Velkommen
Debitorkursus Prisme

Underviser - Peter Puhlmann
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Dagsorden

Velkomst

Startsiden i Prisme (nyt arbejdsomrade)
Debitorgrupper (opbygning og anvendelse)

Pause

Opret debitor (forudsaetning)
Opret faktura

Vedhaftning af bilag

Opret kreditnota

Pause

Genfremsend faktura m.m.

Afrunding og opsamling

Evt. hands-on — lav jeres egne fritekstfakturaer (hvis | har noget med)
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Startsiden og arbejdsomrdde i Prisme

Finance and Operations

Nyheder
Ny funktion/arbejdsgang - dokumentati.

Aabenraa Bank har bent 3. juni i stedet.

Annonceringer og Nyheder (Kan indeholde vigtige driftsinformationer)

Under "Hjeelp til Prisme” vil du finde vejledninger og videoer
"Debitor” er dit primaere arbejdsomrade nar du arbejder med
fritekstfakturaer

Keg-indikator: Viser antal af alle ikke bogfarte fakturaer og
kreditnotaer

Listevisning: Viser detaljeret oversigt over ikke bogfarte fakturaer
og kreditnotaer

Debitor menupunkter: Genvej til de mest brugte omrader i debitor

Aabenraa
Kommune

@

Kommune

i | Finance and Operations

< Indstilinger  ©

AAK Debitor

~ Oversigt
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Mine ibne
Fritekstfakturaer

- Data Lists

 wine sbne Fiiteksttakturzer (o

() Debitorkento Fakturakento Faktureringskl...
e If] 00053545 00053545 300

Oprettet af

PrismeUV1

¥ Dato og kiokkeslt for oprettelse

24-05-2024 11:48:44

Debitorgruppe

399000

Faktu.,

Se mere

~ Links
DEBITOR MENUPUNKTER
Alle fritekstfakturaer
Alle kunder

Kundeoverblik

Fakturajournal
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Opbygning af debitorgruppe

Hvad er en debitorgruppe?

+ En debitorgruppe bestar af to dele
- Betalingsart (De fgrste tre cifre i debitorgruppen - unik for hver institution)
+ Omradenr. (De sidste tre cifre i debitorgruppen - faelles numre)

Ek I
sempe * *

Beskrivelse
300 000 Musikskolen - Civilretlige krav
300 'aag Musikskole - Mellemkommunal Krav
301 ‘000 Kommunal tandpleje - Civilretlige krav
301 '388 Kommunal tandpleje - Melllemkommunal krav
i302 EESE Traening & Forebyggelse - Mellemkommunal krav

Det er meget vigtigt at veelge den korrekte debitorgruppe!

Medarbejderportalen — fakturaadministration

Betalingsbetingelser
14 dage
14 dage
14 dage
14 dage
14 dage
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Hvem skal have en fritekstfaktura?

« Borgere og virksomheder

Anvend xxx000 til borgere og private virksomheder
Anvend xxx888 til offentlige myndigheder.
OBS pa omradder med saerregler (Se oversigt over anvendelsesomrader i uddannelsesmaterialet)

- Der ma ikke sendes fakturaer internt i Aabenraa.
Dette skal ske via omposteringsbilag (OMPW).

- Tilbagevendende opkraevninger (f.eks. husleje, billdn, madservice)

Skal IKKE have en fritekstfaktura — de skal igennem opkrasvningsmodulet
Undtagelse hertil - gentagne opkravninger, hvor der skal medsendes bilag
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Opret debitor

Borger/virksomhed skal oprettes i Prisme, fgr der kan laves faktura

+ Vejledning:

+ Se video "sddan opretter du en ny debitor” Link til videovejledninger
« Se ogsa navigationsseddel "Opret debitor”

« OBS: Kontroller altid om borger/virksomhed er oprettet pa EGEN
debitorgruppe.
Ggr dette under:
* Debitor
* Alle kunder
e Sg@g pa tre fgrste cifre i debitorgruppe efterfulgt af *
* Indtast cpr/cvr nr.
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Opret faktura

Nar debitoren er oprettet (p& den korrekte debitorgruppe) kan der laves en faktura.

« Se videoen "sadan opretter du en fritekstfaktura” Link til videovejledninger

«  OBS - Der ma ikke fremgd GDPR data i feltet “indledende tekst” punkt 6 og "beskrivelse” punkt 7. 1. Skal udfyldes ved faktura til EAN

nummer (Rgde felter)
2. Udfyldes evt. ved behov

Unjer Hoved (sagsbehandler+tif.nr.) (Gule felter)
3. Bogfaringsdato er vigtig ved

Overskrift pé fritekstfaktura 6 arsskifte (Bla felt)
beaToR FAKTURA Fktura Afoeing Kontaktperson Sagabehandier Aletekoer 4. Forfaldsdato og betalingsfrist rettes
‘Debllcrkmvtu ‘ ‘Fik(\lrenngsk\asslh‘lﬁhqn [ | [ Mad og Miticer V| [ v] [ | @ ) N der som udgangspunkt ikke i.
000 ~ 300 T
Nim Adresse — ‘\/;\;«: ] ‘Rg su‘a [EAN v] fnka\\wu\v\lner 1e \n:\e:e tekst — 5. Afdellng skal vaere Udfyldt
s e DS ¥ - ndenvisning i Maj >
\ \ = 74) (Automatisk)

e Sidste rettidige betalingsdato REFERENCE ‘Gmpp?z vl ‘ ‘ 1. Kan sndres

5 v‘ ‘07,%,2024 D‘ e Debitorrekvisition P 2 Kontakt T Pri d

i S ) odtager

Navn Bogfaringsdato (01 - PrsmeV1 Undervisning | FRITEKSTFAKT! : e . onta eam rrisme ve

) ‘Hf | — Kode e blank
e | L~ 6. Overordnet tekst til faktura — start

Faleuralinjer med overskrift + periode. Fgrste 60
Tilfgj linje 18] Fjern e Genberegn linjebelab  Fordelbelsb  § Noter og vedhasftede filer (0)  Kopiér de valgte linjer tegn sendes med til SKAT.
O | & | Fakturerngskode Beskrivelse Vielsesmodtager — [ I— Belob e 7. Linje specifikation, samt kontering

Q ~  Undervisning i Debitor 1062000000-338721001-4444440-79-3-1033124532 w 4,00 350,00 140000 & Og bel Qb
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PSRM

I bunden, under Linjedetaljer, er der et menupunkt "PSRM”, klik pa det og udfyld datoerne (Markeret med gul).
Som udgangspunkt er de altid udfyldt med dags dato, og dette vil vaere gaeldende og ok for langt de fleste fakturaer.

Der er dog nogle omrader hvor der er sarregler. 1. Veelg "Linjedetaljer” under billedet
for fakturalinjer
2. Veelg fanen "PSRM”.
3. Udfyld de markerede felter med
relevant dato.
Forkert anvendelse af datoer kan medfgre tab af krav. 4. Se evt. Navigationsseddel for
PSRM eller Navigationsseddel for
PSRM datoer (Saerregler)

Se ogsa video om PSRM. Link til videovejledninger

5. Der er saerregler for bl.a. Husleje,
Linjedetaljer forbrugsafgifter, Miljggebyr, flere
- 2 V% | g d Ette typer af egen betalt ophold, samt
. lon og feriepenge.
Generelt  Arsager Udenrigshandel @konomisk dimensionslinge] PSRM | EFI menu Flu n kt . d pend
PSRM Stiftelsesdato Periode start Periode slut

Fordringstype _ 18-01-2024 | | 18-01-2024 | | 18-01-2024

[mmiiim e




Vedhaeftning af bilag

Skal der vedhaeftes bilag til fakturaen, ggres dette lige inden bogfgring

OBS - bilagstypen

Vedrgrer bilaget en EAN faktura, skal der vaelges UBLbilag

Vedrgrer det en almindelig faktura, skal der vaelges FIL
« Skal der vedhaeftes flere bilag, er det vigtigt at de ikke har samme navn.

Bilagene vedhaeftes via menupunkt “Noter og vedhaeftede filer”.

\/

Iﬂj Moter og vedhasftede filer (0)

- Opret et nyt dokument.

I 4 Fil
Fil
MetsShare
NetsShare-Shipment
PSRM

b Billede

[ ok |
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Opret kreditnota

Har du oprettet en faktura, der skal annulleres eller hvor der er sket a&ndringer kan der laves en kreditnota

«  Find den oprindelig faktura, der skal laves kreditnota pa

ggres via "Alle fritekstfakturaer”
Sgg f.eks. ud fra fakturanummer

Opret

«  Marker den faktura der skal laves kreditnota pa og "klik pa” Kreditnota

«  Prisme tager som standard datoerne fra den oprindelige faktura — aendres til d.d. hvis fakturaen er oprettet tidligere maneder.

+ Kreditnota SKAL bogfgres L

Find evt. via kg-indikator un

Mine dbne

Fritekstfakturaer

«  Se ogsa video "sddan opretter du en kreditnota” Link til videovejledninger
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Genfremsend faktura m.m.

En faktura kan til en hver tid udskrives eller genfremsendes til en modtager.

Skal en faktura genfremsendes, sker det gennem fakturajournalen.

1. Kan fremfindes via "Alle fritekstfakturaer”
2. Eller via saerskilt menupunkt under arbejdsomradet - Debitor

DEEITOR MENUPUNKTER

Alle fritekstfakturaer
Relaterede oplysninger

o Alle kunder
Udlign dbne posteringer

Kundeoverblik
&ndre sidste rettidige betalingsdato m

Skal en faktura til EAN nummer eller genfremsendes til et nyt EAN nr., kontakt Team Prisme.

« Team Prisme skal farst oprette det nye EAN nummer p8 debitoren
Fglg navigationsseddel "Send/genfremsend til EAN” for flere detaljer
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Hvor kan jeg fa hjelp?

» Support - Fritekstfaktura og opkraevningsmodulet
Kontakt Team Prisme
- Peter (TIf.: 7367) og Sannie (TIf.: 7369) eller via (prisme@aabenraa.dk)

« Spgrgsmal til opkraevningen
- fx gebyrer, rykkere, flytning af forfaldsdato, borgerspgrgsmal m.m.
Kontakt opkraevning
- Anne Carina Martensen (TIf.: 8654) eller (opkraevning@aabenraa.dk)



