Brukerdokumentasjon

Bokfaring av hovedbokstransaksjoner fra Excel

Felles anvendelse av arbeidsprosesser

I rutinedokumentasjonen  finner du beskrivelse av arbeidsprosesser, aktiviteter og hvem som
er ansvarlig for aktivitetene. Rutinene er felles for alle virksomhetene.

| brukerdokumentasjonen finner du beskrivelse av funksjonalitet i modulen med henvisning til
skjermbilder.
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1 Palogging

Det er laget en egen hurtigguide for tilgang og palogging til excelerator.

Link: Hurtigguide pélogging til excelerator 9.3

Hurtigguide finnes ogsa under andre rutiner pa nettsiden til Agresso brukerstatte.

2 Bokfgring av hovedbokstransaksjoner fra Excel
2.1 Mal for bokfaring

Alle virksomheter ma ha en egendefinert mal for bokfaring. Denne malen opprettes av brukerstgtte for

gkonomisystemet i UKE.

2.2 Apne mal for bokfgring

Mal for bokfgring inneholder makroer. Avhengig av lokal innstillinger i Excel kan falgende

sikkerhetsadvarsel vises nar Excelmalen apnes:

@'iﬂ RS IR R
Hjem Sett inn Sideoppsett Farmler Data Se gjennom Visn
3 % Kli t | = .
d Kiipp u Calibri oA 2T | == =i
53 Kopier =
| o | Hie . N —— = | k5
- Kapier format £ U S =5 e
Utklippstavle [ Skrift Justerini
! | Sikkerhetsadvarsel Makroer er deaktivert | Aktiver innhold
(i} v\ b [
A
Z
B c | D E F G

2 |
3

Trykk Aktiver innhold og trykker deretter ja pa felgende melding:

Sikkerhetsadvarsel ed |

@ Vil du gjere denne filen til et klarert dokument?

Denne filen ligger p& en nettverksplassering. Andre brukere som har tilgang il
nettverksplasseringen, kan endre filen.

Hva er risikoen?

[™ Ikke spor meg igien om nettverksfiler Ja | Mei
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2.3 Fylle ut mal for bokfaring

Excelmalen inneholder to arkfaner. Det er kun arkfane «innlesning» som skal fylles ut. Fyll ut kontering,

belgp, beskrivelse og mva.

B C D E

7920170143712

Periode

Bilags dato

E

Dagens dato ‘

G H

Buntnummer ‘

2
3
4 Buntnr.
5
6
7

[kentroll

0,000]

8 ART KOSTSTED

FUNKSJON

[ANLEGG/RESSNR

PROSJEKT

[oims DIM 6

DIM 7 [Valutabel LSE

[mva

11 13780
12 13780

13653
13653

180
190

1000,00 Ompostering av funksjon
~1000,00 Ompostering av funksjon

Nar dette er fylt ut legger man inn periode og bilagsdato. Dersom bilagsdato er dagens dato kan man
trykke pa knappen «Dagens dato», feltet blir da automatisk utfylt.

B C D | E | r G H
2
2
4 Buntnr. 7920170143712
5 Periode 201601 Dagens dato Buntnummer
6 Bilags dato 04.01.2017
7
8 ART KOSTSTED FUNKSJON | ANLEGG/RESSNR PROSIEKT
11 13780 13653 180
12 13780 13653 190

Far innlesning er det viktig at det genereres et unikt buntnummer. Bunthnummer er satt sammen av

falgende

XX-YYYYDDMM-ZZZZZ: Hvor
» XX =firmakode i gkonomisystemet
*  YYYYDDMM = dato
« 77777 =tilfeldig generert nummer for & sikre unik buntnummer

Buntnummeret genereres ved a trykke pa knappen «Buntnummer»

B c D | E | - G H
2
3
- Buntnr. 7920170143712
5 Periode 201601 Dagens dato Buntnummer
6 Bilags dato 04.01.2017
7
8 ART KOSTSTED FUNKSJON |ANLEGG;‘RESSNR PROSIJEKT
11 13780 13653 180
12 13780 13653 190
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2.4 Overfgre bilag til gkonomisystemet

Nar kontering er kontrollert er det klart for & bokfare bilaget i skonomisystemet. Dette gjares ved a velge

fanen UNIT4 Excelertaor. Videre trykker man pa Postlegge, velg sa Gjeldende ark.

@ - Firma 79 - Eiendom- og byforny
E Hjem Settinn Sideoppsett Formler Data Se giennom Visning Utwikler Tilleglg Unit4 Excelerator
[‘é E I = = Eg % % E:;é E-g =- g::?nl::ver E :eglim
My  Apne =5k Last Last Business = Add | Bekreft Postlegge| ’
tilbake * packaa Waorld ~ - - - [Unjcomment
Rapport Adtions Plug-in Ark Lego il E{% Gjeldende ark Vis
ﬁi ¥ = i - I5 Alleark
E17 ¥ £
B C D E | F G H I
2
3
4 Buntnr. 7020170143712
5 Berinde 201601 Dagens dato Buntnummer
6 Bilags dato 04.01.2017
7
8 ART KOSTSTED FUNKSION |ANLEGG[RESSNR PROSJEKT DIM 5 D
11 13780 13653 180
12 13780 13653 130
12

Dette starter automatisk en GLO7 i gkonomisystemet. Logg pa og kontroller at GLO7 viser avregningsliste.
Dersom GLO7 viser feilliste kan bunten slettes ved & benytte serverprosessen OK154 Slett feilet GLO7-bunt

lest inn fra Excel.

Ved feilliste legger bunten seg i ajourhold forsystemtransaksjoner. Ved behov for & gjare endringer pa bunt

i ajourhold ma det meldes sak til brukerstatte i UKE.

2.5 Sletter bunter som har havnet pa feilliste.

Dersom GLO7 gir feilliste:

=Rapport
Firma
Bruker

1 GLOT .
© 35 0slo kommune
0KR243 Bokforing av bilag fra excel (excelerator)

Feilliste BATCH-INPUT

oppr.kto Per. Konto DimL Dim2 pim3 Dima pims Dimé Dim7 Kun/Lev Bilagstekst AV

Belop i NOK

Kan bunten slettes fra ajourhold forsystemtransaksjoner. Dette utferes pa felgende mate:

1. Apne OK154 Slett feilet GLO7-bunt lest inn fra Excel i aktuelt firma
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Meny
Boligbygg Oslo KF

Menypunkter

{27 Egne menyer

{77 Oppstart

B+{Z7) Agresso Felles

-7 Agresso @konomi

{7 Hovedbok

H) Leverandgrreskontro

--G Register for inngiende faktura

) Kundereskontro

--|=:| Anleggsverdiregnskap

"E Kontantregnskap

B Avtaleregnskap

"G L&nereskontro

[ Barkavstemming

--G Budsjettering

[ Bkonomiplan

E@ Import fra forsystemer

! --CI Kunde- og leverandgropplysninger
E{E‘a Forsystemtransaksjoner

: -- Innlesing forsystemtransaksjoner

= Ajourhold forsystemtransaksjoner
{1 Feilposterte bilag

77 Faste registre

2. Legg inn buntnummer som skal slettes.

[AS (OK154) 0K154 Slett feilet GLOZ-bunt

J Vis faste parametre Opprett rapportmal Parameter Loggniva E

=10 x|

Variant | | |
Parameter Verdi
1 |Kopier 1
2 |Serverkg ASDEFALLT
3 |Prioritet [i]
4 | Skriver LOCAL
5 |E-postbekreftelze |
6 |E-postdistribusion ]
¥ |5tatus M
B |Kjgringsdato
9 |Kjgringstid
10 |Type utdata
3 12 |Buninummer A92017011849924

Bunten blir n& slettet fra ajourhold forsystemtransaksjoner.

2.6 Generelle tips

2.6.1 Temme utfylt mal

Det ma ikke slettes rader eller kolonner i Exceldokumentet. Dersom man skal benytte samme
Exceldokument til ny innlesning ma man kun slette innhold i celler, ikke hele rader.

2.6.2 Kopi av original mal

Det kan veere lurt & ha en kopi av original mal.
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2.6.3 Maksimalt rader

Malen tillater maksimalt 3000 rader per bilag. Det anbefales allikevel ikke & ha s& mange rader per bilag.

2.6.4 Krav til kompetanse

Malen skal kun benyttes av brukere med god Excelkunnskap. Det er krav om at bruker har bokfgringsrolle
(SCREGNSKAP1) i gkonomisystemet.
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