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Generelle indstillinger

—> Filer | Indstillinger (veelg Debitor / Debitor2 i venstre side)

(Debitor 1 bruges ikke leengere, derfor starter vi direkte i Debitor 2)

Bogfa@ringsgruppe

Debitor

Betalingsbetingelse

Fakturadato + 8 dage

Standard debitorgruppe

Debitor standardveerdier
Standard debitorstatus

Aktiv

Standard udl. metode

Aben post med saldo

Standard rykkerbetingelse

158 (Debitor rykkerbetingelse)

Debitor fakturasortering Debitor fakturasortering

<Finansenhed>

Fakturaoversigt Benyt automatisk nummerserie til bogfaring

markeres ikke

Forretningsgang - dehitorfakturering

— Generelt | Tilpasning | Definition af forretningsgange (veelg Debitorfakturering af ejendom i listen)

Dit vindue abner pr. default p4 punktet Opsaetning, men du har overordnet adgang til seks punkter:

Stamdata

Startinformation

Slutinformation Opret jeres egen sluttekst, hvis der er noget | skal huske efterfglgende.
Opseetning Best practice beskrives nedenfor

Tilknytninger Skal tilknyttes pa totalniveau.

Note Du kan oprette dine egne noter p& en forretningsgang.

01 Vis startinformation

00 Start- og slutinformation
02 Vis slutinformation

01 Afgreensninger 01 Vis fasen "Omkostninger”
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02 Vis fasen "Honorar” v

03 Vis fasen "Sager”

04 Vis fasen "Abonnement” (kraever
seerskilt modul)

01 Vis fasen Viderefakturering v

02 Faktura bundtekst

03 Faktura toptekst

02 Viderefakturering 04 Fakturatekst overskrift

05 Fakturalinje fast tekst

06 Forfaldsdato

07 Periode

NB Nar du har veeret opsaetningen igennem, skal du i naeste punkt Tilknytninger tjekke, at modulet er
tilknyttet p& totalniveau.

Nummerserier

— Finans | Tilpasning | Nummerserie, skabelon

01 | Faktura, debitor

Klik pa knappen Opret og udfyld som vist herunder:

Navn Faktura, Debitor
Niveau Finansenhed
Alias

Anvendelse Faktura
Nummerserietype Debitor
Periode=regnskabséar v

Faktura udger bilagsnr. 4

Manuel nummerering

Foalg primaermarkeringen for
finansenheden

Marker som default for
finansenheden
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Ekstra finansenhed

Preefiks

Preefiks

Finansenhed v
Finansenhed, antal cifre 3

Arstal v

Arstal, antal cifre 2

Farste nr. 1
Legbenr. antal cifre 4

Sidste nr. 99999999

Bemaerkning

02 | Kreditnota, debitor

Klik pa knappen Opret og udfyld som vist herunder:

Navn Kreditnota, Debitor
Niveau Finansenhed
Alias

Anvendelse Kreditnota
Nummerserietype Debitor
Periode=regnskabsar v

Faktura udger bilagsnr 4

Manuel nummerering

Felg primaermarkeringen
for finansenheden

Marker som default for
finansenheden

Ekstra finansenhed

Preefiks v

Preefiks 9
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Finansenhed v

Finansenhed, antal cifre 3
Arstal 4
Arstal, antal cifre 2
Farste nr. 1
Lgbenr. antal cifre 2
Sidste nr. 99999999

Bemeerkning

Standardkontoplan

—— Finans | Kontoplaner | Standardkontoplan (veelg din kontoplan)

Der skal veere oprettet indtaegtskonti til de varer og ydelser der skal faktureres.

Indseet vores standardkontonumre eks. 10220 osv.

Bogfaringsgrupper

— Finans | Kontoplaner | Standardkontoplan (Shift + Ctrl + P)
Veelg din kontoplan og ga i mappen Bogfaringsgrupper i venstre side.

Marker Vare og veelg Rediger

Bogf.gruppenr. 4 (Vare)

99999 (hvis privat kontoplan)

el N 899999 (hvis almen kontoplan)

99999 (hvis privat kontoplan)

Sl e 899999 (hvis almen kontoplan)

Marker Debitor og veelg Rediger

Bogf.gruppenr. 5 Debitor

71120 (hvis privat kontoplan)

27251, SENIEEiE 725000 (hvis almen kontoplan)
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Bankkonto versur
FI-Kreditornr.
Rykkergebyr Indseet kontonummer til rykkegebyr
Gironr.
Indseet kontonummer til renteindteegter. Rykker er en del af BP.
Renteindtaegter 52120 (hvis privat kontoplan)

Xxx (hvis almen kontoplan)

Renteudgifter

Fi kreditornummer skal oprettes pa de finansenheder, som udsteder fakturaer. Dette gares i bogfaringsgrupper pa
de enkelte finansenheder.

Opkravningstyper

Der skal veere oprettet opkraevningstyper til de honorarer, der skal faktureres via honorar pa ejendom.

Opkraevningstyperne til debitor bestar af to cifre, sa disse ikke forveksles med de opkraevningstyper, der
benyttes pa lejer. Skriv vores standard. Der skal vaere opkraevningstyper til bAde acontobelgb samt
afregningsbelgb.

01 | Viderefakturering

Det er muligt at viderefakturere belgb opkraevet pa lejer via en opkraevningstype.

F.eks. | forbindelse med den manedlige rykkerkarsel, bliver lejerne opkraevet et rykkergebyr. Belgbet kan
viderefaktureres automatisk, nar opkraevningstypen er sat op til viderefakturering.

Dette ger sig ogsa gaeldende for gvrige gebyrer, som opkraeves lejer, men tilfalder ejendomsadministrator fx gebyrer i
forbindelse med andelssalg.

Veelg i venstre side mappen — nederst i billedet ser du omradet for viderefakturering
Std. Kontoplan Veelg den kontoplan, du gnsker at indteegtsfare belgbet i
Kontonr.: Veelg den konto, du gnsker at indteegtsfare belgbet pa

Med markering:
Rykkergebyr pa kr. 100,- pa lejer.

S Der faktureres kr. 80,- + moms (20 kr. pa konto for udgdende moms)
Momspligtig ved

viderefakturering Uden markering:

Rykkergebyr pa kr. 100,- pa lejer.
Der faktureres kr. 100,-.

Her angiver du bogfaringsteksten.

RIS 350 F.eks. Viderefakturering rykkergebyr.
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varer

Varer bruges til ekstern fakturering og fakturering af enkeltstdende omkostninger for ejendomme.

Varenr.
Beskrivelse
Varegruppe
Status
Varetype
Kostpris

Salgspris

Standard indtaegtskonto
Kontoplan

Konto

Standard udgiftskonto
Kontoplan

Konto

Udfyld fortlgsbende varenummer

Angiv en beskrivelse af, hvad der faktureres med denne vare
Anvendes ikke

Aktiv

Veelg om din vare er en ydelse (r&dgivning) eller vare (porto)
Anvendes ikke

Angiv prisen for varen pr. stk. ekskl. moms.

4 - Privat
2 — Almen
Angiv den konto indteegten skal bogfgres pa

4 - Privat
2 — Almen
Angiv den konto udgiften skal bogferes pa

Evt. bogferingsgruppe pa finansenhed
Bogfgringsgruppenummer

Moms

Indgaende moms
Udgaende moms

Hvis der ikke skal palsegges moms til prisen, skal momskoder ikke
udfyldes fx ved porto

Bar std tom, da flere finansenheder kan bruge varen

| udgdende moms veelges 2 Udgadende moms 25%

Tilgeengelige finansenheder Viser tilgeengelige finansenheder

Valgte finansenheder
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Fakturatype

— Debitor | Tilpasning | Fakturatype

01 | Fakturering - Ekstern

Klik p& knappen Opret og udfyld som herunder:

Navn 1 Fakturering - Ekstern
Fakturatype Standard posteringstype Faktura

Skal der default anvendes moms? v

Finansenhed v
Noter Debitor v

Notetype Faktura

Udskriv faktura
Faktura skabelon

Brevskabelon 27005

Fakturanr. serie Faktura

Alias, bilagsnr. serie

Finansenhed, indteegt angives ved

faktura oprettelse
Generelt P

Udgiftskonto angives pr. fakturalinje

Afregning via mellemregning

Afregning via kreditorbetaling

Anvend standard bogfgringstekst v

Tekst pa debitorposter

Bogfaring Tekst pa samleposter

Tekst p& indteegtspost

Tekst pa udgiftspost

Honorar i sagsregnskab

Autogodkend 1. trin i Workflow

Workflow

Sag
Standard kreditor

Betalingstype

Find automatisk samlekonto
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Fakturametode

OIO Faktura via Workflow

OIO Fakturaer
Kg navn

02 | Kreditnota - Ekstern

Klik pa knappen Opret og udfyld som herunder:

Navn

2 Kreditnota - Ekstern

Fakturatype Standard posteringstype

Kreditnota

Skal der default anvendes moms?

v

Finansenhed

v

Noter Debitor

v

Notetype

Kreditnota

Udskriv faktura

Faktura skabelon
Brevskabelon

27010

Faktura nr. serie

Faktura

Alias, bilagsnr. serie

Finansenhed, indteegt angives ved

faktura oprettelse
Generelt P

Udgiftskonto angives pr. fakturalinje

Afregning via mellemregning

Afregning via kreditorbetaling

Anvend standard bogfgringstekst

v

Tekst pa debitorposter

Bogfaring Tekst pad samleposter

Tekst p& indteegtspost

Tekst pa udgiftspost

Honorar i sagsregnskab

Autogodkend 1. trin i Workflow

Sag
Workflow

Standard kreditor
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Betalingstype

Find automatisk samlekonto

Fakturametode

OIO Faktura via Workflow

OIO Fakturaer
Kg navn

03 | Fakturering - Workflow

Klik pa knappen Opret og udfyld som herunder:

Navn 5 Fakturering - Workflow
Fakturatype Standard posteringstype Faktura
Skal der default anvendes moms? 4
Finansenhed 4
Noter Debitor 4
Notetype Faktura
Udskriv faktura
Faktura skabelon
Brevskabelon 27006
Faktura nr. serie Faktura
Alias, bilagsnr. serie
Finansenhed, indteegt angives ved v
faktura oprettelse
Generelt
Udgiftskonto angives pr. fakturalinje
Afregning via mellemregning
Afregning via kreditorbetaling
Anvend standard bogfgringstekst v
Tekst pa debitorposter
Bogfaering Tekst p& samleposter
Tekst pa indteegtspost
Tekst pa udgiftspost
Honorar i sagsregnskab
Sag

Autogodkend 1. trin i Workflow
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Workflow Her veelges det Workflow der gnskes anvendt

Standard kreditor Indsaet kreditornummer
Betalingstype Kreditor

Find automatisk samlekonto v

Fakturametode

OIO Faktura via Workflow
OIO Fakturaer
Kg navn

hvis debitorfaktura skal i workflow, kraever det adgang til modulet 8,2. Har | ikke dette modul, skal du have adgang
via Unik. Kontakt konsulentafdelingen eller salgsafdelingen.

04 | Kreditnota - Workflow

Klik pa knappen Opret og udfyld som herunder:

Navn 6 Kreditnota Workflow
Fakturatype Standard posteringstype Kreditnota

Skal der default anvendes moms? v

Finansenhed v
Noter Debitor 4

Notetype Kreditnota

Udskriv faktura
Faktura skabelon

Brevskabelon 27011

Faktura nr. serie Faktura

Alias, bilagsnr. serie

Finansenhed, indtaegt angives ved v
faktura oprettelse

Generelt
Udgiftskonto angives pr. fakturalinje
Afregning via mellemregning
Afregning via kreditorbetaling
Anvend standard bogfaringstekst v
Tekst pa debitorposter

Bogfaring

Tekst p& samleposter

Tekst p& indtaegtspost
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Tekst pa udgiftspost

Honorar i sagsregnskab

Autogodkend 1. trin i Workflow v
Workflow
Sag Standard kreditor Indseet kreditornummer pa udsteder
Betalingstype Kreditor
Find automatisk samlekonto v
Fakturametode

OIO Faktura via Workflow

OIO Fakturaer
K@ navn

Administrationshonorarskabelon

> Bolig | Tilpasning | Administrationshonorer skabelon

Administrationshonorarskabeloner kan hentes ind pa ejendommene i Unik Bolig og tilpasses de individuelle vilkar i
administrationsaftalerne. Skabelonerne benyttes for at spare tid pa oprettelse af bogfaringstekst, valg af
opkraevningstyper m.v.

01 | Administrationshonorar UDEN afregning

Fakturering uden afregning veelges, nar du ikke gnsker at regulere tidligere indbetalt acontohonorar.

Veelg Opret eller Rediger. | mappen Stamdata udfylder du falgende:

Skabelon 1

Beskrivelse Administrationshonorar UDEN afregning

Start dato Udfyldes med den dato, du gnsker at fakturere fra.

Slut dato

Stamdata

Startdato ordineer Udfyldes automatisk

Terminer pr. ar Udfyldes med det antal terminer, du skal fakturere
pr ar.

Honorartype Veelg om din faktura skal veere forudbetalt eller
bagudbetalt
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Bogfaringsdag Veelg den dag din faktura skal bogfgres
(Ilzbedage)

S Betalingsdag Veelg den dag din faktura skal betales (Igbedage)
Periodiser v
Afregningsdato
Bogfaringsdag
Afregning Betalingsdag
Afregning beregnes pr. maned
Sidste aconto inkluderes pa afregning

Benyt honorar som feelles faktura 4

Medtag omkostninger pa feelles
faktura

Feelles faktura
Medtag sager pa feelles faktura
Medtag honorar pa saerskilt faktura

| mappen markerer du den linje, du gnsker at redigere, eller du opretter en ny, hvis der ikke
allerede er oprettet beregningsmetoder. De forskellige beregningsmetoder er beskrevet nedenfor.

Denne beregningsmetode benyttes, til at fakturere en bestemt sats pr. boliglejemal (afgraenses pr. boligtype).

| mappen udfylder du:
Beskrivelse af honorar Beskrivelse Adm. honorar boliglejemal
Aconto 11
Afregning
Bogfering af honorar Momspligtig v

Fast enhed for indteegter
Fast enhed for udgifter
Fakturatekst skal behandles som formel

Aconto fakturatekst Adm. honorar - Boliglejemal {antal} & kr.
is} for {k [}. kvt. {3
Fakturatekst {pris} for {kvartal}. kvt. {ar}
Afregning fakturatekst

Opkreevet fakturatekst
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| mappen Beregning i venstre kolonne udfylder du:

Beregningstype Marker Antal lejemal
Parameter til beregning Under Ejendomssats vaelger du Adm. honorar pr. boliglejemal
Lejemal Veelg de boligtyper, der skal indga i beregningen

Dimensioner

Administrationshonorar erhvervslejemal

Denne beregningsmetode benyttes, til at fakturere en bestemt sats pr. erhvervslejemal (afgreenses pr. boligtype).

| mappen Stamdata udfylder du:

Beskrivelse af honorar Beskrivelse Adm. honorar erhvevslejemal
Aconto 12
Afregning

Bogfaring af honorar Momspligtig v

Fast enhed for indteegter

Fast enhed for udgifter

Fakturatekst skal behandles som formel

Aconto fakturatekst Adm. honorar - erhverv {antal} & kr. {pris}

Fakturatekst for {kvartal}. kvt. {ar}

Afregning fakturatekst

Opkreevet fakturatekst

| mappen Beregning i venstre kolonne udfylder du:

Beregningstype Marker Antal lejemal
Parameter til beregning Under Ejendomssats veelger du Adm. honorar pr. erhvervslejemal
Lejemal Veelg de boligtyper, der skal indga i beregningen

Dimensioner

Administrationshonorar fast belgb
Denne beregningsmetode benyttes, til at fakturere et fast belgb.
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I mappen Stamdata udfylder du:

Beskrivelse af honorar Beskrivelse Adm. honorar fast belgb
Aconto 10
Afregning

Bogfaring af honorar Momspligtig v

Fast enhed for indteegter

Fast enhed for udgifter

Fakturatekst

Fakturatekst skal behandles som formel

Aconto fakturatekst Adm. honorar — fast andel {kvartal} kvt.

{ar}

Afregning fakturatekst

Opkreevet fakturatekst

| mappen Beregning i venstre kolonne udfylder du:

Beregningstype

Parameter til beregning

Fast belgb seetter du til 1,00

Lejemal

Dimensioner

Administrationshonorar gvrige lejemal
Denne beregningsmetode benyttes, til at fakturere en bestemt sats pr. gvrige lejemal (afgraenses pr. boligtype).

I mappen Stamdata udfylder du:

Beskrivelse af honorar Beskrivelse Adm. honorar gvrige lejemal
Aconto 13
Afregning

Bogfering af honorar Momspligtig v

Fast enhed for indteegter

Fast enhed for udgifter

Fakturatekst

Fakturatekst skal behandles som formel

UNIK BOLIG
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Aconto fakturatekst Adm. honorar — gvrige {antal} & kr. {pris}
for {kvartal}. kvt. {ar}

Afregning fakturatekst

Opkreevet fakturatekst

| mappen Beregning i venstre kolonne udfylder du:

Beregningstype Du markerer Antal lejemal
Parameter til beregning Ejendomssats saetter du til Adm. honorar gvrige lejemal
Lejemal Veelg de boligtyper, der skal indgd i beregningen

Dimensioner

Viceveertydelse

Denne beregningsmetode benyttes, til at fakturere et fast belgb.

| mappen Stamdata udfylder du:

Beskrivelse af honorar Beskrivelse Viceveertsydelse
Aconto 30
Afregning

Bogfaring af honorar Momspligtig v

Fast enhed for indteegter

Fast enhed for udgifter

Fakturatekst skal behandles som formel

Aconto fakturatekst Viceveertsydelse for {kvartal}. kvt. {ar}

Fakturatekst
Afregning fakturatekst

Opkreevet fakturatekst

| mappen Beregning i venstre kolonne udfylder du:

Beregningstype Du markerer Fast belgb

Parameter til beregning Fast belgb seetter du til 1,00
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Lejemal

Dimensioner

Der benyttes en sats i stedet |f. tidligere forklaring.

02 | Administrationshonorar MED afregning

Fakturering uden afregning veelges, nar du ikke nsker at regulere tidligere indbetalt aconto honorar.

Veelg Opret eller Rediger. | mappen udfylder du fglgende:

Skabelon

Beskrivelse

Start dato

Slut dato
Stamdata

Startdato ordineer

Terminer pr. ar

Honorartype

Bogfgringsdag

Aconto Betalingsdag

Periodiser
Afregningsdato

Bogfgringsdag

Afregning Betalingsdag

Afregning beregnes pr. maned

Sidste aconto inkluderes pa afregning

Administrationshonorar MED afregning

Udfyldes med den dato, du gnsker at fakturere fra.

Udfyldes automatisk

Udfyldes med det antal terminer, du skal fakturere
pr ar.

Veelg om din faktura skal veere forudbetalt eller
bagudbetalt

Veelg den dag din faktura skal bogfares
(Igbedage)

Veelg den dag din faktura skal betales (Igbedage)

Dag: 31 Maned: 12

Veelg den dag din faktura skal bogfares
(Ilzbedage)

Veelg den dag din faktura skal betales (lgbedage)

Benyt honorar som feelles faktura v
Medtag omkostninger pa feelles v
faktura
Feelles faktura
Medtag sager pa feelles faktura
Medtag honorar pa seerskilt faktura
| mappen markerer du den linje, du gnsker at redigere, eller du opretter en ny, hvis der ikke

allerede er oprettet beregningsmetoder. De forskellige beregningsmetoder er beskrevet nedenfor.
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Denne beregningsmetode benyttes, til at fakturere en bestemt sats pr. boliglejemal (afgreenses pr. boligtype).

I mappen udfylder du:
Beskrivelse af honorar Beskrivelse Adm. honorar boliglejemal
Aconto 11
Afregning 21
Bogfering af honorar Momspligtig 4

Fast enhed for indteegter
Fast enhed for udgifter
Fakturatekst skal behandles som formel

Aconto fakturatekst Adm. honorar - bolig {antal} & kr. {pris} for
{kvartal}. kvt. {ar}

Fakturatekst
Afregning fakturatekst Adm. honorar - bolig {antal} & kr. {pris} for
{kvartal}. kvt. {ar}
Opkreevet fakturatekst Tidligere faktureret adm. honorar -
boliglejemal
| mappen i venstre kolonne udfylder du:
Beregningstype Du markerer Antal lejemal
Parameter til beregning Ejendomssats seetter du til Adm. honorar pr. boliglejemal
Lejemal Veelg de boligtyper, der skal indgd i beregningen

Dimensioner

Denne beregningsmetode benyttes, til at fakturere en procentdel af erhvervslejen (afgraenses pa
opkraevningstypegruppe).

| mappen udfylder du:
Beskrivelse af honorar Beskrivelse Adm. honorar erhvervslejemal
Aconto 12

Bogfering af honorar
Afregning 22
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Momspligtig 4
Fast enhed for indteegter

Fast enhed for udgifter

Fakturatekst skal behandles som formel

Aconto fakturatekst Adm. honorar - erhverv {procent} & kr.
{lejen} for {kvartl}. kvt. {ar}

Fakturatekst
Afregning fakturatekst Adm. honorar - erhverv {procent} & kr.
{lejen} for {kvartl}. kvt. {ar}
Opkreevet fakturatekst Tidligere faktureret adm. honorar -
Erhvervslejemal
| mappen i venstre kolonne udfylder du:
Beregningstype Du markerer Procent af leje

Ejendomssats seetter du til Adm. honorar % af leje
Parameter til beregning OpkrTypeGruppe seetter du til Erhvervsleje
Beregn af udlejet lejemal skal markeres

Lejemal

Dimensioner

Denne beregningsmetode benyttes, til at fakturere et fast belgb.

| mappen udfylder du:
Beskrivelse af honorar ~ Beskrivelse Adm. honorar fast andel
Aconto 10
Afregning 20
Bogfering af honorar Momspligtig v

Fast enhed for indteegter
Fast enhed for udgifter
Fakturatekst skal behandles som formel
Fakturatekst Aconto fakturatekst Adm. honorar - fast andel {kvartal}. kvt. {ar}

Afregning fakturatekst Adm. honorar - fast andel {kvartal}. kvt. {ar}
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Opkraevet fakturatekst Tidligere faktureret adm. honorar - fast andel

| mappen Beregning i venstre kolonne udfylder du:

Beregningstype Du markerer Fast belgb
Parameter til beregning Fast belgb seetter du til 1,00
Lejemal

Dimensioner

Administrationshonorar gvrige lejemal

Denne beregningsmetode benyttes, til at fakturere en bestemt sats pr. gvrige lejemal (afgraenses pr.
boligtype).

I mappen Stamdata udfylder du:

Beskrivelse af honorar  Beskrivelse Adm. honorar gvrige lejemal
Aconto 13
Afregning 23

Bogfaring af honorar Momspligtig v

Fast enhed for indteegter

Fast enhed for udgifter

Fakturatekst skal behandles som formel

Aconto fakturatekst Adm. honorar - gvrige {antal} & kr. {pris} for
{kvartal}. kvt. {ar}

Fakturatekst
axturates Afregning fakturatekst Adm. honorar - gvrige {antal} a kr. {pris} for

{kvartal}. kvt. {ar}

Opkraevet fakturatekst Tidligere faktureret adm. honorar - gvrige
lejemal

| mappen Beregning i venstre kolonne udfylder du:

Beregningstype Du markerer Antal lejemal

Parameter til beregning

Lejemal Veelg de boligtyper, der skal indgé i beregningen
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