Visma Net guide

Sadan oprettes en faktura

Det fgrste som skal ggres for at oprette en kundefaktura, eratgai:

Menu > Kunder > Faktura

| dette vindue ser du alle dine udgaende faktura fra virksomheden. Som udgangspunkt er der fire
forskellige faner i vinduet. Disse er:

1. Alle poster
2. Fakturaer

3. Debetnotaer
4. Kreditnotaer
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For at oprette en ny faktura, da trykker du pa ”+” ikonet i toppen af vinduet:
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Brugerdefinerede v
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ringer|

Kundeoversigt
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" ikonet vil du blive viderefgrt til vinduet, hvor du pabegynder oprettelsen af din

II

Nar du trykker pa "+

faktura.
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| dette vindue ser du fglgende:

1. Dokumenttype: Typen af dokumentet. Dette kan vaere faktura, debetnota eller kreditnota

2. Fakturanummer: Referencenummeret pa din faktura. Dette nummer dannes automatisk
baseret pa nummerserien for fakturaer. Nummerserien hertil hedder “ARINVOICE”, denne
er sat op i vinduet “kundeindstillinger” og konfigureret i vinduet “nummerserier”.

3. Status: Statussen pa dokumentet giver information hvori processen
fakturaen er. Dokumentet kan have fglgende statusser:

d. Pa hold: Hvis fakturaen er pa hold, vil det sige, at dokumentet ikke kan
frigives/bogfgres i regnskabet. Hvis du gnsker at frigive/bogfgre fakturaen, da skal du
fjerne hakket for ”"pa hold”:
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b. Balanceret: Denne status far fakturaen efter den er oprettet og gemt. Altsa nar du
trykker pa lagringsikonet. Nar fakturaen har status balanceret er fakturaen ikke
opdateret i regnskabet og er altsa ikke bogfgrt, men blot oprettet. Det vil heller ikke
vaere muligt at sende fakturaen ud, fgr den er frigivet/bogfert.
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c. Aben: Dette er status som bliver palagt efter at fakturaen er frigivet/bogfgrt. Det vil
ogsa sige, at fakturaen er blevet bogfgrt i regnskabet og afventer betaling fra kunden.
Fakturaen vil beholde denne status til den er helt betalt eller krediteret sdledes at
saldoen er 0.
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d. Afsluttet: Afsluttet vil sige, at fakturaen er helt lukket og dermed helt betalt
eller krediteret
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4. Dato: Den dato som fakturaen er oprettet. Som standard vaelges dags dato, men dette
kan overskrives, hvis gnsket.

5. Periode: Perioden som fakturaen vil blive bogfgrt i.

6. Kundens ordrenummer: Dette felt kraever ikke udfyldelse, men kan anvendes, hvis du
gnsker at pafgre kundens ordrenummer pa fakturaen.

7. Ekstern reference: | dette felt kan du udfylde en ekstern reference, hvis kunden gnsker det.
8. Fakturatekst: | dette felt kan du beskrive fakturaen, som kommer med pa fakturaudskriften.

9. Kunde: Her vaelger du den kunde som skal modtage fakturaen. Kun de kunder som allerede er
oprettet i systemet kan veelges.

10. Lokation: Hvis kunden har flere lokationer, da kan du veelge hvilken lokation som
skal modtage fakturaen.

11. Kontakt: Her kan du lzegge kontaktpersonen ind pa kunden.

12. Valuta: Dette er den valuta som fakturaen er blevet oprettet i. Som standard vaelges
den valuta som kunden er oprettet med. Hvorvidt dette kan andres, afhanger af
indstillingerne pa den valgte kunde.

13. Betalingsbetingelser: Dette er de betalingsbetingelser som fakturaen bliver oprettet
med. Som standard veelges de betalingsbetingelser som kunden er oprettet med.
Dette kan overstyres hvis gnsket.

14. Forfaldsdato: Forfaldsdatoen bliver beregnet pa baggrund af betalingsbetingelserne.
Denne kan ogsa overstyres hvis gnsket.

15. Kontantrabatsdato: Denne dato hentes ogsa fra betalingsbetingelserne, men er

som standard IKKE lig med fakturadatoen, hvis ikke betalingsbetingelser er sat op
til at have kontantrabatdato.

| fakturavinduet bemaerkes det, at der er en del faner. | denne guide skal vi gennemga de mest
vaesentlige faner.
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| denne fane "designer” du selve fakturaen. Det er altsa her, du laegger de linjer ind som fakturaen
skal have. Det er kun muligt at lave fakturaer med lagerf@rte vare, hvis fakturaen bliver baseret pa
en salgsordre. Hvis ikke der er nogle salgsordrer, kan vi lave en faktura med ikke-lagerfgrte vare eller
linjer uden nogle vare, hvor du sa kun kan tilfgje tekst og belgb.Det er vigtigt at bemaerke, at
fakturalinjer uden nogle vare vil hente finanskonti og afgiftskoder fra kundens lokation. Maden
hvorpa du laver en fakturalinje, er ved at trykke pa "+

” ikonet:
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Herfra kan du begynde at indtaste din vare, antallet osv. En stor deI af informationen vil automatisk
blive udfyldt baseret pa indstillingerne pa den valgte vare. Dette er f.eks. transaktionsbeskrivelsen,
enhedspris, konto mm.

Regnskabsoplysninger

Kundefaktura
- -~ %+ ¥ - K < > M Frgiv  Handinger »  Foresporgsier = Rapponer =

Fastur o # o
w o o 000
Baarceret ] 000
' [ -] aw L]
H-Ba-200 - I ] LT
42024 o 000
om0
000

X - b pr oy o0e e 2

| denne fane far du oplysninger om hvad dokumentet rent regnskabsmaessigt indeholder.
Vi gennemgar felterne i denne fane herunder:

1. Batch: Batch er Visma net’s ord for posteringsnummer. Nar fakturaen er bogfgrt, far
dokumentet udfyldt et batchnummer, hvilket ogsa er dokumentation p3, at fakturaen
er blevet bogf@rt i regnskabet. Hvis fakturaen er bogfgrt, vil det ogsa veere muligt at
trykke pa nummeret, hvilket fgrer dig til kladdetransaktionen sa du kan se, hvordan
bogfgringen af fakturaen reelt ser ud.
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2. Kundekonto: Dette er aktivkontoen tilhgrende kunden. Et eksempel hertil kan veaere
kundesamlekontoen eller forudbetalingskontoen. Denne konto hentes fra kunden,
som du finder ved at ga ind pa kunden og fanen ”“Finanskonti”.

3. Kundeunderkonto: Hvis jeres virksomhed anvender underkonti/afdelingskoder, er det
muligt at szette dette ind her.

4. Oprindeligt dokument: Hvis en faktura f.eks. er blevet krediteret, vil dette felt indeholde
nummeret pa den oprindelige faktura.

5. Betalingsmetode: Betalingsmetoden hentes fra indstillingerne sat pa den enkelte kunde.
Dette felt viser, hvilken betalingsmetode som anvendes pa den pageeldende faktura.

6. Beholdningskonto: Dette felt viser, hvilken bankkonto som anvendes pa dette dokument.
Dette felt udfyldes pa baggrund af, hvad der er sat pa kunden.

7. Kundens Momszone: Kundens momszone styrer, hvilken momskode som anvendes pa

fakturalinjer, som ikke indeholder nogen vare. Momskoden kan a&ndres pa den enkelte
fakturalinje efter behov.
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Fakturaadresse

Kundefaktura % Note
i ~ + ® G- K < > > Fngv Handinger~ Foresporgsier - Rapporter »
enitype Fabktura e £ 0,00
git NY: J <] o 3 0,00
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b 0.00
0.00
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Lang DK - DANMARK

Fakturaadresse indeholder information om adressen pa fakturaen. Det er ogsa i denne fane, du kan se hvilken
mailmailadresse som anvendes — dette star under fakturakontakt og er angivet i feltet ”E-Mail”:
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Fakturakontakt Handing

Det er ogsa i denne fane at man kan se, hvorvidt fakturaen er sendt pa e-mail eller
sendt til Autolnvoice.
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Hvis man star i en situation, hvor man skal have krediteret en faktura, vil man kunne ggre dette ved
at ga ind pa fakturaen, ga i handlinger og vaelge "Reversér og knyt til nota”.

Kreditering af faktura og matching

Denne handling opretter en kreditnota, som har identiske linjer med fakturaen og samtidig linker
fakturaen til kreditnotaen, hvorefter man vil kunne frigive denne.

I dette eksempel har vi en faktura pa 500 DKK, som er frigivet og derfor har status “Aben”.
Vi gar derfor i handlinger og vzelger ”"Reversér og knyt til nota:

Kundefaktura 2 Mty Antrfetes Foer 17 Mowmamoner 14 Tipasmng  Vaenaapr -

- - + o~ KK < > 2 orewpaegsier = Rapgoner =
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Herefter far vi et naesten identisk billede op, men det bemaerkes, at dokumenttype
nu er sat til "Kreditnota”:

Kundefakiura
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Hvis kreditnotaen ellers ser korrekt ud, kan man blot frigive kreditnotaen via knappen "Frigiv”:

Kundefaktura

# Noter Axtrteter & Fier T2 Noutea
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Herefter far bade fakturaen og kreditnotaen status ”Afsluttet”, da disse ® og<u

nu har udlignet hinanden:
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Vi kan ogsa dobbelt tjekke dette i finansen ved at ga i Menu > finans >
t ransaktioner > kladdetransaktioner:

',-:) TP Alle dke frighne dokumentsr med

S0 pagre chemente

B (3) vis bete menuer
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Vi ser her, at der ligger to finanstransaktioner pa kundemodulet: 1 for fakturaen og 1 for

kreditnotaen:

Kladdetransaktioner

C ~ + £  E- Y

Ale poster  Posherst  Hold Balanceret Bo-postersl  Planiagt
B Modu Balch Slatus Hovedbog Registreringsdato Penode Beskiiveise Kontrc 18
IR Kundemodul FPosteret 1 21-06-2024 082024 62500 DKK
o Kiandsmoaul Posterat 1 21.06-2024 082024 62400 DKK
" Kungdemeodul Posteret 1 02012024 062024 62500 DKK
'] Lager Posteret i 21062024 062004 Tesi af ingeriart idvare Rod 1501562 DKK
'] Leverandar Posteret 1 21062024 052004 125000 DKK
Pl LLiager Posterst 1 21-08-2024  06-2004 500000 DKk
u Bammodu Posterst 1 2006-2024 062004 15000 EUR
w Bankmodul Posteret 1 20062024 062024 150000 OKK
v Banimodul 000671 Posterat 1 18062024 052004 15000000 DKK

Hvis man klikker sig ind pa den f@rste, altsa fakturaen, ser vi fglgende:
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- wearery u sece we
o
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Herefter kan man ga ind pa postering ovenfor og se, at denne nu er blevet vendt, saledes at finansen

gar i 0 og er udlignet:
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Kladdotransaktioner

el LA 2 B K < » A Handirger = Raggoner =
[ R o
[ ] -] e 100 R s
Fostarer - - - o m
- - . - wem
2108200
0% 2008
c + 2 i kb e = . g
» 8 0 Cvramtmwng indeny D & OMOO00000 | 0 03 L1 ] 100 Teat ety Y TTe 12000 0N
v e adpbenie mom1 g S B DI, x s "m am un 1T 19000 1% 2024
- e rdeLaTeE s haetd O3 Q000 X om s 208 [ AN 10000 1082004

Side 17 af 17

Exsitec ApS | Dusager2 | 8200 Aarhus N | tif: +4531154400 | e-mail: info@exsitec.dk






