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o ] ] o Dette nummer indeholder emner om:
Kender du alle sma funktioner og finesser i Prisme? Laes

med her, mgske er der ny viden at hente © . Automatisk fakturabehandling

. e Indtaegts- og udgiftsarter
Har du forslag, ris & ros, eller andet, sa tgv ikke med at e Krav vedr. attestation af manuelle
skrive til os prisme@aabenraa.dk udgiftsbilag

e Bilagsdokumentation pa
finanskladder

Kender du forskel pa automatisk fakturabehandling og
konteringsforslag (pa e-fakturaer)?

Automatisk fakturabehandling

Ved automatisk fakturabehandling automatiseres hele bogfgringsprocessen for de fakturaer, som opfylder
kriterierne. Opsaetning sker ud fra forskellige kriterier, fx max belgb pd den enkelte faktura eller max
antal af fakturaer pr. 3r fra samme leverandgr. De fakturaer der falder uden for kriterierne, vil lande i kg-
indikatoren "fakturaer tildelt til mig" eller "fakturaer tildelt til mine afdelinger" sammen med de andre
fakturaer der skal konteres p% almindelig vis. Fakturaerne vil dog veere pgﬂart kontostreng og
posteringstekst.

Kontrollen af fakturaerne indgar som en naturlig del af stikpr@vekontrollen i ledelsestilsynet. Der er
dermed ikke forbundet en ekstra opgave med denne proces.

e Eksempel: Fakturaer fra AB Catering - her har vi pa en afdeling (ét EAN nummer) opsat automatisk
fakturabehandling pa alle fakturaer under 7.000 kr. Disse bliver konteret, bogfgrt og betalt
automatisk. Resten (fakturaer over 7.000 kr.) godkendes som vanligt.

e Eksempel: Fakturaer pa gren ejerafgift — her har vi opsat regler som bogfgres automatisk ud fra
oplysninger om max belgb og antal pr. ar.

Konteringsforslag

Denne Igsning reducerer en del af arbejdsopgaven i forbindelse med bogfgring, men der a&ndres ikke ved
kontrolniveau og ved muligheden for manuelt at tilfgje eller aendre oplysninger.

Ved opsaetning af konteringsforslag lander fakturaen i kg-indikatoren som vanligt, forskellen er blot at
fakturaen er forudfyldt med kontostreng og evt. posteringstekst. Der kan laves en ekstra kontrol eller
2ndring inden fakturaen bogfares.

Konteringsforslag er en god made at komme i gang med at friggre tid fra bogfgringsopgaven og samtidig
gge kvaliteten, idet man kan opna erfaringer med Igsningen. Nar man ser fakturaer, som man gang pa
gang blot manuelt godkender, kan man beslutte sig for at veelge naeste skridt, den automatiske Igsning
pa netop disse fakturaer.

e Eksempel 1: Fakturaer fra Salling, hvor 95% af fakturaerne er fgdevarer. Her vil man kunne fa
kontostrengen serveret med art 2.2 (fgdevarer). I forbindelse med kontrol af bon og varer, kan
arten fx aendres safremt der er indkgbt andet end fgdevarer.

e Eksempel 2: Fakturaer fra Circle K, hvor man har braendstofbonner der kontrolleres inden bogfgring
af faktura. Ogsa her kan kontostrengen forudfyldes, og sa snart bon er kontrolleret, kan der
bogfgres med et enkelt klik.

Vil du hgre mere om automatisk fakturabehandling eller konteringsforslag? Kontakt da Team Prisme
prisme@aabenraa.dk eller ring til os (Karina 7369, Peter 7367).
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Kender du forskel pa indtaegts- og udgiftsarter?

N&r indtaegter og udgifter skal bogfgres, er det vigtigt at man er opmaerksom pa forskellen mellem
indtaegts- og udgiftsarter. Dette er isaer vigtigt for dem der opretter fritekstfakturaer eller bogfgrer andre
former for indtaegter.

Hovedreglen er, at indtaegter altid skal bogfgres pa hovedart 7. Dette gaelder for salg af produkter og
ydelser, samt andre indtaegter fra Stat, Kommuner, Regioner og private.

Anvend nedenstdende arter ved bogfgring af indtaegter:

Art: 7.1 Egne huslejeindtaegter OBS:
Art: 7.2 Salg af produkter og ydelser Udgifter der skal registreres i
Art: 7.6 Betalinger fra staten kommunens regnskab (ikke
Art: 7.7 Betalinger fra kommuner viderefaktureres) skal som altid
- - - bogfgres pa hovedart 2 varekgb og
Art: 7.8 Betélmger fra regioner 4 tjenesteydelser m.v.
Art: 7.9 @vrige indtaegter
Undtagelse

N&r der viderefaktureres, fx nar vi som kommune laegger penge ud, (vi betaler leverandgren, men
efterfglgende opkraever pengene ved borgeren via en fritekstfaktura). Her skal altid anvendes art 4.0
bade til udgiften pa leverandgrfakturaen - OG indtaegten pa fritekstfakturaen. Dette uagtet af hvilken art
man burde anvende hvis den skulle bogfgres i kommunens regnskab.

Baggrunden for dette er, at man ikke skal hjemtage moms nar udgiften skal viderefaktureres til 3. part.
Efter ovenstdende gvelse gar konto og art i nul.

Krav vedrgrende attestation af manuelle udgiftsbilag

Udbetalinger skal godkendes af en person med ledelsesansvar

I henhold til retningslinjerne i Kasse- og Regnskabsregulativets bilag 4.5 vedrgrende attestation,
anvisning og bogfgring fremgar det, at:

“Ingen m§ anvise udbetalinger til sig selv, uden at bilaget/udbetalingen er godkendt af en anden
person med ledelsesansvar”

Intern Revision har set eksempler pd, at dette krav ikke efterleves i Aabenraa Kommune.

Eksempel: En leder der udfgrer ledelsestilsyn, heraf bilagskontrol, har fet udbetalt udlaeg uden at der er
sket godkendelse af bilaget/udbetalingen af egen leder/naestkommende ledelsesniveau.

Bilag med seerlige dokumentationskrav

N&r der foretages udbetalinger der vedrgrer udgifter til
rejse-, mgde-, repraesentations- og kursusudagifter, o
uagtet om det er et manuelt udgiftsbilag eller en e-faktura gaelder e Formal
altid, at der skal oplyses: e Deltager(e)

e Rejseformal

v

Bilag pa finanskladder - pracisering

I nyhedsbrev nr. 8 blev krav til vedhaeftning af bilag gennemgaet. Vi ser flere posteringer pd tvaers af
institutioner der ikke har bilag vedhaeftet, hvorfor vi ma praecisere:

“S8fremt man har adgang til flere institutioner/afdelinger, skal der altid vedheeftes bilag p§ alle
bilagstyper, herunder ogs8 INTL@N, OMP m.v. n8r der sker bogfaring mellem forskellige afdelinger eller
institutioner.”
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