
Løsning af Fejl ved indlæsning af FIK i ASA. 
 

Deltager har betalt FIK der er udsendt, men betalt et mindre beløb. 
(Transaktionsbeløb er ikke det samme som udligningsbeløb) 
 
 

Hvis prisen på holdet ikke behøver at blive rettet 

Det kan f.eks. være tastefejl 1000,10 kr i stedet for 1001 kr, så kan i vælge bare at lade den køre 
igennem og deltagerens betaling kører igennem og der bliver rettet fra reserveret til tilmeldt på 
holdet, men tilmeldings linjen på holdet står med åbent beløb og deltageren kommer også på 
restance listen når der skulle være betalt.  
Samme hvis det f.eks. er en ratebetaling, så er det jo fint at deltageren står som tilmeldt med 
restance. 
hvis i vil rette prisen så de ikke står i restance skal i følge næste vejledning herunder. 
 

Hvis det er beløb som skal rettes på holdet 

Det kan f.eks. være at der er udsendt forhånds tilmelding som fuldt betalende, men i mellemtiden er 
deltageren blevet arbejdsledig og har derfor betalt mindre, hvis deres kommunen så giver tilskud. 
Så skal deltagerens tilmelding rettes til det mindre beløb først, så FIK posten kan udlignes med 
faktura på den nye(rigtige) pris. 
Det gøres ved at rulle ud til højre i betalingsudligningskladde vinduet og finde debitor/person Id og 
bilagsnr. 

 
 
skift til visning af debitor listen fra startsiden 

 
 
filtrer for debitoren og tryk på poster 



 
 
find faktura posten med det rigtige bilagsnummer i listen og tryk på vis bogført dokument. 
(kolonnen holdnummer kan også tilføjes på debitor post listen hvis du bruger den tit) 

 
 
Her kan i se holdnr 

 
 
Åben holdet og find tilmeldingen, status skal ændres til afbud for at få krediteret den gamle faktura 
på det forkerte beløb, så der kan dannes en ny faktura på det rigtige beløb. 



 
 
Når deltageren sættes til afbud spørger ASA om der skal startes kreditering, det skal der, så der 
trykkes ok. Nu udlignes den gamle faktura automatisk med en kreditnota af systemet. 
Så sætter du status på tilmeldingslinjen til reserveret igen, og vælger den rigtige pristype og pris. 
Filtrer for den enkelte deltager ved at stå på linjens deltagernr og trykke Alt+F3. 
Fakturer deltageren ved at trykke på fakturer knappen oppe i start fanen i toppen af vinduet. 
Vælg ikke at sende e-mail til deltageren med ny faktura i det vindue der åbner, men sæt hak i 
udskriv i stedet for og tryk Ok. 
Tilbage på tilmeldings linjen kan du nu rulle ud til højre og find det nye bilagsnr. 

 
 
Nu skal du tilbage til betalingsudligningskladde vinduet. 
Tjek at du stadig står på den rigtige post og tryk på knappen udlign manuelt i båndet i toppen af 
vinduet. 

 
I det nye vindue der åbner fjerner du hakket i den øverste række der svarer til den faktura der var på 
den afmeldte tilmelding, og finder rækken med det nye fakturanr. 



brug evt. faldende sortering på kolonnen bilagsnr da den nye(rigtige) fakturering lige er oprettet og 
derfor har højeste nr. 

 
Sæt hak i rækken med det rigtige bilagsnr og tryk OK. 
 



Deltager har betalt FIK der er udsendt, men betalt et større beløb. 
Her har ASA ingen steder at gøre af de ekstra penge selv, så derfor står matchchild til Lav. 
Vælg det af de tre afsnit herunder der passer til dit problem, og følg vejledningen. 
 

Hvis der er indbetalt FIK med fuld pris, selvom den er krediteret og der er 
sendt ny FIK med nedsat pris 

Find faktura nr på den nye faktura inde på tilmeldings linjen på holdet. 
Stå på linjen i betalingsudlignings kladde vinduet. 
Tryk på ”Udlign manuelt” knappen i toppen. 

 
Fjern hakket i den øverste linje. 
Sæt hak i den linje med det nye fakturanummer som du lige fandt på holdet. 

 
Tryk på Ok 
Nu er du tilbage på betalingsudlignings kladde vinduet, og har en manuelt udlignet linje med rest 
beløbet der står med rødt. 
Stå i den linje, og tryk på ”Overfør difference til konto”. 

 
I det lille vindue der åbner sættes kontotype til Debitor og kontonr til debitorens/personens ID 

 



Og der trykkes Ok. 
Du svarer Ok til at der dannes en ny linje med rest beløbet. 
Den nye linje er sat til debitoren så det er registreret at i skylder deltageren penge. 
Så det var den post (indtil der evt. skal tilbagebetales, men det er en anden hjælpefil) 
 

Hvis samme hold bare er betalt to gange ved fejl 

Så lægges pængene på debitorens/deltagerens "konto", og bagefter kan man ringe og høre om de vil 
have pengene tilbage eller kunne tænke sig at deltage på andre hold. 
Rul ud til højre og find debitor nr. Tryk på overfør difference til konto. 
Hvis der er betalt dobbelt på samme FIK ser det sådan ud i betalingsudligningskladden. 

 
Hvis der er sat til afbud (krediteret) på holdet inden indbetalingen af FIK bliver beløbet også regnet 
som allerede betalt men vises ikke med rødt. 

 
 
 
vælg debitor som konto type, indtast debitor nr. og tryk OK. 

 



 
 

Hvis F.eks. et ægtepar har betalt for begges tilmeldinger på samme FIK. 

Så gør man først som ovenfor så pengene står på indbetalerens "konto". 
Derefter finder man ægtefællens tilmelding på holdet. 
Status sættes til Afbud, med ja til kreditnota, så ægtefælden ikke længere skylder og der kan 
tilmeldes igen. 
Status på tilmeldingslinjen sættes nu til reserveret igen, prisen og betalingsmetode tjekkes og ude til 
højre vælges ægtefællen (der jo allerede har betalt dobbelt på eget FIK) som debitor id/betaler. 
Den nye tilmelding faktureres med Alt+F3 (filtrer til kun den post) og fakturer knappen i toppen. 
Her skal der formentligt heller ikke udsendes ny faktura mail da der jo er betalt. 
 
Efter at FIK Indlæsning er gennemført (når du har udskrevet til excel og bogført hele den FIK 
kladde fil som fejlen var i) skal du udligne det ekstra indbetalte beløb med den ubetalte faktura så 
ægtefællen som ikke selv betalte går fra reserveret til tilmeldt. 
 
Beskrivelsen kommer her selvom du skal tilbage og gøre det senere. 
Gå til den betalende ægtefælles debitor og tryk poster. 

 
 
Her vil der nu være mindst fire poster, egen faktura og tilhørende betaling, restbeløb fra FIK og ny 
faktura fra ægtefællens hold. 
Stå på den nyoprettede faktura for ægtefællens hold. tryk på udlign manuelt i handlinger båndet i 
toppen af vinduet. 

 
 
vælg den post med tilsvarende beløb der blev til overs fra FIK og tryk OK. 
 



Deltager har betalt samme FIK to gange. 
Står som FIK dubletnummer i listen hvis de er i samme bankfil, eller som FIK er allerede betalt hvis 
første betaling var i anden bankfil. 

 
 
Som udgangspunkt skal der ikke gøres noget så bliver pengene overført til Debitorens/deltagerens 
konto og kan tilbagebetales. 
Men noter gerne debitor Id så i husker at få det gjort. 

Hvis der er et andet hold til samme pris på deltageren, som ikke er betalt. 

Så er der nok bare indbetalt på forkert FIK nummer. 
Find Bilagsnr./fakturanr. på tilmeldingslinjen på dette hold. 
Stå på den linje i betalingsudligningskladde vinduet som er dublet og derfor ikke har match. 
Tryk på udlign manuelt 

 
 
Hvis der alligevel skulle være hak i øverste linje så fjern det 

 
Sæt hakket i den linje der har det fakturanr. som du lige har fundet på tilmeldingen, og tryk OK. 
 

Hvis der er ægtefælle eller anden deltager som ikke har betalt og som 
deltageren plejer at deltage sammen med og pengene er betalt for denne 
anden deltager (bare med forkert FIK). 

Først noteres debitor nr. på indbetaleren. 
Så finder man den anden deltagers tilmelding på holdet. 
Status sættes til Afbud i tilmeldingslinjen. 
tryk ja til kreditnota, så deltageren ikke længere skylder og der kan tilmeldes igen. 



Status på tilmeldingslinjen sættes til reserveret igen, prisen og betalingsform tjekkes og ude til højre 
vælges betalerens debitor id som du noterede før fra betalingsudligningskladde vinduet som debitor 
id/betaler for denne tilmelding. 

 
Den nye tilmelding faktureres med Alt+F3 (filtrer til kun den post) og fakturer knappen i toppen. 
Her skal der formentligt heller ikke udsendes ny fakturamail da der jo er betalt. 
Noter det nye fakturanr. som står i kolonnen bilagsnr i tilmeldingslinjen. 
 
Gå tilbage til betalingsudligningskladde vinduet 
Tjek at du stadig står på den rigtige linje som du er ved at behandle. 
Tryk på udlign manuelt 
Hvis der alligevel skulle være hak i øverste linje så fjern det 

 
Sæt hakket i den linje der har det fakturanr. du lige har oprettet på tilmeldingen, og tryk OK. 



Der er indbetalt FIK som slet intet match har. 

Hvis man ingen ide har om hvad pengene er for 

Så kan man spørge banken hvor de kommer fra, og i ASA lægge dem til side. 
Det vil formentligt være en der har tastet FIK nummer forkert og kan oftest være umuligt at finde 
ud af hvem og for hvilket hold. 
Så kan man bruge knappen "Overfør difference til konto" og vælge f.eks. finanskonto 91300 
Forudbetalte deltagergebyrer, og se om der senere er nogen der henvender sig og påstår at have 
betalt. 

 
Ellers spørg jeres bogholder hvor pengene skal konteres for de står jo på jeres bank konto. 
 
Så skal du senere flytte pengene til en debitors konto, hvis du finder ud af hvor de hørte til. 
Dette gør du ved at oprette en ny finanskladde linje 
kontotype debitor, kontonr debitorens id,  
rigtigt beløb,  
modkontotype finanskonto, kontonr 91300 (hvis det var den du brugte). 
 

Hvis man vil lede manuelt. 

 
Så kan man åbne en vilkårlig debitors poster. 
rydde filter der begrænser til den ene debitor 
indsætte egne filtre f.eks. på beløb, restbeløb og at betalingsmåde er FIK 



 
 
Hvis man er vølve og ved hvilket nummer brugeren ville have haft indtastet, eller kun har én 
deltager på ét hold det kan være, så noter det rigtige bilagsnr. 
Gå tilbage til betalingsudligningskladde vinduet og tryk udlign manuelt 
Find den linje med det rigtige bilagsnr., sæt hak og tryk OK 



Hvis du har fået indlæst samme dags FIK to gange 

Hvis de er hele din fil du har fået indlæst igen,  

Så kan du slette hele kladden som om den aldrig var indlæst. 

 
 

Ellers hvis linjerne står sammen med andre linjer  

Som du skal bruge, fra samme fil, og som ikke var med ved fejl, i samme bankkladde. 
Så skal du højreklikke på hver enkelt linje, inde i kladde listen, der var med igen ved en fejl, og 
vælge slet linje. 

 



Hvis du har behandlet alle linjer og får fejl når du trykker på ”bogfør 
betalinger og afstem bankkonti” 
Det kan f.eks. se sådan ud 

 
 
Her vil der typisk kun vises et løbenr på en debitorpost. 
Så for at finde ud af hvilken linje i FIK indlæsnings filen der er fejlet skal du først have oversat dit 
debitor post løbenummer til et debitor Id og fakturanr. 
 
Det er lidt kringlet, så her er beskrivelsen af hvordan: 
Gå ind i debitor listen, fra startsiden og tryk på poster på en tilfældig debitor. 

 
 
Dermed får du nu åbnet listen over debitorposter for den valgte debitor, med debitorID som filter. 



Så når du trykker ryd filter er det bare alle debitor poster i hele ASA, der vises i listen. 

 
I den samlede liste kan du nu filtrere for det løbenummer du har fra fejlmeddelelsen. 

 
 
Nu skulle du kunne se både debitorID-nummer og fakturanummer i den linje du har fundet frem, så 
nu ved du, hvilken linje i kladden, du har et problem med. Notér begge disse numre. 
 
Det der typisk er sket er, at personen er blevet afmeldt holdet, måske tilmeldt igen med anden pris 
og faktureret igen, eller holdet er aflyst. 
 
Så imens du står i debitor listen så ret lige filteret til det debitorID som du nu kender, så du får alle 
debitorens poster frem, og forhåbentligt kan se hvad der er sket med de poster der har samme 
holdnummer som den faktura du fik fejlen på. 

 
 
Hvis det er fordi den faktura der gav fejlen er blevet udlignet i mellemtiden med en kreditnota da 
deltageren blev afmeldt og fik ny faktura med ny pris. 
Så skal du noterer det nye faktura nummer og gå tilbage til FIK kladde vindurt. 
Finde den linje der gav fejlen. 
Trykke udlign manuelt. 
Fjerne hakket i den linje der er valgt og har den gamle fakturas nummer. 
Sætte hak i den linje med det nye faktura nr. som du lige har fundet. 
Og trykke Ok 
 
Nu kan du så udskrive igen og se om ”bogfør betalinger og afstem bankkonti” går godt nu eller 
om der er flere fejl som desværre kommer frem en af gangen. 


