F5=Opfrisk F7=Tilb F8sFrem Fl2=Annul F15=Hmenu
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6.7.3 Bilagsadministration (BILADM)

| skeermbilledet 'Bilagsadministration' (BILADM) afszettes et bestemt interval af bilagsnumre
til en type bilag. Dette kan veere szerdeles hensigtsmaessigt, hvis man anvender faste
betalinger eller faste opkraevninger. Disse bilag dannes automatisk nogle dage far (bruger-
bestemt) opkraevnings- eller seneste betalings dato oprinder. Hvis der p& dannelses-
tidspunktet, ikke er afsat en bilagsnummerserie til disse posteringer, vil systemet anvende
det naeste ledige bilagsnummer i den enkelte registreringsenheds bilagsnummerserie.

Det anbefales derfor, at tildele nummerserien for minimum de typer af bilag som dannes

automatisk.
BILADM * Administration af bilagsnumre * 30.08.1994 15:14
Andre bilag WFSRUO1
Regnr + Direktoratet for uddannelser Finansar
Bilagsnr Bilagsnr
F fra il Type Status
- b mmm- cee ecmcm—en
Kommando ==2)
Fl=Hj®lp F3=Afsl F4=Vismuligh F7=Tilb F8=Frem F1l2=Annul Fl5=Hmenu
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6.7.4 Regnskabspostering (RP)

Skeermbilledet ‘Regnskabspostering' (RP) anvendes til registrering af beleb p& konti, om-

postering eller udligning mellem konti.

Regnskabsposteringer kan sendes fra et regnr til et andet (TIL/FRA-REGISTRERING).
Anvender regenheden dispositioner, skal der til den enkelte regnskabspostering angives,

hvilken disposition der skal delafvikles eller totalafvikles.

Skeermbilledet kan anvendes sammen med skaermbillederne ‘Debitorpostering' (DP) og

'Kreditorpostering' (KP), afhaengig af bilagets type.

RP * Regnskabspostering % 30.08.1994 15:15
WFSRUO1
Regnr + Direktoratet for uddannelser
Funktion _ Bilag + Type Regnskabsperiode __
D
A...F.St Belgb K Tekst Tfreg M Disp A Ln
e m et et e c e c e mrmcctecrrccmEEe. = mmeemec———————————— trmecm 4 mmmm - -
Regn.post. diff.: Bilagsindhold:
Bilagsdiff. . . : 0,00 Bilagsstatus :
Kommando =z==)
Fl=Hj=lp F3=Afslut F4=Vis muligheder F6=Bilags Afslut F7=Tilbage F8=Frem
FlO0=Forrige Fll=Neste Fl2=Annuller Fl4=Fortolk Fl5=Hovedmenu Fl8=Konstant
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6.7.5 Kreditor- regnskabspostering (KRP)

Skeermbilledet 'Kreditor- regnskabspostering' (KRP) anvendes ved udbetaling eller
kreditnota til en enkelt kreditor, samt kontering til den eller de konti, hvorp& belabet skal
bogfares.

| gverste del af skaermbilledet indtastes kreditoroplysningerne, den efterfalgende del er til
konteringsoplysninger.

Ved <F6> (bilags afslutning) vil bilaget blive preefrigivet.

Hvis man ved indrapportering nér 100 % af maximumbelgbet, vil man ved <F6> (bilags
afslutning) blive stoppet med en fejl.

KRP * Kreditor-/regnskabspostering * 30.08.1994 14:45
WFSRUO1
Regnr + Direktoratet for uddannelser
Funktion _ Bilag + Type Regnskabsperiode _
Kreditor D Seneste Betal
type/nummer Belgb K Betalingstekst betal form
LR e T - emcememcccccmcmscscecce——— ) mmm——— o=
D
A F.St Belgb K Tekst Tfreg M Disp A
’ e ot ece cmmmmecem = —emcmmen PO
Bilagsindhold:
Bilagsdifference . . . . . .: 0,00 Bilagsstatus :
Kommando ===)
Fl=Hj®lp F3=Afslut F4=Vis muligheder F6=Bilags Afslut F7=Tilbage FB=Frem
Fl0=Forrige Fll=Neste Fl2=Annuller Fl4=Fortolk Fl15=Hovedmenu Fl8=Konstant
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6.7.6 Kreditorpostering (KP)

Skeermbilledet 'Kreditorpostering' (KP) anvendes ved udbetaling, ompostering eller
kreditnota til kreditor. Der er i skaermbilledet mulighed for at indrapportere til flere kreditorer
med samme bilagsnummer.

| skeermbilledet angives med en posteringstype (feltet T), hvilken type postering der
indrapporteres. Der kan anvendes folgende typer:

P = Postering, udbetaling/kreditnota. Ved denne posteringstype pavirkes kreditormaxi— _
mum, som kan ses i skaermbilledet 'Fordelings maximumsbelab' (FMAX), og indgar i
&r til dato keb, som kan ses i 'Forespargsel kreditor — periodisk opgerelse varekeb'

(FPV).

M= Modpostering, tilbagefersel af et tidligere frigivet bilag, som endnu ikke er kommet til
udbetaling. Ved denne posteringstype p&virkes kreditormaximum, som kan ses i
skeermbilledet 'Fordelings maximumsbelab' (FMAX), og indgar i kreditorens &r til
dato kab, som kan ses i 'Forespergse! kreditor — periodisk opgerelse varekab!'
(FPV). Ved denne type foretages ingen udbetaling.

@ B = Betaling, udligning af, et tidligere frigivet bilag som endnu ikke er kommet til
udbetaling, eller udligning af kreditnota. Ved denne posteringstype p&virkes kredi-
tormaximum, som kan ses i skeermbilledet 'Fordelings maximumbelgb' (FMAX).
Kreditorens &r til dato keb pévirkes ikke. Ved denne type foretages ingen udbe-
taling.

Hvis man ved indrapportering n&r 100 % af maximumbelgbet, vil' man ved <F6> (bilags
afslutning) blive stoppet med en fejimeddelelse.

Skeermbilledet kan kombineres med skaermbillederne 'Regnskabspostering' (RP) og
'Debitorpostering' (DP).

Ved <F6> (bilags afslutning) bliver bilaget praefrigivet.

KP * Kreditorpostering % 30.08.1994 15:16
WFSRUO1
Regnr + Direktoratet for uddannelser
Funktion _ Bilag + Type Regnskabsperiode __
Kreditor D Henvis.nr/ Bet
T type/nummer Belob K Betalingstekst Sen.betal form
= 4 4emmccmces  edccccmtccmcce - recscememscenm——a—- ) dermeccee—o -
XKreditorpost. diff.: Bilagsindhold:
Bilagsdiff. . . . .: Bilagsstatus :
Kommande ===)>
Fl=Hjelp F3=Afslut F4=Vis Muligheder Fé=Bilags Afslut F7=Tilbage F8=Frem
Fl0=Forrige Fll=Neste Fl2=Annuller FlS5=Hovedmenu Fl8=Konstant
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6.7.7 Kreditor, eendring af ikke belosbsmaessige
oplysninger (Kl)

Skeermbilledet 'Kreditor, andring af ikke belobsmaessige oplysninger' (Kl) anvendes til at
rette i et tidligere frigivet bilag, som endnu ikke er kommer til udbetaling. Der kan rettes i
folgende felter:

Seneste betalingsdato
Betalingsform
Betalingstekst

For at rette i et tidligere frigivet bilag, skal henvisningsnummeret tastes p& det bilag, der
gnskes aendret. Nar Kreditortype og nr. er tastet, kan pop-up'en ‘Abne-/ og fejimarkeret
posteringer' kaldes. Dette gores ved i feltet henvisningsnummer at trykke <F4> (vis
muligheder). Her kan udpeges den postering der gnskes rettet, og henvisningsnummeret
fores med tilbage i skaermbilledet.

Ved <F6> (bilags afslutning) bliver bilaget praefrigivet.

K1 * Kreditor * 30.08.1994 15:17
Endring af ikke belgbsmassige oplysninger WFSRUO1
Regnr + Direktoratet for uddannelser
Funktion _ Bilag + Type Regnskabsperiode
Kreditortype/nummer + _ Henvisningsnummer +

Seneste betalingsdato
Betalingsform +. . .
Betalingstekst indland

Bilagsindhold: Bilagsstatus:

Kommando ===)
Fl=Hjelp F3=Afslut F4=VisMuligheder F6=Bilags Afslut F12=Annull F15=Hmenu
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6.7.8 Debitor- regnskabspostering (DRP)

@ Skeermbilledet 'Debitor- regnskabspostering' (DRP) anvendes ved opkrasvning eller
kreditnotat af en enkelt debitor, samt kontering til den eller de konti, hvorp& belebet skal
bogfares.

I everste del af skaermbilledet indtastes debitoroplysningerne. Den efterfalgende del er til
konteringsoplysninger.
Ved <F6> (bilags afslutning) vil bilaget blive godkendt.

DRP * Debitor-/regnskabspostering # 30.08.1994 15:18
WFSRUO1
Regnr + Direktoratet for uddannelser
Funktion _ Bilag + Type Regnskabsperiode _
D Seneste Opkr Opkr
Debitornr Belpb K Tekst betal form rgl
temmm e mrre et mmccr~e - memcccerctcc—cmcan—————— Yy emmm——- _——— 4=
D
A...F.St Belob K Tekst Tfreg M Disp A Ln
e e e e mrrmre Chmrh e mmmmmer e - EEmEEmEEcecww .- tom—e 4 cows o ==
Bilagsindhold:
Bilagsdifference : 0.00 Bilagsstatus :

Kommando ===)
Fl=Hj®lp F3=Afslut F4=Vis muligheder F6=Bilags Afslut F7=Tilbage F8=Frem
FiO=Forrige Fll=Naste Fl2=Annuller Fl4=Fortolk F15:=Hovedmenu F18=Konstant
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6.7.9 Debitorpostering (DP)

Skaermbilledet ‘Debitorpostering' (DP) anvendes ved opkraevning, ompostering elier
kreditnota til debitor. Der er i skaermbilledet mulighed for at indrapportere til flere debitorer
med samme bilagsnummer.

| skeermbilledet angives med en posteringstype (feltet T) hvilken slags postering der
indrapporteres. Der kan anvendes felgende typer:

P = Postering, opkraevning/kreditnota, &r til dato salg p&virkes.
M = Modpostering, tilbagefarsel af, et tidligere godkendt bilag som endnu ikke er

kommet til opkraevning. Ved denne type pavirkes ar til dato salg. Ved denne type
foretages der ingen opkraevning.

B = Betaling, udligning af, en af systemet kendt debitorpostering eller udligning af
kreditnota. Ar til dato salg pavirkes ikke. Ved denne type foretages der ingen
opkreevning.

F = Rejseforskud anvendes til fejlrettelse af rejseforskud. Hvis der via kassen er

godkendt et bilag med forkert CPR-~nummer. Typen anvendes til at ompostere til
det korrekte CPR-nummer. Ar til dato salg pavirkes ikke.

A = Rejseafregning anvendes til rejseafregninger og fejlrettelse af rejseafregninger. Ar til
dato salg pavirkes ikke.

Skeermbilledet kan kombineres med skaermbillederne 'Regnskabspostering' (RP) og
‘Kreditorpostering' (KP).
Ved <F6> (bilags afslutning) bliver bilaget godkendt.

DP * Debitorpostering * 30.08.1994 15:18
WFSRUO1
Regnr + Direktoratet for uddannelser
Funktion _ Bilag + Type Regnskabsperiode __
D Henvis.nr/ Opk. Opk.
T Debitornr Belgb K Tekst Sen.betal form rgl
- $-memecctce mreccmcccacccs = mreccmmmeem—me————m—- > tmm———————— - 4w
Debitorpost. diff.: Bilagsindhold:
Bilagsdiff. . . . : Bilagsstatus :
Kommando ===)>
Fl=Hjelp F3=Rfslut F4=Vis Muligheder F6=Bilags Afslut F7=Tilbage F8=Frem
FlO0=Forrige Fll=Naste Fl2=Annuller F15=Hovedmenu Fi8=Konstant
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6.7.10 Debitor, andring af ikke belobsmassige oplysninger (DI)

Skeermbilledet 'Debitor, sendring af ikke belobsmaessige oplysninger' (DI) anvendes ti! at
rette i et tidligere godkendt bilag, som endnu ikke er blevet opkraevet. Der kan rettes i
folgende felter:

Seneste betalingsdato
Opkreevningsform
Opkreevningsregel
Opkreevningstekst

For at rette i et tidligere godkendt bilag, skal henvisningsnummeret tastes p& det bilag, der
gnskes andret. Nar Debitornummer er tastet, kan pop-up'en '‘Abne~/ og fejlmarkeret
posteringer' kaldes. Dette gores ved i feltet henvisningsnummer at trykke <F4> (vis
muligheder). Den postering der skal rettes udpeges, og henvisningsnummeret fares med
tilbage i skaermbilledet.

Ved <F6> (bilags afslutning) bliver bilaget godkendt.

DI * Debitor * 26.09.1994 12:16
Endring af ikke belgbsme®ssige oplysninger WFSRUO1
Regnr + Direktoratet for uddannelser
Funktion _ Bilag + Type Regnskabsperiode __
Debitornummer+ Henvisningsnummer+

Seneste betalingsdato
Opkravningsform . . .
Opkravningsregel+ . . _
Opkravningstekst. . .

Bilagsindhold: Bilagsstatus:

Kommando ===)
Fl=Hjelp F3=Afslut F4=VisMuligheder F6=Bilags Afslut Fl2=Annull F1l5=Hmenu
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6.7.11 Udskrivning af Bilagsliste (UDB)

Skeermbilledet 'Udskrivning af bilagsliste' (UDB) anvendes til udskrivning af lister for
aimindelige posteringsbilag. Ved udskrivning af lister for kassebilag, anvendes skasrmbil—
ledet (UDK) som findes i kassemenu'en.

Der kan foretages folgende valg:

1. Udskrivning af praefrigivelsesliste.
Hvis der ved dette valg ikke angives bilagsnummer, vil systemet sarge for at alle bilag,
som i bilagsstatus (BS) har status 'praefrigivet', vil blive udskrevet p& samme preefri-
givelsesliste.
Hvis der angives bilagsnummer, vil kun de bestilte bilag blive praefrigivet. Hvis man oF:1
praefrigivelsestidspunktet n&r 80 % af maximumbelebet, vil dette fremgé af preefrigivel-
seslisten.

2. Gentagelse af praefrigivelsesliste.
F& genudskrevet praefrigivelseslister. Listenummeret p& det enskede listenummer skal
angives, listenummeret er udskrevet pa transaktionslisten.

3. Gentagelse af frigivelsesliste.
F& genudskrevet frigivelseslister. Listenummeret p& det enskede listenummer skal
angives, listenummeret er udskrevet pa transaktionslisten.

4. Udskrivning af journalprint.
Udskrivning af bilag p& en liste. Samtlige posteringer under et bilag vil blive udskrevet.

5. Manglende frigivelsesliste.
Dette punkt anvendes KUN, hvis bilag ikke far tildelt et fngwelseslustenummer og
dermed ikke bliver udskrevet pd en frigivelsesliste.

UDB * Udskrivning af lister * 30.08.1994 15:19
* andre bilag * WFSRUO1

Regnr. . . . . Direktoratet for uddannelser Finansar
Valg 1. Udskrivning af prafrigivelsesliste. .Bilagsinterval -

2. Centagelse af prafrigivelsesliste. .Listenummer. .

3. Gentagelse af frigivelsesliste . . .Listenummer. .

4. Udskrivning af journalprint . . . . . Bilagsinterval -

5. Manglende frigivelsesliste

Pnskes ovenstdende print for en bestemt personkode.
Printeradresse

Printervalg _ 1. DCSDO152 E619

2. DCSDO151 PO10

3. DCNA9136 RXXX

4

S

. bCsSDO153 KIKS

Kommando s=z=)>
Fl=Hjalp F3=Afslut F4=Vis Muligheder Fl2=Annuller Fl5=Hovedmenu
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7. Kassen

7.1 Den automatiske kasserapport

7.1.1 Indledning

Den automatiske kasserapport tilgodeser de brugere, som lgbende vil indrapportere til kas-
sen via terminal og ved afslutning af kasserapporten ensker, at f& selve kasserapporten
udskrevet automatisk.

Dette vil bl.a. kunne hjeelpe kassereren, da kassebogen P10/P101 pa papir, ikke kraeves
udfyldt ved valg af automatisk kasserapport.

7.1.1.1 Funktionalitet

Institutionen vaelger selv, om de ensker at anvende den automatiske kasserapport.
Brugeren vil automatisk vaere opsat til at anvende den manuelle form for kasserapport.

@nskes automatiske kasserapport anvendt, skal institutionsoplysninger p& skaermbilledet
'Registreringsenhed' (REGNR3) rettes i feltet Automatisk kasserapport til 'J' for Ja og
samtidig tage stilling til, hvordan udskriften af kasserapporten skal ske.

Derefter kan indrapportering til kasserapporten pdbegyndes.

Kasserapportens oplysninger er fordelt p& 3 skarmbilieder og danner grundiag for selve
udskriften af den automatiske kasserapport. o
Det skal bemaerkes, at den automatiske kasserapport skal preefrigives, udskrives og frigi-
ves.

Alle skaermbilleder og udskrifter er vist og forklaret p& de falgende sider.

7.1.1.2 Adgang pa personkoder
Adgang til indrapportering og frigivelse sker automatisk, dvs. det kontrolleres i systemet, at

det ikke er den samme personkode der bestiller praefrigivelseslisten og frigiver den auto-
matiske kasserapport.

7.1.2 Institutionsoplysninger

'Registreringsenhed: Behandlingsregler' (REGNR3)

| skaermbilledet vaelger institutionen selv, om de ensker at anvende den automatiske
kasserapport. Dette veelges i de to sidste felter. Brugeren kan selv rette i skeermbilledet.

Feltet Automatisk kasserapport har normalvaerdien 'N' for Nej til Automatisk kasserapport,
men kan aendres til 'J' for Ja, hvis man vil anvende den automatiske kasserapport.

Det skal bemaerkes, at man ikke er bundet af sit valg, det kan til en hver tid endres, hvis
man ensker at &ndre tilbage fra automatisk kasserapport til manuel kasserapport eller
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omvendt, blot skal man have afsluttet en kasserapport, far man kan aendre institutionsop-
lysninger vedr. valg af manuel/automatisk kasserapport.

Feltet Kassespecifikation har normalvaerdien 'N' for Nej til Kassespecifikation, men kan
aendres til 'J' for Ja. Valget har betydning for, hvordan man ensker at f& vist og udskrevet
kasserapporten.

- Er Kassespecifikation Nej, vises/udskrives summen pr. bilag (nettobelgbet) i felterne
indbetalt eller udbetalt i kasserapporten.

- Er Kassespecifikation Ja, vises/udskrives bilagene med alle linier og belgb i felterne
indbetalt eller udbetalt i kasserapporten.

Feltet kan lobende eendres til det, der skal gaslde generelt for institutionens kasserapporter.

Det skal bemaerkes, at man ogs& kan aendre feltet Kassespecifikation p& Kasserapportens
1. del (K1) og pd Udskrivningsbilledet til kassen, her hedder feltet blot Specifikation.
Veelges der en anden specifikation i disse to skasrmbilleder, end den man har pa instituti-
onsoplysningerne, geelder valget kun for den kasserapport, man er i gang med.

REGNR3 * Registreringsenhed * 16.08.1994

* Behandlingsregler * WFSRUO1

Funktion _ Regnr + 00054 Direktoratet for Uddannelser
Abnes i periode + _ Lukkes i periode __

Navn . . . . . ...

Kort navn. . . . . . . . . . .

Automatisk kontooprettelse . . _ (j/n)

Automatisk budgetoprettelse . _ (j/n)

Rutomatisk statistikoprettelse _ (j/n)

Momskode . . . . . . . . . . . -

Dispositionsminimumbelgb . . .

Rapportmodtager. . . . . . . .

Kassemaksimumbeleb . . . . . .

Bankmaksimumbelob. . . . . . .

Giromaksimumbelegb. . . . . . .

Kasseminimum . . . . . . . ., .

Aut./man. kasseopfyldning. . .
Automatisk kasserapport. . . .
Kassespecifikation . . . . . .

Kommando ==z=)
Fl=Hjelp F3=Afslut F4sVis Muligheder Fl2=Annuller F15=Hmenu

7.1.3 Kasse-bilagsstatus (KS)

Skeermbilledet viser status over alle bilag i en kasserapport.

Frigivelsen sker ved, at taste 'F' i funktionsfeltet udfor den kasserapport der skal frigives
eller ved at taste 'F' og kasserapportnummer i den farste linie pd skaermbilledet.

Man kan oprette, rette, slette, vise, annullere bilag og annuliere preefrigivelsen i 'Kasse-bi-
lagsstatus' (KS).

Man kan endvidere sege i felterne: Bilagsnummer, Kasserapportnummer, Maned i regn-
skabsperioden, Reserveret af, og i Status.

| feltet Automatisk kasserapport kan man se, om man har valgt at anvende den automat-
iske kasserapport ved 'J' for Ja eller 'N' for Nej.

Anvendelse af den automatiske kasserapport, kan kun veaelges pd Institutionsoplysningerne:
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Registreringsenhed billede 3 (REGNR3).

Ks * Kasse-bilagsstatus * 16.08.1994
WFSRUO1
Regnr + 00054 Direktoratet for Uddannelser Finansir
Automatisk kasserapport _

Bilag Bilag Kasse Billed 1Ind- Regn Reserveret D
F fra til rapp. valg hold per af Total K Status
- trmm—m— cree——— mmmme ecesmcer  cwerrs ee ean emssememems EEEmeme e e ——-—————— - e ——---———
- Kasseopfyldning . . KOPF : : :
Kommando ===)>
Fl=Hjelp F3=Afsl F4=VisMuligh F5=Opfrisk F7=Tilb FB8=Frem Fl12=Annul Fl5=Hmenu

7.1.4 Skeaermbilleder til Kasseposteringer generelt

- Regnskabspostering Kasse (RPK)
- Kreditorpostering Kasse (KPK)
- Debitorpostering Kasse (DPK)

Disse 3 skeermbilleder anvendes til registreringer af udgifter og indteegter via Kasse, Bank
og Giro. Det er de samme slags posteringer uanset, om man indrapporterer til den manuel-
le eller til den automatiske kasserapport.

Skeermbillederne til kasseposteringer via den automatiske kasserapport indeholder 2 felter
mere, som fremkommer efter bilagsnummer og kasserapportnummer:

Feltet Kto.nr skal udfyldes med det pengekontonummer, der skal berares. Det kunne fx
veere 9110 Kontantkassen evt. med fri specifikation og segmenter.

Qverste tekstfelt kan udfyldes alt efter, om man onsker kasserapporten vist/udskrevet
linievis eller som en sum pr. bilag dvs.:

- Er specifikation Nej, vises den tekst, der er indrapporteret averst i fx Kasse Regnskabs-
postering.

Hvis der ikke er indrapporteret i det averste tekstfelt, hentes den ferste indrapporterede
tekst, der findes i bilaget. Ellers vil feltet vaere blankt.

- Er specifikation Ja, vises den tekst, der er indrapporteret for hver linie under bilaget.
Det skal bemzerkes at, man under samme bilagsnr. og kasserapportnr. b&de kan have
kreditorposter, debitorposter og regnskabsposteringer p& samme mé&de, som andre bilag

end kassen.

Funktionsfeltet kan udfyldes med ‘R’ for Registrer/Ret, 'V' for Vis og som noget nyt 'S' for
slet af en side.
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7.1.4.1 Regnskabspostering Kasse (RPK)

Skeermbilledet anvendes til indbetalinger/udbetalinger via kassen,

indteegten/udgiften skal registreres pa den relevante regnskabskonto.

RPK * Regnskabspostering * 16.08.1994
* Kasse * WFSRUO1

Regnr +., 00054 Direktoratet for Uddannelser

Funktion _ Regnper . . . .

Bilag +. Kasserapport +.

Kto.nr «+ Tekst . . . . .

A... Belgb D/K Tekst Tfreg M Disp A Ln
e e E _c S —_m_ " - ————————— - - e e e e GmREe .- - - - * Pmww - -
Bilagsdiff. . . : - Bilagsindhold: - -
Kommando ===)

Fl=Hj2lp F3=Afslut F4=Vis Muligheder F6=Bilags Afslut F7=Tilbage FB8=Frem
Fl0=Forrige Fll=Naeste Fl2=Annuller Fl4:Fortolk Fl5=Hovedmenu Fl18=Konstant

Hvis man pa Registreringsnummeret har valgt, at anvende en kontostreng pd over 19
karakterer, fremkommer automatisk et tilsvarende skarmbillede til en langere kontostreng.
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7.1.4.2 Kreditorpostering Kasse (KPK)

Skaermbilledet anvendes til registrering af udbetalinger til kreditorer. | kassen kan man ikke
udbetale til kreditorer via kreditorsystemet, dette styres via feltet T for posteringstype.
Posteringstyper som findes i kassen er fglgende:

'B' for Betaling anvendes, hvis kasse kreditorposteringen skal udligne en faktura der findes i
kreditorsystemet. Udligningen sker via henvisningsnr. Posteringen vil pvirke kreditor—
maximum belabet,

'M' for Modpostering anvendes, ved tilbagefarsel af en faktura der findes i kreditorsy-
stemet. Tilbageferslen sker via henvisningsnr. Posteringen pavirker kreditormaximum
belobet.

'I' for Intern kreditorpostering anvendes, hvis der aldrig har veeret en faktura/udbetalingsor-
dre i kreditorsystemet, som skal udlignes.

'I'-posteringer skal der altid veere 2 af, een i kredit og een i debet sdledes at selve kredito-
ren bliver udlignet med det samme, samtidig skal man ogsé& udgiftsferer udbetalingen pa en
driftskonto.

'I'-posteringen i kredit pavirker kreditormax.

KPK * Kreditorpostering ¥ 16.08.1994
* Kasse * WFSRUO1L

Regnr +. 00054 Direktoratet for Uddannelser
Funktion _ Regnper . . . .
Bilag +. Kasserapport +.
Kto.nr + Tekst . . . . .

Kreditor
T type/nummer Belgb D/K Betalingstekst Henvisning Ln
- + trrccccreer mmccccccccasen @ e ———————————— = - -~ > e m e ——————— -
Bilagsdiff. . . : ~  Bilagsindhold: -
Kommando ===)>
Fl=Hjalp F3aAfslut F4=Vis Muligheder F6=Bilags Afslut F7=Tilbage FB8=Frem
FlO0=Forrige Fll=Neste Fl2=Annuller Fl5=Hovedmenu F18=Konstant
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1. Indledning

Formalet med brugervejledningen er at give brugeren en samlet oversigt over de faciliteter,
som findes i debitorsystemet.

Oversigten omfatter oprettelse af debitoroplysninger, indrapportering af debitorposteringer,
opkraevningsformer, foresporgsel til debitorpostering og debitoroplysninger mv.

Eventuelle spargsmal i forbindelse med brugervejledningen kan rettes til SCR-info'en.

2. Endrede forretningsgange

Institutionerne vil som noget nyt f& ansvaret for egne pengeinstitutkonti.

Administrationen af disse pengeinstitutkonti varetages ligeledes af institutionerne, som ogsa
far tilsendt uddata mv. direkte fra betalingsformidler (pt. GiroBank).

Samtidig bliver debitorforvaltningen moderniseret ved, at fejlrettelse mv. kommer til at
foregd i en speciel meddelelsesdel, hvor brugeren kan se fejl og informationer, som
fremkommer ved debitorkerslerne, der ivaerksaettes dagligt. | debitorkarslen foretages
udsggning af opkreevninger, registrering af indbetaling fra debitor, rykkerprocedurer mv.

Brugeren ska! dagligt undersoge, om der er fejl eller informationer i meddelelsessystemet,
som kraever opfalgning. Fejl kreever egentlig ompostering, mens informationer kan slettes
med det samme. Nar fejlene er rettet, forsvinder meddelelserne samt posteringerne, som

giver anledning til fejlene eller informationerne.

Af opstdede fejl, som brugeren skal foretage fejlrettelse af, kan naevnes: Indbetaling kan
ikke udligne opkraevning, der er rente og gebyrposteringer, der ikke er udlignet af indbeta-
ling mfl.

Der henvises iovrigt til afsnit 8, hvor meddelelsessystemet er naermere beskrevet.

Alt dette bevirker, at forretningsgangene i institutionerne skal aendres. Tillige skal de nye
forretningsgange indarbejdes i regnskabsinstruksen, jf. Finansministeriets cirkulzere af 10.

september 1984 om udarbejdelse af institutionsinstrukser vedrerende regnskabsvaesenets
tilrettelaeggelse.

3. Opkraevning i debitorsystemet

3.1 Oprettelse af opkravningspengeinstitutkonto

Ved systemets start er GiroBank A/S den korresponderende bank, som varetager debitor-
systemets betalingsformidling.

Derfor er opkraevningspengeinstitutkontoen en girokonto, som herefter kaldes "opkraev—
ningsgirokonto".
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7.1.4.3 Debitorpostering Kasse (DPK), inkl. Rejseforskud/afregning

Skaermbilledet anvendes til registrering af rejseforskud og rejseafregning samt indbetaling
fra debitor, som fx indbetaler til kassen p& check i stedet for at anvende det opkrasvnings-
kort der er udsendt fra systemet.

N&r man registrerer rejseforskud, rejseafregning eller indbetaling p& en debitor, skal man
udfylde feltet T for posteringstype med en af falgende:

'F' for Rejseforskud, hvor der skal anvendes en dato for hvorn&r man forventer personen
hjem.

‘A’ for Rejseafregning der via henvisningsnr. udligner rejseforskudet.

'B' for Betaling anvendes, hvis posteringen skal udligne en opkraevning der findes i debitor-
systemet. Udligningen sker via henvisningsnr.

'M' for Modpostering anvendes, ved tilbagefersel en opkraevning der findes i debitorsys-
temet. Tilbageforslien sker via henvisningsnr.

'I' for Intern debitorpostering anvendes, hvis der aldrig har vaeret en opkraevning/indbeta-
lingsordre i debitorsystemet, som skal udlignes.

'I'-posteringer skal der altid veere 2 af, een i debet og een i kredit, séledes at selve
debitoren bliver udlignet med det samme, samtidig skal man ogsé indtaegtsforer pa en
driftskonto. ’

DPK * Debitorpostering * 16.08.1994
* Kagse % WFSRUQ1

Regnr +. 00054 Direktoratet for Uddannelser
Funktion _ Regnper . . . .
Bilag +. Kasserapport +.
Kto.nr + Tekst . . . . .

T Debitornr Beleb D/K Tekst Henvis/dato Ln

- drermmmmme mccccrmrera==- > eEmsrscccmccccmmcoe= > D
Bilagsdiff. . . : T TBilagsindhold: -
Kommando ===2>
Fl=Hjelp F3=Afslut F4=Vis Muligheder F6=Bilags Afslut F7=Tilbage FB=Frem
F10=Forrige Fll=Neste F1l2=Annuller Fl5=Hovedmenu F18=Konstant
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7.1.5 Kasserapport 1. del (K1)

Skeermbilledet viser alle bilag med indtaegter og udgifter, der er indrapporteret under kas-
serapporten. Man kan vzelge i feltet Specifikation, hvordan bilagene skal vises i skaerm-—
billedet.

Der vil altid veere en normalveerdi i Specifikationsfeltet enten et ‘N' for Nej til Specifikation
(bilagene vises/udskrives som summen af et bilag) eller et 'J' for Ja til Specifikation
(bilagene vises/udskrives linievis).

Dette veelges generelt pd institutionsoplysningerne for registreringsnummeret (REGNR3).
Man kan lebende vaslge en anden specifikation, end den der er valgt p& institutionsoplys-
ningerne.

K1 * Kasserapport * 16.08.1994
* 1, del ¥ WFSRUO1
Regnr. . . . . 00054 Direktoratet for Uddannelser
Funktion . . . _ Regnper . . .
Kasserapport + Specifikation _ (J/N)
Betal
Dato Bilag Ln Tekst via Indbetalt Udbetalt

2]

Kasserap. diff.: Kasserap. status:
Kommando ===)

Fl=Hjelp F3=Afslut F4=Vis Muligheder F6=K2 F7=Tilbage F8aFrem
Fl0=Forrige Fll=Naste Fl2=Annuller Fl15=Hovedmenu

7.1.6 Kasserapport 2. del (K2)

Skaermbilledet svarer til skeermbilledet 'Kassetotal' (KT) i den manuelle kasserapport, hvor
man ser beveegelserne totalt p& pengekonti, samt en automatisk udregning af saldoen.

Skeermbilledet vil automatisk vaere udfyldt med de regnskabskonti der er indrapporteret
overst i fx skaermbilledet til 'Regnskabspostering Kasse' (RPK).

Eksempel:

Bilag 1. Kto. 9110 kr. 1.000,00 D
Bilag 2. Kto. 9110 kr. 2.000,00 D
Bilag 3. Kto. 9110 kr. 3.000,00 D

| skeermbilledet opsaettes automatisk regnskabskonto 9110 kr. 6.000,00 i Kredit.
De automatiske opsatte konti og belab kan ikke rettes. Hvis konti og/eller belab ikke er
korrekt, skal man rette p& de indrapporterede posteringsskaermbilleder til kassen. Derefter

slér rettelsen automatisk igennem pa 'Kasserapport 2. del' (K2).

Hvis man skal flytte penge fra fx Bank til Kasse, udfyldes kontonumret og beleb samt en
evt. tekst.
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Eksempel:

Kto. 9410 kr. 5000,00 K Fra Bank til Kasse
Kto. 9110 kr. 5000,00 D Fra Bank til Kasse

Funktion . . . _
Kasserapport +

Debet
Tekst

Debet
Tekst

Debet
Tekst

* Kasserapport *

Regnr. . . . . 00054 Direktoratet for Uddannelser

16.08.1994
WFSRUO1

Kredit
Saldo

Kredit
Saldo

Kredit
Salde

Kasserap. diff.: Kasserap. status:

Kommando ===)>
Fl=Hjelp F3=Afslut F4=Vis Muligheder F6=K3 F7=Tilbage F8=Frem
FlO=Forrige Fll=Neste F1l2=Annuller Fl4=Fortolk Fl5=Hovedmenu

Hvis man p4 Registreringsnummeret har valgt, at anvende en kontostreng pa over 19
karakterer. fremkommer automatisk et tilsvarende skzrmbillede til en langere kontostreng.

7.1.6.1 Udregning af saldokontroltal ved finansarsskift

Saldokontroltallet bliver udregnet pd samme méade i den manuelle kasserapport og i den
automatiske kasserapport.

Man skal inden finansérsskift sikre sig, at man har den korrekte beholdningsoverforsel pa
sin kontostruktur. Dette kan ses og vaelges i skeermbilledet ‘Kontostruktur' (STRUKTUR).

Hvis man har valgt Nej til beholdningsoverfarsel p& fri specifikation, vil saldokontroltallet pa
fri specifikation vise &rets beveegelse, da beholdningen kun overferes til artskontoen, fx
konto 9110.

Hvis man har valgt Ja til beholdningsoverforsel pa fri specifikation, bliver saldokontroltallet
udregnet fra beholdningen for fri specifikation.

Har der veeret aendret i karakterantallet pa den fri specifikation ved overgang til nyt &r, vil
saldokontroltallet pa fri specifikation vaere lig &rets bevaegelse.

Det skal bemaerkes at anvender man segmenter p& kasse-, bank- og girokonti, hvor der er
valgt beholdningsoverfarsel, bliver saldokontrollen kun udregnet til og med fri specifikation
ved overgang til nyt &r alt efter valget af beholdningsoverfarsel og/eller andring af karak-
terantallet p& den fri specifikation.

Dvs. udregning af saldokontrol ser helt bort fra valget af beholdningsoverfoersel pa seg-
menter vedrerende kasse-, bank- og girokonti.

Institutionen kan ompostere beholdningen, hvis den ikke er overfert til det forventede
niveau.
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7.1.7 Kasserapport 3. del (K3)

'Kasserapport 3. del' (K3) er sidste del til kasserapporten, som er en opgarelse over de
konti der er anvendt i 'Kasserapportens 2. del' (K2) dvs. Kasse, Bank, Giro og Danmarks
Nationalbank (DN) konti.

| feltet Sidst anvendte automatiske kasserapport, kan man veaelge med J/N om man ensker,
at se den forrige automatiske kasserapport's opgerelse.

Feltet vil altid vise automatiske kasserapporter, aldrig manuelle kasserapporter.

Er der vaigt 'N' som ogsd er normalvaerdien, skal man indrapportere opgarelsen for den
aktuelle kasserapport.

Er der valgt 'J', f&r man vist opgerelsen fra sidste kasserapport, derefter overskriver man,
med den nye opgorelse fra den aktuelle kasserapport. Det skal bemaerkes, at ved valg 'J'
vil det veere muligt at fa sidste automatiske kasserapport's opgerelse med ud p& udskriften
af kasserapporten.

Negative belab indrapporteres med - minus foran.
Der skal gores opmaerksom pa, at kasserapporten ikke kan godkendes, séfremt der er
difference imellem egen udregning og ny saldo.

Ved afslutning af kasserapporten trykker man <F6>, og kasserapporten er preefrigivet, hvis
der ikke er difference i kasserapporten.

Preefrigivelseslisten skal udskrives fra skaermbilledet ‘Udskrivning af lister vedr. kasse'
(UDK).

Selve frigivelsen sker fra skaermbilledet 'Kasse-bilagsstatus' (KS).

K3 * Kasserapport * 16.08.1994
* 3. del * WFSRUO1
Opgerelse af Kasse, Bank, Giro og DN.
Regnr. . . . . 00054 Direktoratet for Uddannelser
Funktion . . . _ Regnper . . .
Kasserapport + ¢nskes sidst anvendte aut. kasserapport J/N _
Kasse: Kontant beholdn . Heraf check. .
Ny saldo . . .
Bank : Sidste kontoudtog Senere indgdet
Senere udgdet . . Ny saldo . . .
Giro : Sidste kontoudtog Senere indglet
Senere udgdet . . Ny saldo . . .
DN : Sidste kontoudtog Senere indglet
Senere udgdet . . Ny saldo . . .
Kasserap. diff.: Kasserap. status:
Kommando ===>
Fl=Hjelp F3=Afslut F4=Vis Muligheder F6=Bilags Afslut F1lO=Forrige Fll=Naste
Fl2=Annuller 15=Hovedmenu
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7.1.8 Udskrivning af lister fra kassen (UDK)

Skaermbilledet anvendes forst og fremmest til udskrivning af praefrigivelsesliste pa den/de
enskede kasserapport(er) og har samme funktionalitet som udskrivningsbilledet (UDB) til
kreditorer.

Hvis udskrivelse af preefrigivelse enskes, vaelges punkt 1.

Man kan veelge at udfylde kasserapportinterval med en enkelt kasserapport eller et interval
af kasserapporter.

Anvendes punkt 1 uden udfyldelse af kasserapportinterval, vil alle kasserapporter med
status 'Preefrigivet' blive udskrevet pa praefrigivelseslisten.

N&r preefrigivelseslisten bliver udskrevet, fir listen tildelt et fortlebende nummer inden for et
finansér.

Man kan gentage preefrigivelsesliste ved punkt 2 og frigivelseskvitteringen ved punkt 3.

Det skal bemzerkes, at frigivelsen sker fra 'Kasse-bilagsstatus' (KS).

Frigivelseskvitteringen giver ogsa et fortisbende nummer inden for et finansar.

@nskes journalprint af en kasserapport, vaelges det i punkt 4.

Hvis frigivelseskvitteringen ikke har f3et et nummer, og ikke er udskrevet, kan man opfriske
frigivelsen ved valg 5.

UDK * Udskrivning af lister * 16.08.1994
* Kasse * WFSRUO1

Regnr . . . . 00054 Direktoratet for Uddannelser Finansar
Specifikation _ /N
Valg _ 1. Udskr. af prafrigivelsesliste. Kasserapportinterval -

2. Gent. af prafrigivelsesliste. Listenummer. . . . .

3. Gent. af frigivelseskvitt . ., Listenummer. . . . .

4. Udskr. af journalprint . . . . Kasserapportnummer .

5. Manglende frigivelseskvittering

¢Ynskes ovenstdende print for en bestemt personkode. . .

Printeradresse
Printervalg _

[*C N IVl NS

Kommando ===>
Fl=Hj2lp F3=Afslut F4=Vis Muligheder F12=Annuller Fi15=Hovedmenu

7.1.9 Preefrigivelsesliste

Preefrigivelseslisten er det, der svarer til P10/P101 i den manuelle kasserapport.

Listen kan vise den forrige automatiske kasserapport, der er indrapporteret og dens
beholdning p& Kasse, Bank, Giro og DN (Danmarks Nationalbank) hvis der er valgt 'J' i
feltet: Onskes sidst anvendt aut. kasserapport J/N, som findes p& skaermbilledet: 'Kas—
serapport 3. del' (K3), ellers vil felterne p& listen vaere blanke.

Derefter vises datoen med bilagene. Man har valgt om listen skal indeholde en sum pr.
bilag eller udskrives med alle linier under et bilag. Dette styres ved valg af specifikation.
Betales via, viser om det er Kasse, Bank, Giro og/eller evt. DN (Danmarks Nationalbank),
der er berort af indbetalinger og udbetalinger.

Oplysningerne er hentet fra skaermbilledet: 'Kasserapportens 1. del (K1).
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Kontodelen viser, hvilke regnskabskonti der er konteret p&.

Har der vaeret flytninger fra eksempelvis Bank til Kasse, vises flytningerne med den tekst,
der evt. er indrapporteret for posteringen.

Oplysninger er hentet fra skaermbilledet: 'Kasserapportens 2. del' (K2).

Endelig vises opgarelserne over Kasse, Bank, Giro og evt. DN.
Oplysningerne er hentet fra skeermbilledet: 'Kasserapport 3. del' (K3).

Registreringsnummer Prafrigivelsesliste
NYTSCR Finansdr Periode Udskrivningsdato kl. Listenr. Personkode Side
Kasserapportnummer: fra til Specifikation _
Kasserapportnummer Forrige kasserapportnummer

Forrige beholdning:

Kasse Bank Giro DN
Bilags-~ Betal
Dato nummer Ln Tekst via Indbetalt Udbetalt

(variabel langde)

A

Debet Kredit
Tekst Saldo
Debet Kredit
Tekst Saldo
Debet Kredit
Tekst Saldo

(variabel l®ngde)
Opg¢relse af Kasse:
Kontanter heraf check Ny kassebeholdning

Opg¢relse af Bank:
Sidste kontoudtog D/K Senere indglet Senere udgdet Ny bankbeholdning D/K

Opge¢relse af Giro:
Sidste kontoudtog D/K Senere indgdet Senere udgiet Ny girobeholdning D/K

Opge¢relse af DN:
Sidste kontoudtog D/K Senere indgdet Senere udgdet Ny DN-beholdning D/K

Przfrigivelsesliste slut

7.1.10 Frigivelseskvittering

Frigivelsen indeholder oplysninger, om hvilket Kasserapportnummer og Praefrigivelsesliste-
nummer der er frigivet. Samtidig vises den nye beholdning p& Kasse, Bank, Giro og DN
(Danmarks Nationalbank).

Ved frigivelsen er der beregnet en kasseopfyldning til Bank og/eller Giro. Dette belab vil
veere udskrevet pé frigivelseskvitteringen, men kasseopfyldningen kan vaere undertrykt eller
rettet efter frigivelsen.

Man kan kun g& ud fra, at belebet pé frigivelseskvitteringen er korrekt, hvis opfyldnings-
belobet ikke er rettet/undertrykt efter frigivelsen.
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Praefrigivelseslisten og Frigivelseskvitteringen skal opbevares lige s& laenge som den
manuelle kasserapport P10/P101 dvs. 5 &r.

Registreringsnummer Frigivelseskvittering

NYTSCR Finans3r Periode Udskrivningsdato Kkl. Listenr. Personkode Side

Kasserapportnummer:

Kasserapportnummer Prafrigivelsesnummer

Ny Kassebeholdning

Ny Bankbeholdning

Ny Girobeholdning

Ny DN-beholdning

1 alt beholdninger

Beregnet kasseopfyldning ved frigivelse til bank

Beregnet kasseopfyldning ved frigivelse til giro

Frigivelseskvittering slut

7.2 Den manuelle kasserapport

7.2.1 Indledning

- Ved anvendelse af den manuelle kasserapport skal der udfyldes en kassebog P10/P101 af

kassereren.

N&r kassebogen er underskrevet og kontrolleret skal den indtastes af registreringsfunkti-
onenbogholderiet/regnskabskontoret.

Denne manuelle kasserapport skal ikke preefrigives og frigives i systemet, det er den blevet
ved kontrollen af kassebogen.

7.2.1.1 Funktionalitet

Institutionen vil automatisk veere opsat til at anvende den manuelle form for kasserapport.
nsker man at anvende den automatiske kasserapport, henvises til afsnittet om den Auto-
matiske kasserapport.

Kasserapportens registreringer af indbetalinger og udbetalinger, er fordelt p& 3 skaermbil-
leder samt en total for kasse-, bank- og girokonti. Alle skaermbilleder til den manuelle
kasserapport er vist og forklaret p& de folgende sider.

Hvis man ensker at f& udskrevet hele sin kasserapport, kan man i skaermbilledet til
udskrivning af kasselister, vaelge journalprint.

Betalingssystemer i NYTSCR - Debitor Side 55



7.2.2 Kasse-bilagsstatus (KS)

Skaermbilledet viser status over alle bilag i en kasserapport.

Man kan oprette, rette, slette, vise, og annullere bilag i skeermbilledet.

Man kan endvidere sege i felterne: Bilagsnummer, Kasserapportnummer, M&ned i regn-
skabsperioden, Reserveret af, og i Status.

| feltet Automatisk kasserapport kan man se, om man har valgt, at anvende den automa-
tiske kasserapport ved 'J' for Ja ellers st&r der ‘N' for Nej dvs. manuel kasserapport.
Anvendelse af den automatiske kasserapport, kan kun veelges pa Institutionsoplysninger:
'Registreringsenhed billede 3' (REGNR3).

Det skal bemeerkes, at man ikke er bundet af sit valg. Det kan til en hver tid zendres, hvis
man onsker at skifte fra fx automatisk kasserapport til manuel kasserapport eller omvendt.
Blot skal man have afsluttet en kasserapport, far man kan aendre institutionsoplysninger
vedrerende valg af manuel/automatisk kasserapport.

KS * Kasse-bilagsstatus * 16.08.1994
WFSRUO1
Regnr + 00054 Direktoratet for Uddannelser Finansar
Automatisk kasserapport _

Bilag Bilag Kasse Billed 1Ind- Regn Reserveret D
F fra til rapp. valg hold per af Total K Status
- demmeme cccsee $mmmeme | wmemre | cccce e e memmcdamee cmcecceamcascmcscases - -————--
- Kasseopfyldning . . KOPF : : :
Kommando ===)>
Fl=Hj2lp F3=Afsl F4=VisMuligh FS=Opfrisk F7=Tilb FB8=Frem Fi2sAnnul F1l5=Hmenu

7.2.3 Skeermbilleder til Kasseposteringer generelt

- Regnskabspostering Kasse (RPK)
- Kreditorpostering Kasse (KPK)
- Debitorpostering Kasse (DPK)

Ovenstdende 3 skaermbilleder anvendes til registreringer af udgifter og indtaegter via Kasse,
Bank og Giro. Det er de samme slags posteringer uanset, om man indrapporterer til den
manuelle eller til den automatiske kasserapport.

Skeermbillederne til kasseposteringer via den automatiske kasserapport indeholder 2 felter
mere, som fremkommer efter bilagsnummer og kasserapportnummer.

Det skal bemaerkes at, man under samme bilagsnr. og kasserapportnr. bade kan have
kreditorposter, debitorposter og regnskabsposteringer pd samme m&de, som andre bilag
end kassen.

Funktionsfeltet kan udfyldes med 'R' for Registrer/Ret, 'V' for Vis og som noget nyt 'S' for
slet af en side.
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7.2.3.1 Regnskabspostering Kasse (RPK)

Skaermbilledet anvendes til indbetalinger/udbetalinger via kassen,
indteegten/udgiften skal registreres p& den relevante regnskabskonto.

RPK * Regnskabspostering * 16.08.1994

* Kasse % WFSRUO1
Regnr +. 00054 Direktoratet for Uddannelser
Funktion _ Regnper . . . .
Bilag +. Kasserapport +.
A... Belgb D/K Tekst Tfreg M Disp A Ln
Rt kol R R Rl L g U S - emmmmcccmcET e - - + b - w-
Bilagsdiff. . . : - Bilagsindhold: - -
Kommando ===)
Fl=Hj=2lp F3=Afslut F4=Vis Muligheder F6=Bilags Afslut F7=Tilbage F8=Frem
Fl0=Forrige Fll=Neste Fl2=Annuller Fl4=Fortolk Fl5=Hovedmenu F1B8=Konstant

Hvis man p& Registreringsnummeret har valgt, at anvende en kontostreng p& over 19

karakterer, fremkommer automatisk et tilsvarende skarmbillede til en langere kontostreng.
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7.2.3.2 Kreditorpostering Kasse (KPK)

Skeermbilledet anvendes til registrering af udbetalinger til kreditorer. | kassen kan man ikke
udbetale til kreditorer via kreditorsystemet, dette styres via feltet T for posteringstype.
Posteringstyper som findes i kassen er felgende:

'B' for Betaling anvendes, hvis kasse kreditorposteringen skal udligne en faktura der findes i
kreditorsystemet. Udligningen sker via henvisningsnr. Posteringen vil pavirke kreditor-
maximum belabet.

'M' for Modpostering anvendes, ved tilbagefarsel af en faktura der findes i kreditorsystemet.
Tilbageforslen sker via henvisningsnr.
Posteringen vil pavirke kreditormaximum belobet.

'I' for Intern kreditorpostering anvendes, hvis der aldrig har vaeret en faktura/udbetalings—
ordre i kreditorsystemet, som skal udlignes.

'I'-posteringer skal der altid veere 2 af, een i kredit og een i debet sdledes af selve kredito-
ren bliver udlignet med det samme, samtidig skal man ogsa registrere udbetalingen pa en
driftskonto.

'I'-posteringen i kredit pavirker kreditormax.

KPK * Kreditorpostering * 16.08.1994
* Kasse * WFSRUO1

Regnr +. 00054 Direktoratet for Uddannelser
Funktion _ Regnper . . . .
Bilag +. Kasserapport +.

Kreditor
T type/nummer Belsb D/K Betalingstekst Henvisning Ln
- 4+ demmccrcne  cecccccmwwenoee > meccrmacmarcmme-eemmee > tmecmaccacncne e
Bilagsdiff. . . : ~  Bilagsindhold: -
Kommando ===)
Fl=Hj2lp F3=Afslut F4=Vis Muligheder Fé6=Bilags Afslut F7=Tilbage F8=Frem
Fl0=Forrige Fll=Neste Fl2=Annuller Fl5=Hovedmenu Fl8=Konstant
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En opkraevningsgirokonto benyttes til opkraevning af institutionens debitorer mv.

Samtlige institutioner, som benytter debitorsystemet, skal have mindst en opkraevningsgiro-
konto.

Safremt det er mere hensigtsmaessigt kan institutionen veelge at opdele deres opkraev-
ningsforretninger pa flere opkraevningsgirokonti. Dette sker i skeermbillede 'Opkraevnings-
regler' (DOR), jf. afsnit 5. Debitoroplysninger.

Samtlige girokonti i debitorsystemet indgar i den automatiske temning til Danmarks
Nationalbank. Institutioner med selvstaendig likviditet bliver tomt til egen DN-konto, mens
andre institutioner bliver temt til SR's DN-konto.

Undtagelsesvis kan der efter samrad med Statens Regnskabsdirektorat, benyttes den
samme girokonto til kasseopfyldning og debitorforvaltning.

Tildeling af girokonti foregar i samarbejde mellem institutionerne og SR.
Der henvises i evrigt til bilag 1, hvor konteringsgangene er naermere beskrevet.

Det er institutionens fulde ansvar at foretage lebende afstemninger af de institutionsbe-
stemte girokonti.

Afstemning foretages ved at sammenholde saldoen p& girokontoen i NYTSCR med saldoen
pa kontoudtoget fra GiroBank A/S.

Ved uoverensstemmelse foretages straks opklaring af arsagen til differencen og fejlrettelse
foretages sdledes, at der igen bliver overensstemmelse mellem udskrifterne.

| de situationer hvor GiroBank A/S ikke kan laese den automatiske opsatte linie pa giroind-
betalingskortet sker der postering af opkraevningernes indbetalingsbeleb, mens institutio-
nerne selv ma sorge for fejlrettelsen. Fejimarkerede posteringer stdr i meddelelsessy-
stemet, jf. afsnit 8. Meddelelser - Debitorer.

3.2 Opkraevningsformer i debitorsystemet
| debitorsystemet er der felgende opkreevningsformer (méder at opkraeve sin debitorer pd):

OCR : Opkraevningsgirokort (kortartskode 04) med optisk laesbar linie. Nar debitor indbe-
taler fremsendes girokort ikke til institutionen.

IK  : Opkraevningsgirokort (kortartskode 01) uden optisk leesbar linie. N&r debitor indbe-
taler fremsendes girokort til institutionen. Kan kun benyttes ifm. girokort med eller
uden fakturasaet, som udarbejdes i institutionen. Der sker ingen udskrivning af
opkreevningskort i debitorsystemet.

IKO : Opkraevningsgirokort (kortartskode 05) med optisk lzesbar linie. N&r debitor indbe-
taler fremsendes girokort til institutionen. Kan kun benyttes ifm. girokort med eller
uden fakturasaet, som udarbejdes i institutionen. Der sker ingen udskrivning af
opkraevningskort i debitorsystemet.
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7.2.3.3 Debitorpostering Kasse (DPK), inkl. Rejseforskud/afregning

Skaermbilledet anvendes til registrering af rejseforskud og rejseafregning samt indbetaling
fra debitor, som fx indbetaler til kassen pd check i stedet for at anvende det opkraevnings—
kort der er udsendt fra systemet.

Nar man registrerer rejseforskud, rejseafregning eller indbetaling p& en debitor, skal man
udfylde feltet T for posteringstype med en af falgende:

'F' for Rejseforskud, hvor der skal anvendes en dato for hvorn&r man forventer personen
hjem.

‘A’ for Rejseafregning der via henvisningsnr. udligner rejseforskudet.

'B' for Betaling anvendes, hvis posteringen skal udligne en opkraevning der findes i debitor-
systemet. Udligningen sker via henvisningsnr.

'M' for Modpostering anvendes, ved tilbagefersel af en opkrasvning der findes i debitorsy—
stemet. Tilbagefarslen sker via henvisningsnr.

I' for Intern debitorpostering anvendes, hvis der aldrig har vaeret sendt en opkraevning/ind-
betalingsordre ud fra debitorsystemet, som skal udlignes. 'I'-posteringer skal der altid vaere
2 af, een i kredit og een i debet, séledes at selve debitor og postering bliver udlignet med
det samme, samtidig skal man ogsa registrere indtaegten p& en driftskonto.

DPK * Debitorpostering * 16.08.1994
* Kasse * WFSRUO1

Regnr +. 00054 Direktoratet for Uddannelser
Funktion _ Regnper . . . .
Bilag +. Kasserapport +.

T Debitornr Belgb D/K Tekst Henvis/dato Ln

= 4mccemcess eccccccmacca=a * eeemecccccceccccem———- > trmmm————— e -
Bilagsdiff. . . : T  TBilagsindhold: -
Kommando ===)
Fl=Hjelp F3=Afslut F4=Vis Muligheder F6=Bilags Afslut F7=Tilbage F8=Frem
Fl0=Forrige Fll=Neste Fl2=Annuller Fl5=Hovedmenu F18=Konstant
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7.2.4 Kassetotal (KT)

| skeermbilledet indrapporterer man bevaegelserne for kasse~ bank- og girokonti. Man kan
veelge at indrapportere saldokontroltallet som er den fysiske beholdning for pengekonti.
Hvis saldokontroltallet ikke stemmer overens med det systemet har udregnet, aendres
saldokontroltallet automatisk, samtidig fremkommer en meddelelse om, at saldokontroltallet
ikke stemmer med det indtastede.

Hvis kasserapporten stemmer kan den godkendes med <F6> i skaermbilledet 'Kassetotal'
(KT) eller 'G' for Godkend udfor kasserapporten i skaermbilledet 'Kasse-bilagsstatus' (KS).
Der kan rettes og slettes mv. i kasserapporten s& laenge status ikke er lig Godkendt.

KT * Kassetotal *

Regnr «
Funktion Regnper . . . :

Kasserapport +

A... Debet Kredit Saldokontrol Ln Ln

Kasserap. diff.: Kasserap. status:

Kommando ===>
Fl=Hjzlp F3=Afslut F4=Vis Muligheder F6=Bilags Afslut F7=Tilbage F8=Frem
Fl0=Forrige Fll=Naste Fl2=Annuller Fl4sFortolk Fl5=Hovedmenu

Hvis man pa Registreringsnummeret har valgt, at anvende en kontostreng p4 over 19
karakterer, fremkommer automatisk et tilsvarende skarmbillede til en langere kontostreng.

7.2.4.1 Udregning af saldokontroltal ved finansarsskift

Saldokontroltallet bliver udregnet p& samme made i den manuelle kasserapport og i den
automatiske kasserapport.

Man skal inden finans&rsskift sikre sig, at man har den korrekte beholdningsoverforsel pa
sin kontostruktur. Dette kan ses og veelges i skaermbilledet 'Kontostruktur' (STRUKTUR).

Hvis man har valgt Nej til beholdningsoverfersel p& fri specifikation, vil saldokontroltallet pa
fri specifikation vise &rets bevaegelse, da beholdningen kun overfores til artskontoen, fx
konto 9110.

Hvis man har valgt Ja til beholdningsoverfarsel p& fri specifikation, bliver saldokontroltallet
udregnet fra beholdningen for fri specifikation.

Har der veeret aendret i karakterantallet p& den fri specifikation ved overgang til nyt &r, vil
saldokontroltallet pa fri specifikation vaere lig &rets bevasgelse.

Det skal bemaerkes, at anvender man segmenter p& kasse-' bank- og girokonti hvor der er
valgt beholdningsoverfarsel, bliver saldokontrollen kun udregnet til og med fri specifikation
ved overgang til nyt &r alt efter valget af beholdningsoverfarsel og/eller aendring af karak-
terantallet p& den fri specifikation.

Betalingssystemer i NYTSCR - Debitor Side 60



Dvs. udregning af saldokontrol ser helt bort fra valget af beholdningsoverfarsel p& seg-
menter vedrorende kasse—, bank- og girokonti.

Institutionen kan ompostere beholdningen, hvis den ikke er overfort til det forventede
niveau.
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8. Meddelelser - Debitor (MEDDEB)

‘Meddelelser — Debitor' (MEDDEB) anvendes til at se informations— og fejlmeddelelser for
debitorposteringer. Hvis en debitorpostering ikke afvikles korrekt, vil den blive fejimarkeret
og vist i dette skaermbillede. Dagligt skal brugeren sikre sig, at der ikke optreeder fejl-
meddelelser. P& skaermbilledet kan man hurtigt se, om der er fejimarkerede posteringer, og
hvorfor de er fejimarkeret. Efterhdnden som problemerne bliver lost, oftest gennem
omposteringer, vil de fejlmarkerede posteringer blive fiernet igen fra skaermbilledet.
Bemeerk, at skaermbilledet 'Meddelelser — Debitor' (MEDDEB) arbejder med et finansar ad
gangen. | forbindelse med finansarsskift skal der ses p& det aktuelle finansér og det
foregdende finansar for at sikre sig, at der ikke ligger fejimarkerede posteringer fra det
tidligere &r.

| skeermbilledet findes en segelinie, som kan hjaelpe til at finde netop den postering, som
man har brug for. Ved at angive segekriterier p& denne linie kan man udsege de posterin—
ger, som svarer til et specifikt segekriterie, s vil alle posteringer med et belgb lig med det
segte blive vist. Bemaerk, at dette skaermbillede kun tillader, at man udfylder et segekriterie
ad gangen.

Ved fiernelse af meddelelser skelnes der mellem fejimeddelelser og informationsmeddelel-
ser. Fejimeddelelserne kan kun fiernes ved ompostering. N&r der omposteres forsvinder
posteringen og meddelelsen fra meddelelsesskarmbilledet. Informationsmeddelelserne kan
derimod fjernes direkte fra meddelelsesskaermbilledet ved at svare 'J' for ja i feltet slet.
Informationsmeddelelserne kan dermed fiernes efterh&nden, som man ikke lzengere har
behov for at se dem. ‘

Eksempel p& meddelelser i debitorsystemet:

- Indbetaling kan ikke udligne opkraevning

- Der er renter og gebyrposter, der ikke er udlignet af indbetaling

- Debitorsaldo er i kredit

- Kreditnota kan ikke modregnes

- Seneste betalingsdato er overskredet, manuel rykning skal foretages
- Rejseforskud er ikke afregnet

MEDDEB * Meddelelser * 07.10.1994 15:09
* Debitor * WFSRUO1 |
Regnr+ Direktoratet for uddannelser Finans&r
Meddelelsesnr Ke¢rselsdato

slet _ (§/m) _ Mere: 4
Meddelelses Korsel Debitor Bilags D
nummer dato nummer art nummer Ln Dato Belgb K PS
4 tme o dmeccme memccccnr- mee ccmmew wr mmcces eecmmemmemememcssee = e

Kommando ===)>

Fl=Hjelp F3=Afslut F4=VisMuligheder F7=Tilbage FB8=Frem Fl2=Annuller
Fl52Hovedmenu F20=Hejre
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9. Foresporgsler

9.1 Forespaorgsel til debitor - Posteringer (FDP)

Skeermbilledet 'Foresporgsel til debitor — Posteringer' anvendes til for en enkelt debitor, at
liste ajourfarte debitorposteringer.
Felterne Regnr og Debitornummer skal altid udfyldes.

Skeermbilledet er et listebillede, hvor forste linie er en arbejdslinie. Der er her mulighed for
at soge pé folgende felter:

- Opkraevningsnummer (Opkraev nummer)
- Rykkernummer (Rk nr)

- Opkraevningsdato (Opkraev dato)

- Bilagsart og nummer (altid sammen)

- Bilagsdato (dato)

- Betal dato

- Belab

Trykkes der <Enter> uden angivelse af andre kriterier end regnr og debitornummer, vi_I
skeermbilledet liste alle de posteringer, som er ajourfert og endnu ikke afviklet. Posteringer-
ne vil blive vist i kronologisk reekkefolge, startende med de nyeste posteringer.

@nsker man ogsa at se de afviklede posteringer, gores dette ved i feltet 'Vis kun uafviklede
posteringer' at taste et 'N'. S vil samtlige posteringer for debitoren blive vist.

Feltet 'Uddata’ vil vaere opsat med 'S' for skaerm, men dette kan aendres til 'P' for print,
hvorved den aktuelle debitors posteringer vil blive sendt til lokalprint. BEMARK at sege-
kriterier angivet i forste linie ikke pavirker udskriften. Der tages kun hensyn til, om man har
svaret ja eller nej i feltet 'Vis kun uafviklede posteringer'.

Det skal bemzerkes, at skaermbilledet indeholder en venstre- og en hgjreside. Der bladres
mellem siderne med <F20> (hojre) og <F19> (venstre).

FDP * Foresporgsel til debitor * 27.09.1994 13:08
* Posteringer * WFSRUO1

Regnr+ Direktoratet for uddannelser Uddata _ (s/p)}

Debitor+

Vis kun uafviklede poster. _ (i/n) Vis tilherende saldo _ (j/n) Mere: + >
Opkrav Rk Opkrav Bilags Betal D

V T nummer nr dato art nummer ln dato dato Belgb K PS

Kommando ===)>

Fl=Hj®lp F3=Afslut F4=Vis Muligheder F7=Tilbage F8=Frem Fl2=Annuller

Fl5=Hovedmenu F20=Hgjre
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Skeermbillederne 'Forespargsel til debitor — Posteringer' (FDP), 'Forespargsel til debitor -
Opkreevninger' (FDO) og 'Forespergsel til debitor — Debitortiigodehavender' (FDT) er kaedet
sammen sdledes, at brugeren let kan komme fra det ene skaermbillede til det andet. F.eks.
ved 'Foresporgsel til debitor — Posteringer' (FDP) kan der ved udfyldning af 'V' i Valg ud
for et givet bilagsnummer forevises det samlede belab, i den opkraevning eller rykker, som
bilaget indgar i, selvom der er flere bilagsnumre, rentebelob og evt. gebyrbelab i den
samme opkraevning. Forevisning sker i 'Forespargsel til debitor -~ Opkreevning' (FDO).

Ved angivelse i 'V' for Valg ud for et givet opkraevningsnummer i skaermbilledet 'Foresperg-
sel til debitor - Opkraevninger' (FDQ) vises de tilharende posteringer i skaermbilledet
'Forespargsel til debitor — Posteringer' (FDP).

Endvidere kan debitortiigodehavendet vises ved i skaermbilledet 'Foresporgsel til debitor —
Postering' (FDP), at skrive 'J' for Ja i 'Vis tilherende saldo'.

9.2 Foresporgsler til debitor - Opkraevninger (FDO)

Skeermbilledet 'Forespergsler til debitor - Opkraevninger' (FDO) anvendes til for en enkelt
debitor at vise de opkraevninger som findes.

Som udgangspunkt vil man fa vist de opkraevninger, som endnu ikke er afvikiet. N&r man
skriver 'J' for ja i 'Vis ogs& afviklede opkraevninger', vil alle afviklede posteringer for
debitoren ogsé blive vist.

Opkraevningerne vises som en sum pr. opkraevning. Det fremgér ligeledes hvilken opkraev-
ningsform og opkraevningsregel, der er anvendt. Er der p&begyndt rykkerforlab vil dette
fremgd af feltet 'Rk nr'.

Feltet Uddata' er som udgangspunkt udfyldt med 'S' for skaerm, men dette kan andres 'til
'P' for printer, hvorved den aktuelle debitors opkraevninger vil komme ud p& den lokalprinter,
som er opsat som standardprinter.

FDO * Forespgrgsel til debitor * 07.10.1994 15:23
* Opkravninger * WFSRUO1
Regnr+ Direktoratet for uddannelser Uddata _ (s/p)

Debitor+
Vis ogsd afviklede opkravninger _ (i/n)

Opkrav Rk Opkr Opkr Opkrav Betal
v nummer nr form regel dato dato Opkravningsbeleb

Kommando ===>
Fl=Hjelp F3=Afslut F7=Tilbage F8=Frem Fl12-Annuller Fl5=Hovedmenu

Sammenkzedning af skaermbillederne 'Forespergsel til debitor - Posteringer' (FDP), 'Fore-
sporgsel til debitor — Opkraevninger' (FDO) og 'Forespargsel til debitor — Debitortil-
godehavender' (FDT) er naermere beskrevet i afsnit 9.1. Debitorposteringer.
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9.3 Foresporgsel til debitor - Debitortiigodehavende (FDT)

Skeermbilledet 'Forespargsel til debitor — Debitortiigodehavende' (FDT) har til formal, at vise
det samlede tilgodehavende hos en enkelt debitor.

Der vises en saldo, som ikke indeholder evt. morarenter og gebyr. Hvis der er palebet
morarenter og gebyrer vises disse belab szerskilt i skeermbilledet.

Fra dette skasrmbillede er det muligt at komme til skaermbilledet 'Forespargsel til debitor—
postering' (FDP) ved at taste 'J' for ja i feltet 'Vis tilhgrende posteringer'.

FDT * Forespgrgsel til debitor * 07.10.1994 10:21
* Debitortilgodehavende * WFSRUO1
Regnr+ Direktoratet for uddannelser
Debitors+
Vis tilhgrende posteringer _ D
Saldo K

Uafviklede posteringer ekskl. morarenter og gebyrer

Vafviklede posteringer inkl. morarenter og gebyrer
Heraf -Rykkede posteringer. . . . . . . . . . . . .
=Renter . . . . . . . . .00 L.
-Gebyrer. . . . . . . . . . .4 e e e e

Kommando ===)
Fl=Hj=lp F3=Afslut F4=Vis mulighed Fl2=RAnnuller Fl5=Hovedmenu

Sammenkasdning af skeermbillederne 'Forespergsel til debitor - Posteringer' (FDP), 'Fore—
spargsel til debitor — Opkraevninger' (FDO) og 'Forespargsel til debitor — Debitortil-
godehavender' (FDT) er naermere beskrevet i afsnit 9.1. Debitorposteringer.

9.4 Fri foresporgsel til debitor (FFD)

Skeermbilledet 'Fri forespargsel til debitor' (FFD) anvendes til at vise oplysninger om de
debitorposteringer, som opfylder forskellige angivne sagekriterier. Det er op til brugeren
selv at angive hvilke sogekriterier, der skal opfyldes, og hvilken sorteringsorden postering-
erne skal komme ud i. Alle debitorposteringer, som opfylder de indtastede segekriterier, vil
blive vist.

Generelt vil angivelse af segekriterier vaere ensbetydende med en begraensning af
posteringer med udsogning. @nskes fx, kun posteringer med opkraevningsregel 01, vil
posteringer med anden opkraevningsregel ikke blive vist. Undlades derimod at angive
sogekriterier, sd vil samtlige debitorposteringer komme frem.

Der er ingen graense for, hvor mange forskellige sagekriterier, som kan opsaettes samtidig,
dog kan feltet '‘Posteringsstatus' ikke udfyldes samtidig med, at 'J' for ja i feltet ‘posterings—
status-uafviklet'.

Der er undtagelse til reglen om, at angivelse af segekriterier vil begraense antallet af

posteringer. Hvis man undlader at udfylde felterne 'Regnr fra-til', s vil det registrerings—
nummer, som stér i skaermbilledets everste venstre hjerne, automatisk blive indsat i
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felterne 'Regnr fra-til'. Uddata kommer sdledes kun til at best8 af de posteringer, som er
relevante for det aktuelle registreringsnummer. Hvis derimod felterne 'Regnr fra-til' udfyldes
med et interval af registreringsnumre, vil samtlige posteringer for de forskellige regi—
streringsenheder i intervallet blive inkluderet i uddata. Kun uddata for de registreringsen—
heder, brugerne har adgang til vises.

Det er op til een selv at prioritere sorteringsorden og om sorteringen skal ske i stigende
eller faldende orden. Skal fx bilagsdato vaere det primaere sorteringskriterie og opkraev-
ningsdato det sekundzere sorteringskriterie, gores dette ved at udfylde feltet 'S’ (sorterings-
orden) med ‘1' ud for feltet 'Bilagsdato fra-til' og '2' ud for feltet 'Opkraevningsdato'. P&
samme mé&de kan angives, om posteringerne skal komme ud sorteret i stigende eller
faldende orden, ved at udfylde feltet 'SF* (Stigende/Faldende) med hhv. et 'S' for stigende
eller et 'F' for faldende. Angives fx 'F' ud for bilagsdato, sa vil de nyeste bilag komme til at
std overst.

Brugeren kan veelge, hvor uddata skal sendes hen. 'S' star for skaerm, 'P' stér for printer og
'D’ stér for datasaet. Der vil altid g& et gjeblik for data kommer frem.

Hvis uddata seettes til 'P' for printer, s& vil debitorposteringerne komme ud p& den lokale
printer, som er defineret som primeer printer i skaermbilledet 'Rapportgenerator-Uddataad-
ministration' (RAPUD).

Hvis man angiver uddata til 'D' for datasaet, vises uddataet i skaermbilledet 'Liste over
uddata' (UDDVISL). Uddataet kan efterfalgende udskrives p& print.

Bemazerk, at uanset om uddata skal overferes til skaerm, printer eller datasaet i feltet
'Uddata’, s vil uddata altid kunne ses pé& 'Liste over uddata' (UDDVISL). Den frie fore-
spargsel behover ikke at blive afviklet flere gange, hvis uddata fx er vist p4 skaermen og
brugeren ansker at f& den printet. For at kunne skelne den ene forespargsel fra den anden,
skal man veere opmeaerksom p3, at alle dataszet dannet af 'Fri foresporgsel til debitor'
(FFD), har rapportnavnet 'FFD' i liste over uddata.

FFD * Fri forespergsel debitor * 07.10.1994 13:59
WFSRUO1

Regnr+ Direktoratet for uddannelser Uddata _ (s/p/d)
SF $ Sggekriterium Enkeltvardi/interval
_ __ Regnr fra-tils . . ., . . . - Rejseforskud _ (j/n)
— __ Debitor fra-til+ . . . . . -
_ __ Opkreve/rykkernr fra-til . - /-
_ __ Bilagsart/-type. . . . . . /
_ . Bilagsnummer/-linienummer. - /-
. __ Bilagsdato fra-til . . . . -

Posteringsstatus . . . ., . Posteringsstatus-uafviklet _ (3/m)

Rettetidspunkt fra-til . .
Posteringsbelgb fra-til. .
Opkravningsform. . . . . .
Opkravningsregel . . . . .
Opkravningsdato. . . . . .
Betalingsdato. . ., . . . .
Henvisningsnummer. ., . . .

- _ (d/k)

Kommando ===)>
Fl=Hj=lp F3=Afslut F4=Vis Muligheder Fl2=Annuller Fl5=Hovedmenu
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9.5 Rekvisition af debitorkontoudtog

Debitorkontoudtog giver en oversigt over, hvilke bevasgelser der har veaeret pa en given
debitor. Debitorkontoudtog bestilles via rapportkerselskalenderen i skasrmbilledet 'Rap-
portkerselskalender — Rekvisition faste uddata' (REKVIS). Dette skasrmbillede bestar af en
venstre— og hojreside. Venstresiden er generel for bestilling af samtlige rapporttyper, mens
hojresiden er specifik for debitor- og kreditorkontoudtog.

Rapportkarselskalenderens venstre side er beskrevet i "Brugervejledningen for NYTSCR"
afsnit 7 pkt. 2.8. Her beskrives kun de felter, som specielt relaterer sig til bestillingen af
debitorkontoudtog.

Debitorkontoudtog er en fast rapport med nummeret '176001A". For at bestille et debitor—
kontoudtog skal der p& venstre side af rekvisitionsskaermbilledet i feltet rapporttype skrives
'Fast' for at f& en fast rapport, og i feltet rapportnummer skrives '176001A". Detalillinien
udfyldes pd samme méade som andre faste rapporter, dvs. med angivelse af central print
(CPRNT) i feltet 'Medie'. 'Finansar' og 'Periode' m& ikke vaere udfyldt ved rekvisition af et
kontoudtog.

Felterne Type' og 'Frekvens' har en lidt speciel betydning i forhold til debitorkontoudtog. De
er ikke alene afgerende for, hvilken periode kontoudtoget vedrarer. Et debitorkontoudtog
kan fx vedrere en periode pa et halvt &r eller p& en méned. P& haijre side af rek-
visitionsskaermbilledet kan angives et datointerval for kontoudtoget. Hvis dette interval ikke
er udfyldt, s& bestemmes perioden i stedet af, hvad der er skrevet i ‘Type' og 'Frekvens'.

Hvis type fx er udfyldt med 'HA' for halvar, og frekvens med 'ULTIMO', sa vil kontoudtoget
vedrere perioden fra starten af halvaret til slutningen af halvaret. Bemeerk der er tale om
kalenderdr og ikke om finansér. Alle typer skal derfor betragtes om kalenderperioder, dvs.
kalenderar, kalenderhalvar, kalenderkvartal og kalendermaned.
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Nedenstdende liste viser hvilke perioder, der vil optraede p& debitorkontoudtogene, n&r man
udfylder specifikke typer og frekvenser.

TYPE FREKVENSPERIODE

Ar (AR) PRIMO Kan ikke benyttes

Ar (AR) ULTIMO 1/1-31/12

Ar (AR) DATO 1/1 til angivet dato

Halv&r (HA) PRIMO Kan ikke benyttes

Halvar (HA) ULTIMO 1/1-30/6 el. 1/7-31/12

Halvar (HA) DATO 1/1 el. 1/7 til angivet dato

Kvartal (KV) PRIMO Kan ikke benyttes

Kvartal (KV) ULTIMO 1/1-31/3, 1/4-30/6, 1/7-30/9 el.
1/10-31/12

Kvartal (KV) DATO 1/1, 1/4, 1/7, 1/10 til angivet dato

Maned (MD) PRIMO Giver ingen mening

Maned (MD) ULTIMO Fra den forste til den sidste dag i ma-

neden

Maned (MD) DATO Fra den forste i maneden til angivet dato

Fjortendag (FD) Altid en korselsdag-14 dage til kerselsdag

Uge (UG) Altid en korselsdag-7 dage til kaerselsdag

Dag (DG) Korselsdag til kerselsdag

P& hojre side af 'Rapportkerselskalender — Rekvisition faste uddata' (REKVIS) kan angives
et datointerval, ved at udfylde felterne 'Fra bildto' og 'Til bildto' med et interval. Bestilles
kontoudtog til at blive afviklet en gang om méneden, ved fx at udfylde type med 'MD' og
frekvens med 'ULTIMO', s& vil udfyldelse af bilagsdatointerval-felterne vaere ensbetydende
med, at det samme kontoudtog udskrives een gang om méneden. Udfyldelse af bilags—
datointerval-felterne bor derfor kun benyttes, nér kontoudtog kun skal udskrives een gang
for hver rekvisition.
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FIK : Det Faelles Indbetalingskort. Opkraevningskort (kortartskode 71) med optisk leesbar
linie. N&r debitor indbetaler fremsendes indbetalingskort ikke til institutionen.

MAN : Manuel opkraevning. Der sker ingen udskrivning af opkraevningskort.

Institutionen kan veelge selv at fremsende girokort med eller uden faktura. Nar institutionen
veelger selv at fremsende girokort skal opkraevningsform 'IK' eller 'IKO' anvendes ved
indrapportering af debitorposteringen. Safremt opkraevningsform 'lKO' anvendes skal en del
af den optisk laesbar linie indrapporteres i debitorposteringsteksten, jf. afsnit 5.1.3 Posterin-
ger og opkraevninger.

'FIK' er en betalingsform, som kraever, at institutionerne har indgéet en aftale med PBS om
hvilket aftalenummer, der skal benyttes ved opkrasvningen. | PBS's register anfores
endvidere, hvilket pengeinstitut pengene skal overfares til ved debitors betaling. Ved opstart
af debitorsystemet skal pengene altid indszettes p& en girokonto, bl.a. af hensyn til
tomningen. Denne facilitet iveerksaettes i lgbet af 1995.

En fordel ved at benytte det feelles indbetalingskort er, at ved aendring af pengeinstitut som
skal have debitorindbetalingerne, forbliver aftalenummeret p& kortet uzendret.

Institutionerne bor ved opstart af debitorsystemet gennemga deres debitorer for at konsta-
tere, om samtlige debitorer kan opkraeves efter samme regler, eller om nogle debitorer skal
have individuelle opkraevningsregler. Det kan ogsa vaere opkraevningsopgaven, der er arsag
til, at der skal udarbejdes seerskilt opkraevningsrege!l. F.eks. kan opkraevningsopgaven vaere
&rsag til, at der kun @nskes en rykker for overgang til retslig inkasso, hvor institutionen
normalt har 2 rykkere for retslig inkasso.

Som noget nyt kan institutionerne indrapportere rykkertekst for en given opkraevningsregel.

Ved overdragelse af inkassoforretningen til KDH&F henstilles, at der i den sidste rykker for
inkasso skrives en rykkertekst om:

"At s&fremt fordringen ikke er betalt inden for en naermere angivet frist, vil den blive
overgivet Hypotekbanken til inddrivelse, og at fordringen af Hypotekbanken vil blive
sogt inddraget ved lenindeholdelse, hvis der er hjemmel hertil, samt ved bl.a. retslig
inkasso og/eller modregning i overskydende skat og andre udbetalinger fra det of-
fentlige".

| debitorsystemet kan der endvidere foretages opkraevning af gebyr ved udskrivning af
rykker. Gebyrsatsen er gaeldende for alle institutionens debitorer og fraviges pa de enkelte
opkreevningsregler. Vedr. gebyropkraevning henvises til Finansministeriets cirkuleere af 16.
marts 1988, om "Gebyrer ved szerlige ekspeditioner".

Indrapportering af disse oplysninger sker i skaermbilledet 'Opkraevningsregel' (DOR), jf.
afsnit 5. Debitoroplysninger.

3.3 Opkraevning af debitorpostering

Ved idriftseettelsestidspunktet vil en indrapporteret debitoropkraevning uden angivelse af
seneste betalingsdato inden kl. 18.00 fa udskrevet en opkraevning samme dag med
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REKVIS * Rapportkorselskalender * 07.10.1994 15:26
* Rekvisition * WFSRUO1

@ Funktion _ (o/r/v/s) Regnr Direktoratet for uddannelser

Angiv rekvisitionsnummer. rapporttype. rapportnummer samt rekvisitions-
oplysninger og tryk Enter.

FinansAr
Rekvisitionsnummer + Periode
Rapporttype. . . . + (Fast/Rap-gen/Fri)
Rapportnummer. . ., + Rapportnavn
Leb- Print An- Mod- Bruger
nr Medie 1D Format tal Start Slut Type Frekvens tager Fordl
o —— tmmmme—- P —— + tooe tm———— +- Py ppp—— tm——— + -

e w9

Kommando ===)
Fl=Hjelp F3=Afslut F4=Vis Muligheder Fl2=Rnnuller Fl5=Hovedmenu F20=Hgjre

@ REKVIS * Rapportkgrselskalender * 07.10.1994 15:31
* Rekvisition faste uddata * WFSRUO1

Regnr Direktoratet for uddannelser

Angiv rekvisitionsoplysninger og tryk Enter.

Rekvisitionsnummer 1

Rapporttype. . . . FAST
Rapportnummer. . . 176001A Rapportnavn Debitor Kontoudtog MERE: <

Lgb- Fra Til Kred Fra

nr bildto bildto type Debitornr/kreditornr

- - - ——- . ee e- - termccmaaa temrrcmca-

1

2

3

4

5

Kommando ===
Fl=Hjelp F3=zAfslut F4=Vis Muligheder F12=Annuller Fl15sHovedmenu Fl9=Venstre
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®

Bilag 1

24.0kt. 1994 Bilag 1

Notits vedr. posteringsgange i NYTSCR's debitormodul

| bilag A, eksempel 1-2 er skitseret de samlede kohteringsgange i NYTSCR
vedrerende registreringsenhedens brug af debitormoduiet.

Konteringsskitserne er opbygget ud fra, om institutionen har tilsluttet sig

ordningen om selvsteendig likviditet eller e;.

Herudover er posteringsgangene opdelt i falgende trin (de angivne numre

henviser til detailposteringernes numre pa posteringsskitserne):

1. Maskinelle indbetalinger fra GiroBank A/S

Nér debitor indbetaler, modtages OCRIK-betalinger 2 dage efter betalings—

dagen, og gireringer 1. dag efter betalingsdagen.

Institutionen f&r sendt kontoudtog direkte fra GiroBank A/S med debitorind-

betalingerne.

. Manuelle indbetalinger

Ved modtagelse af gireringskort fra GiroBank A/S sarger institutionen for de
bogferingstransaktioner, der er nedvendige for at bringe overensstemmelse
med kontoudtoget fra GiroBank A/S og NYTSCR.

. Fejl i optisk laesbar linie

| enkelte situationer kan GiroBank A/S ikke leese den optiske leesbar linie p&
OCRIK-girokort.

Afhzengig af fejlens art opsaettes posteringen i meddelelsessystemet eller

bogferes p& en fejlkonto.

Institutionen skal serge for ompostering.
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@mpel 1
K teringsskitse 1 NYTSCR

Posteringsgang, registreringsenheder uden selvstandig likviditet, giro overfgrsel
hvor girokonto ikke indglr i kassemaximum/opfyldning

1.

1.

3. Pejl i optisk lasbar linie

Kontering registreringsenheden

ocrik reg’s
deb reg's indb. penge

indt deb saml giro int.kto omf.kto
kto kto 95.79% 92.21 95.79 91.50

reg’s
fejl
kto
XX. XX

reg’s
mel
99.3x

Kontering SR

Institutionens
indtagtsregistrering

Hasgkinelle indbetalinger

Filoverfgrsel fra
Girobank

. Girobank

a. kontoudtog modtages
b. overfgrer belgbet til

DN samme dag

1. ins bogfe¢ring

2. SR’s bogfering
nanuelle indbetalinger

1. ins. bogfering
deb. udl. manuelt

Overfprsel til DN

2. ins. bogfering
3. SR's bogfering

Indtegtsregistrering

Filoverfgrsel

1. Ikke identificerbar
opkravning pd pst.niveau

reg.nr + deb. nr.

kan identificeres
Opsattes 1 meddel.sys
(deb.post fejlmarkeres)

2. lkke identificerbar
opkravning pA deb.niveau

og post niveau

reg.nr kan identificeres

p.g.a. gironr.
Opszttes i meddel.sys

Kontoudtog modtages fra
Girobank

Bilag A
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400 400

125 125

*400

200 * 200 * * 200

200 200

200 200
200

200 200* 200

200 200

200

*125

50% 50* *50

*75

125 125

T5*

*200

*200

SR's SR's
mel DN-konto
99.3x 93.20.xx
Markeringer:
- stjernemarkerede
= automatiske posteringer
200* 200
200*% 200




BILAG A

@ ® ®

Kiiteringsskitse { NYTSCR
Posteringsgang, registreringsenheder med selvstendig likviditet, giro overfgrsel
hvor girokonto ikke indgdr i kassemaximum/opfyldning

Kontering registreringsenheden

ocrik
deb reg's indb.
indt deb saml giro int.kto
kto kto 95.75 92.21 95.79

reg's reg’'s
penge fejl
omf.kto kto
xX. XX xX. XX

Reg's
DN-konto
93.20.xx

Institutionens
indtagtsregistrering 400 400 *400

1. Maskinelle indbetalinger

1. Filoverfgrsel fra
Girobank 200 * 200 * * 200

2. Girobank
a. kontoudtog 200 200

modtages

b. overfgrer belgbet til
DN samme dag

1. ins bogfering 200 200

2. " " 200 200

2. nanuelle indbetalinger Markeringer:

1. ins. bogfgring
deb. udl. manuelt

Overfgrsel til DN

2. ins. bogfering
3, -

3. Fejl 1 optisk lasbar linie
Indtagtsregistrering

Filoverforsel

1.

Ikke identificerbar
opkravning pd pst.niveau
reg.nr + deb. nr.

kan identificeres
Opsattes i meddel.sys
(deb.post fejlmarkeres)

Ikke identificerbar
opkravning pA deb.niveau
og pst. niveau

reg.nr kan identificeres
p.g.a. gironr.

Opsattes i meddel.sys

Kontoudtog modtages fra
Girobank
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200

125 125

50*

200*

*125

50*

200

200

125

*75

125

200

75*

- stjernemarkerede
= automatiske posteringer

Pengeomflytningskontoen

Regenhedens pengeomflyt-
ningskonto anvendes kun
sAfremt regenheden fgrer
adskilt kasserapport pa
konto 92.20 og 93.20.xx.



seneste betalingsdato iht. "Udsendelsesdage" p& skaermbilledet 'Opkraevningsregler' (DOR).
Opkraevningen afleveres som B-post hos postvaesenet dagen efter.

3.4 Debitorposteringsstatusforlgb

Fra godkendelse af en debitorpostering til debitorposteringen er afviklet, er der forskellige
posteringsstatusvaerdier knyttet til posteringen.

Ved godkendelse far en almindelig postering statusveerdi: ‘Al (8ben).

Som udsegningskandidat skiftes statusvaerdien til 'U' (udsegt). Udsegningen sker efter
systemet er lukket ca. kl. 18.00.

Er udsegningen lig med eventuel kreditnota tildeles statusveerdien: 'A’ (afviklet). | denne
situation skal institutionen rekvirere et kontoudtog, s&fremt modregningen skal dokumen-
teres over for debitor.

N&r indbetalingen er ekspederet af GiroBank A/S, og institutionen far kvittering herpa,
tiideles posteringen statusveerdien: ‘A’ (afviklet), kun for de opkraevningsformer, der har en
optisk leesbar linie. Indrapporterede indbetalinger via skaermbilleder, hvor modposten er en
debitor, vil ogsé bevirke statusvaerdien: ‘A’ (afviklet).

Til posteringsstatusveerdien er der yderligere tilkoblet en fejlveerdi: 'F' (fejl), som tilken—-
degiver om posteringen er fejlbehzeftet. En fejlbehzeftet postering vil altid st i meddelel-
sessystemet.

Né&r brugerne foretager omposteringer af debitorposteringer tildeles posteringsstatusvaerdien
'O’ (omposteret).

Der henvises iavrigt til afsnit 9, hvor forespargsler til debitorposteringer er beskrevet.

4. Opstart af debitorsystemet

For at kunne opkraeve via debitorsystemet kraeves, at skaermbilledet 'Registreringsenhed,
Debitorregler' (RDR) er udfyldt med 'Afsender navn', 'Afsender telefonnummer' og 'Op-
kreevningsform’, og at skaermbilledet '‘Opkraevningsregler' (DOR) er udfyldt med enten 'Pl-
regnr/-kontonr' eller 'FIK-aftalenummer’, '1. rykker/interval', evt. '2. rykker/interval', evt. ‘3.
rykker/interval, 'inkasso/interval’, '‘Rykkerform' og 'Rykkerantal'.

Né&r disse oplysninger er indrapporteret kan brugeren pabegynde indrapportering af
debitorstamdata og debitorposteringer.

Benytter registreringsenheden alene debitormodulet til registrering af rejseforskud, skal

‘Registreringsenhedens Debitorregler (RDR) vaere defineret, for indrapportering af rej—
seforskud kan pabegyndes.

Betalingssystemer i NYTSCR - Debitor Side 7



5. Debitoroplysninger

Debitormodulet videreferer den samme mé&de at foretage opkrasvninger pd, dog skal
debitoren for opkraevning/rykning kan effektueres via debitorsystemet, altid skal vaere
oprettet med navn og adresse.

Anvendes opkraevningsform IK/IKO/MAN, skal der i en overgangsperiode altid veere
oprettet et navn.

Institutionerne kan anvende gironumre, individuelle numre, CPR-numre, som debitornumre.

For opstart kan brugeren vurdere, hvilket eller hvilke debitornumresystem(er), der skal
anvendes, dog skal brugeren vaere opmaerksom p4, at der ikke foretages modulus check af
det indrapporterede debitornummer, dvs. at brugeren kan benytte en fortisbende num-
merragkke.

Ulempen ved at benytte gironumre og evt. telefonnumre som debitornumre er, at ejeren
(Girobank A/S, KTAS) kan aendre nummersystemet sdledes, at brugen af nummeret som
debitornummer i NYTSCR kan blive uhensigtsmaessigt. Jf. GiroBank A/S's eendring af giro-
nummer fra 7-cifre til 10-cifre og KTAS's aendring af omrade/- telefonnummer.

Ud fra et edb—maessigt synspunkt kan det anbefales, at brugeren benytter individuelle
numre til deres debitorer.

5.1 Indledning

Regler/registerdata for debitormodulet er opbygget hierarkisk.
Der abnes og lukkes hierarkisk.

Debitormodulet's registre oprettes med kalenderdr og -maned, til forskel fra regnskabsdata,
hvor der indrapporteres under perioder og finansér.

Abne- og Lukkedato p& overste niveau, er bestemmende for Abne~ og Lukkedato pa de
gvrige niveauer.

5.1.1 Hierarki

Oprettelse af oplysninger for en registreringsenhed, der skal benytte debitormodulet sker
iht. nedenstdende.

Registreringsenheden oprettes af SR.
- Finanslovsoplysninger (REGNR1)
- Diverse (REGNR?2)

~ Behandlingsregler (REGNR3)

-~ Diverse 2 (REGNR4)

SR tildeler og opretter konti i GiroBank A/S og Danmarks Nationalbank for registre—
ringsenheder med selvsteendig likviditet.
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