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Refundering

Ved aflysninger og afbud

Guiden indeholder:

Deltagerafbud og fuld refundering - side 2
Deltagerafbud og delvis refundering - side 12
Oprettelse af konto til afbudsgebyr - side 17



Deltagerafbud

Skal en deltager afmeldes holdet,
skal man fra holdkortets liste over
tilmeldinger skifte vedkommendes
status til Afbud

Aflysning af hold
Skift ikke deltagerstatus til aflyst. Hvis holdet
aflyses skiftes holdets status til Aflyst.

Status: [Timeldingsklar v

Intern holdstatus: Planlzegning

Intern holdstatus beskrivelse: Tilmeldingsklar

Holdtype:

. . Afholdt
Primaer undervisernr.:

X X Igangsat
Primzer undervisernavn:

Undervisningssted nr.: KSTOT =

. Hold undervisere

D@" L1 Ny

Vis

2 Slet =] Opret mgdegange

19062 - Buketbinding 6

L e e AL |

(=1 Opret e-mail til deltagere [1%]Se madegange

i | Holdkataloger

|r_|

Max. Antal deltagere:

Antal lektioner:

Beskrivelser

Deltagernavn

1043 i¢ Korsgaard
1070 Saren Sar
1071 Susan Susansen

Status

Reserveret

Tilmeldt

Reserveret
" M |dt
Atlyst

Venteliste

ﬂ Rediger priser F“' Fakturer
If; Hold rabatkoder [Eg Deltagere

6,00

Tilmeldt

iz Hovedkategorier =7

Abent

Lokale Navn:

Skole afdelingskode:

Skole afdelingsnavn:

Statistikgruppe:

Fadselsdato
belgb

19-01-2005
[] 01-02-2000
[ ] 01-01-2000

Hold betalingsfrister ) Administrative B

Bloms

4

Cedilie

Manue

3 Opret indbetaling z Gendan udbetaling & Personkort E Linje - Udskrifter - #b Sgg  Filter
Faktur...

Deltager e-

clk@danskc
clk@danskc
clk@danskc



Kreditering

Har deltageren vaeret faktureret vil der kommer
POp-0p.
Svar Ja til igangsaettelse af kreditering.

Dermed dannes en kreditnota pa deltagerens
debitorkonto.

Udbetalingskladde

Har deltageren betalt vil der efterfglgende ogsa
komme denne pop-op.

Skal deltageren have pengene tilbage svares Ja til
dannelse af udbetalingskladde.

Dermed dannes en linje pa standard
udbetalingskladden.
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Skift Status til Afbud for deltager Jlesper Jespersen. Kreditering
Igangsasttes.
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Dan udbetalingskladde for hold 19002 - Lzaer at spille Congas
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Pa deltagerens debitorkort ses det nu
at saldo er -500 kr. — altsa skolen

- START HANDLINGER NAVIGER RAPPORT

LE Salgstilbud
1] Salgsfaktura

1070 - Sgren Sgrensen

skylder deltageren 500 kr.

Pa oversigten over deltagerens
debitorposter ses bade faktura,
betaling og nu ogsa kreditnota.

Debitorposter -

Vis resultater:

X Hvor Debitornr. ™ er 1070

+-Tilfgj filter
Bogferingsd... Bilagstype Bilagsnr. Holdnr. Aben  Debitornr.
21-10-2021 Kreditnota K1099 19062 1070
21-10-2021 Betaling 70 [] 1070
21-10-2021 Faktura 10188 19062 [] 1070

v

Generelt
Nummer:

Navn:

Saldo (RV):

Forf. belgb (RV):

Adresse og kontakt

Adresse
Adresse:

Adresse 2:
Postnr.:

By:

Lande-/omréadekode:

Vis pa kort

Beskrivelse

Kreditnota K1103
Indbetaling
Faktura 10189

1070
Sgren Sgrensen

-500,00
-500,00

Serenvej 1

4000 ~

Roskilde ~

21-10-21

Belgb

-500,00
-500,00
500,00

[F Rykkermeddelelse [ Salgsordre
If“ Salgskreditnota

o] O
K a Noter
Kontakt
77 Godkendelser & [3Links

Kreditmaksimum (RV):

Spaerret:
Salgialt:

Kostpriser (RV):

Kontakt

Primaer kontaktkode:
Kontaktnavn:
Telefon:

Mail:

Hjemmeside:

Restbelgb

-500,00
0,00
0,00

# ~| A Debitorstatistik

0,00 Saldo (RV):
Salg

Udestaende ordrer ...
500,00 Leveret ikke fakture...

Forfaldne belgb (RV...
Samlet salg (RV):
Faktureret forudbeta...

Debitorbillede
[ Indlees [ Udlees

v
60885330 @
B

clk@danskoply... [

v Vis flere felter Y

Bogfaringsdato

Restbelgb (RV) Forfaldsdato

-500,00 21-10-2021
0,00 21-10-2021
0,00 21-10-2021

0,00 Udestaende faktura., 0,00
1 alt (RV): -500,00
v Vis flere felter Kreditmaksimum (R... 0,00

(7]

£3 Opdater
. Ryd filter
= Gatil

-500,00

0,00
0,00

0,00
500,00
0,00

Slet

Kont.rabatd

21-10-2021
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B Hold Rollecenter - ASA - DOF
v (% DOF-TESTSKOLE » Startside »

- HANDLINGER =~ RAPPORT
== @ % ted EE ~l
=P ad {} =y 7

Hold Person Undervisningssted = Skoleopseetning = Udstyr =~ Opdater

Udbetalingskladde

Rollecent:

° Hold Rollecenter

Personer

Underv Aktiviteter 4 Seneste hold

Undervisningssteder

4 £2 Ha )

b Alle hold Filter T Ryd filter = Handter liste E\j |
b Tilmeld H... Holdnavn

TR Tilmeldinger

Udbetalingskladden findes i S
rollecenterets listemenu

19... Leer at spille ...
19... Fransk madla...
19... Gratis Hold

]
Restancer pr. faktura 1
1
19... Buketbindin... (
1
¢
¢

dfeEs bankiite
Udbetalingskladder
) -

19... ltaliensk for ...
19... Havedesign

19... Blomsterikr...
{7} startside

Udbetalingskladden abnes ved at .
dobbeltklikke pa navnet 7 et ——

‘Standardudbetalinger’ o e B DOolDolDd o [Kses

19... Hold med rat... 2
19... Byhave (Gratis)
19... Hold uden m...

Mine seneste persol

Udbetalingskladder -

Navn Beskrivelse Modkont... Modkonto  Nummer... Bogferin...

.

STANDARD  Standardudbetalinger Finanskonto @-FINANSK

Dobbelt-klik



Udbetalingskladde

Pa denne udbetalingskladde star bade deltager nr. 1070 og 1071 . De skal begge have 500 kr. retur

- START HANDLINGER NAVIGER i
x LI lLl! [_i_'_fj « E poster H
E E’}' Kort
Slet Bogfer Bogfer og Udlign... Online anmod Opdater Sgg
udskriv om refusion
Kladdenavn: |STANDARD v
Bogferingsd... Bilagstype  Bilagsnr. Kont... Kontonr. Holdnr. Beleb Modkontotype Modkonto  Online anmodet Online  Online anmodningsresultat ~ Referencenr. Udli.. Udligningsbilagstyp
om refusion refusionsbelgb (ja/...
21-10-2021 ~ Refusion 62 Debitor 1071 19062 500,00 Finanskonto [] 0,00
21-10-2021 Refusion 62 Debitor 1070 19062 500,00 Bankkonto 1 [] 500,00 310047148

1071 har betalt med Fl-kode og skal derfor betales tilbage enten kontant eller ved bankoverfgrsel.

1070 har betalt via betalingslink og det er derfor muligt at online refundere



Online refundering

Online refundering er muli%t hvis deltageren har betalt med betalingskort (altsa
betalingsform WEB = webtilmelding eller LINK = faktura med betalingslink)

Er online refundering muligt for en udbetaling, vil der, pa linjen i
udbetalingskladden, sta belgbet til radighed i kolonnen ‘Online refusionsbelgb’

For at bede ePay om at refundere belgbet til betalingskort bruges funktionen
‘Online anmod om refusion’ som findes gverst i vinduet.

Start med at filtrere til den debitor du vil refundere (Hgjre klik pa kontonr. og veelg
‘Filtrer til denne veerdi’). Du kan se debitorens navn nederst i vinduet.

F@r der trykkes pég ‘Online anmod om refusion’ ser linjen sdledes ud.

m Rediger - Udbetalingskladde - STANDARD-Standardudbetalinger

- START HANDLINGER NAVIGER
x LI I [_i—'_-'j Y poster H
ﬁ = E':,, Kort
Slet Bogfer Bogfer og Udlign. Opdater Sgg
udskriv

Udbetalingskladde -

ARD v

agstype  Bilagsnr.  Kont.. Kontonr. Holdnr. Beleb
usion 62 Debitor 1071 19062 snnnn
usion 62

Debitor 107@; —— 10N Hﬁer'kl/k pé

Yer ce

s debitorkontonr.

Avancere

Kopiér forrige

Veelg “Filtrer til
., Filtrer til denne vaerdi Al
denne vaerdi’ & saq i

Ez Kopiér raekker Ctrl+Shi

1070 Bogferingsdato - %

Kladdenavn: |STANDARD v
Bogferingsd... Bilagstype  Bilagsnr.  Kont.. Kontonr. Holdnr. Belob Modkontotype Modkonto  Online anmodet Online  Online anmodningsresultat ~ Referencenr.  Udli.. Udligningsbilac
om refusion refusionsbelgb (ia/-..
21-10-2021 Refusion 62 Debitor ~ 19062 500,00 Bankkonto 1 [] 500,00 310047148



Online refundering

Efter der er trykket pa ‘Online anmod om refusion’ ser linjen saledes ud.

Udbetalingskladde -

Kladdenavn: |STANDARD

Bogferings... Bilagsty.. Bilagsnr. Kontotype Kontenr.  Holdnr.

21-10-2021 Refusion 62 Debitor 1070 v 19062

| kolonnen ‘Online
anmodningsresultat’ kommer

der besked om at
tilbagebetalingen er gennemfert

Fluebenet indikerer at eller evt. fejlbesked.

der er anmodet om

online refundering
1070 Kontonr. hd Ym v

Beleb Modkontot.. Modkonto Online anmodet om Online  Online anmodningsresultat Referencenr Udlignet
refusion refusionsbeleb (ja/ne))
500,00 Bankkonto 1 500,00 Refusion af betaling gennemfert hos ePay 310047148

Referencenr. svarer til Transaktions-1D i ePay/Bambora og kan altsa bruges til at sgge betalingen frem hvis der er behov for det.



Udbetalingskladde - Modkonto

For hver udbetaling skal der vaelges modkonto
— altsa hvor pengene tages fra.

Udbetalingskladde -~

Kladdenavn: |STANDARD

~

Deltager 1071 tilbagebetales kontant og Bosferinge..  Blagrty.
derfor V&Iges 21-10-2021 Refusion
Modkontotype: Finanskonto 21°10:2021 Refusion
og Modkonto: 8110

Bilagsnr.

62
62

Kontotype Kontonr.

Debitor
Debitor

ASA integrerer som udgangspunkt med tre kontotyper;

debitorkonto (alle deltagere har en debitorkonto)

finanskonto (konti i kontoplanen)

bankkonto (samler alle bankbevaegelser og bogfgre pa bankens
konto i kontoplanen)

1070
107

OBS! Finanskonto 8110 er som
standard angivet som
‘Kassebeholdning’. Har din skole
tilpasset kontoplanen skal
modkontonr. selvfglgelig angives i
henhold dertil.

Holdnr. Beleb Modkontotype

19062 500,00 Bankkonto
19062 500,00 Finanskonto

Skriv fo

Modkonto + Online anmodet om Online O
refusion refusionsbeleb
! 500,00 Re
8 ~ (| 0,00
- Nummer Navn Type  Spa.. Dire.. ™
bog...
7020 Renteudgif... Resul.. [] ]
7030 Registrered... Resul... []
8110 Kassebehol... Balan.. []] |
8120 Bank Balan.. [ ]
8201 Debitorer Balan.. [] (|
8301 Debosita Balan.. [1 MY

Ny Avanceret ¥ Angiv som standardfilterkolonne

10



Udbetalingskladde - Bogfar

Nar modkonto er angivet og evt. online refusion er anmodet er kladden klar til at blive bogfgrt.
Tryk pa ‘Bogfer’ eller ‘Bogfar og udskriv’ afhaengig af om finansjournalen skal udskrives.

(Finansjournalen (= oversigt over de bogf@rte poster) kan altid findes i Finansafdelingen.)

o D e
--e:. ger - Udbetalingskladde - STANDARD-Standardudbetalinger

- START =~ HANDLINGER  NAVIGER

x =Tf|;| « ET poster S H

_ _ (% Kort
Slet dlign... Online anmod Opdater Seg
om refusion
Udbetalingskladde - Skriv for at filtrere (... | Kontonr. v |3 v
Ingen filtre er anvendt
Kladdenavn: |STANDARD v
Bogferings... Bilagsty... Bilagsnr.  Kontotype Kontonr. Holdnr. Beleb Modkontotype Modkonto Online anmodet om Online Online anmodningsresultat Referencenr.
refusion refusionsbeleb
21-10-2021 Refusion 62 Debitor 1070 19062 500,00 Bankkonto 1 500,00 Refusion af betaling gennemfert hos ePay 310047148
21-10-2021 Refusion 62 Debitor 107 19062 500,00 Finanskonto 8110 Il 0,00

Hvis der siden udbetalingskladden er oprettet er foregdet andre ASA processer kan systemet brokke sig over bilagsnr.
—ret bilagsnr. (her 62) til det pop-op beskeden angiver som neest ledige og tryk bogfar igen.

11



Delvis refundering

Skal deltageren kun have dele af sin betaling tilbage (f.eks. hvis vedkommende har deltaget pa nogle

m@degange eller har meldt afbud for sent) skal det tilbageholdte belgb bogf@gres pa en deltagergebyr
konto.

Pa holdkortet skiftes deltagerens status til Afoud og der trykkes Ja til bade kreditering og oprettelse af
udbetalingskladde, som beskrevet pa side 2 og 3.

| udbetalingskladden rettes belgbet, der skal refunderes og refundering foretages som beskrevet i
ovenstaende.

Derefter skal det tilbageholdte belgb = gebyr bogf@res. Se naeste side.



Bogfering af gebyr

* Vealg Finans i venstremenuen
nederst, abn ‘Finanskladder’
og dobbeltklik pa
‘Standardkladde’ linjen.

mF nansklad

e v [T DOF-TESTSKOLE » Finans » Finanskladder

- START HANDLINGER RAPPORT

Iz T & |9 ]

0 BEX

Ny Rediger  Slet
liste

Kontoplan
Dimensioner
Finansbudgetter
Indbetalingskladder
Udbetalingskladder
Finanskladder
Indlaes bankfiler
Salgsfakturaer
Salgskreditnotaer
Debitorer

Kreditorer

Bogf. salgsfakturaer
Bogf. salgskreditnotaer
Udstedte rykkere

ﬁ Startside

« Marketing

Finans

D Undervisere

E' Afdelinger

Rediger Bogfer Bogfarog Finansgentagelseskladde

kladde

udskriv rébalance

v

Finanskladder -

Navn Beskrivelse

LON
STANDARD Standardkladde

[

Detaljeret Balance

Modkont...

Finanskonto

Finanskonto

Dobbeltklik

-

- START HANDLINGER

- Finanskladde - STANDARD-St

NAVIGER

)

Vis som
diagram

Modkonto

e [ [ Hent standardkladder...
X O e

Slet Bogfer Bogfer og
udskriv

[& Gem som standardkladde...

J5 Dimensioner

Kladdenavn: |STANDARD v

Bogfarings...  Bilagsnr.

19-01-2022 - 96

Kontotype

Finanskonto

Kontonr.

N

oter

&

Links

Nummer...  Bogferin...

@-FINANSK

]

Afstem

Beskrivelse

Udlign

poster...

~
[y

Opdater

Skriv for at filtrere (...

Arsagskode

Seg

~

Yxﬁ

Ryd Seg
filter

Kopi.. Tillad Fore..

mo.. MOo.. mMo..
o 4d
o ad

Navn

& Seg (Ctrl+F3)

Debetbelab

Filter: STAND#

13



Bogf@ring af gebyr

1) Opret finanskladde

* Staiennytom NDARD-S
H - START HANDLINGER NAVIGER
finanskladdelinje. = N -
x [ v=‘:!“ I3 Hent standardkladder... " N H
o Udf Id f I . i e P f: [[& Gem som standardkladde... stclen E—I . o :
yld Telterne: ol Rl - B TR |y
- Kontotype: Debitor
Kladdenavn: |STANDARD v
- Kontonr.: Deltagerens nr. s =
. . Bogferings...  Bilagsnr. Kontotype Kontonr. Beskrivelse Belob Bilagstype Modkontot... Modkonto
- Beskrivelse: Udfyldes automatisk
med deltagerens navn — tllf¢] evt. 19-01-2022 96 Debitor 1050 Cecilie Korsgaard - Afbudsgebyr hold 19058 0,00 Faktura Finanskonto 1130 v

bemaerkning

- Belgb: sxt IKKE belgbet manuelt

- Bilagstype: Faktura

- Modkontotype: Finanskonto

- Modkonto: Konto der passer til
gebyrer*

- Tryk pa ‘Udlign poster..” gverst i
vinduet

*Er der i kontiplanen ikke oprettet en konto til gebyrer? Se hvordan sidst i denne guide
14



Bogfa@ring af gebyr
2) Udlign med kreditnota

Nar faktura posten er oprettet, skal
den udlignes med (det resterende
af) kreditnotaen inde fra debitoren,
sa den bliver “betalt” med det
belgb, som kursisten ellers ville sta
til at have til gode.

* | det nye vindue skal du sta i
feltet ‘Udlignings id’ i den linje,

der er den tilhgrende kreditnota.

* Tryk pa fanebladet HANDLINGER
i bandet i toppen og pa knappen
Sat udlignings-id.

* Tryk nu pa Ok i bunden til hgjre.

Bl s~ m--wsea
.é\.

«] Bogfar udligning...
L\ Vis bogfaring
Seet «T
Ud“gniﬁi‘d I3 Vis kun de valgte poster, der skal udlignes

Udlign debitorposter ~

Generelt
Bogferingsdato:  [19-01-2022 . Valutakode:
Bilagstype: Faktura v] Belob:
Bilagsnr.: .95 . Restbelab: .
Udlignings-... Bogferings... Bilagstype Bilagsnr. Debit... Beskrivelse

19-01-2022 Kreditnota K1145 1050 Kreditnota K1150

19-01-22

0,00
0,00

Valutak... Restbeleb

-100,00

Udlign. restbelob

-100,00

| %

Filter: 1050 = Ja

Beleb, der skal
udlignes

-100,00

Tilbage i finanskladden skulle du nu have faet sat det rigtige belgb og kan

trykke Bogfar eller Bogf@r og udskriv i toppen.

15
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Bogfa@ring af gebyr

3) Bogfgr finanskladde

Tilbage i finanskladden skulle du nu have fdet sat det rigtige belgb og kan trykke Bogfar eller Bogfar og udskriv i toppen.

Red g

BBl skt manounGeR  NaviGer

x {j- g‘i‘ I3 Hent standardkladder... D [:ffj S H

. [& Gem som standardkladde...

Slet Bogfer Bogfer og ) ; Afstem Udlign Opdater Seg
udskriv & Dimensioner poster...
Kladdenavn: |STANDARD v]
Bogferings...  Bilagsnr. Kontotype Kontonr. Beskrivelse Beleb Bilagstype Modkontot... Modkonto
19-01-2022 96 Debitor 1050 Cecilie Korsgaard - Afbudsgebyr hold 19058 100,00 Faktura Finanskonto 1130 v

16



Opret konto

Find Kontoplan i Finans-delen.

Her skal der under INDTAGTER vaere
oprettet en konto til bogfgring af
afbudsgebyrer/deltagerbetaling fra
afmeldte deltagere.

Tryk pa ‘Ny’ @verst til venstre for at
oprette en ny konto.

— START HANDLINGER

/ [@vis

% Rediger liste
X Slet

Rediger

Kontoplan
Dirmensioner
Finansbudgetter
Indbetalingskladder
Udbetalingskladder
Finanskladder
Indlz=s bankfiler
Salgsfakturaer
Salgskreditnotaer
Debitorer
Kreditorer

Bogf. salgsfakturaer
Bogf. salgskreditnotaer

ﬁ Startside

¢« Marketing

D Undervisere
EI Afdelinger

° v |[M DOF Kenfigurationsregnskab

NAVIGER

Indryk
kontoplan

+ Finans » Kontoplan

RAPPORT

[4 B

Finanskladde MNulstil
resultatopgerelse

EX Finansjournal

1 i

Detaljeret Balance Finansjournal
rabalance

A
Kontoplan -
Skriv for at filtrere (... | Nummer |3
MNummer MNavn
1000 DRIFT
1001 INDTAGTER
1002 Folkeoplysningstilskud
1010 Tilskud, undervisning
1015 Tilskud, lokaler
1020 Tilskud, 10 pct. (debatskabende aktiviteter)
1025 Tilskud til nedsat betaling
b 1099 Folkeoplysningstilskud i alt
1100 Deltagerbetalinger
1110 Deltagerbetalinger, Folkeoplysning

1120
1199

1900
1910
1950

S 1990

Deltagerbetalinger, indtagtsdaskket virksomhed

Deltagerbetalinger i alt

Andre indtegter
Medlemskontingenter
Diverse indtz=gter

Andre indtagter i alt

17



Opret konto

Felter der skal udfyldes/vaelges:

Nummer: 1130
Navn: Deltagerbetaling, afbudsgebyr
Type: Resultatopggrelse

Kontokategori: Indtaegter

Bogfgringstype: Salg
Virksomhedsbogfaringsgruppe: DK
Momsvirksomhedsbogf.gruppe: DK
Momsprodukbogf.gruppe: MOMSEFRI

B o

HANDLINGER RAPPORT
E)\ FD Ll Bogferingsopsatning TE Udvidede tekster ’—i FT
= 7 Ny : il Opsaetning af momsbogf. = _ ] 2 Likviditet = =l = Noter
Vis ) Bogferte bilag uden o Poster Bemeerkninger Dimensioner - Finanskonto Finans Finans - saldi pr. )
2 Slet indgdende bilag - Finansjournal o Indgar-i-liste -saldo  -saldi  dimension [ Links
1130 - Deltagerbetaling, afbudsgebyr
Generelt # oA |n
Nummer: 1130 Sammentazlling: ‘ ~
Navn: Deltagerbetaling, afbudsgebyr Saldo:
Type: Resultatopgerelse v Afstembar: O
Aut tisk udv, tekster:
Kontokategor:: Indtaegter o utomatisk u ekster; O
Direkte bogfering:
Kontounderkategori: | ~ Spaerret 0
Debet/kredit [Begge | Rettetden [19-01-2022
Kontotype: |K°”t° e ‘ Udelad standardbeskrivelse i kladde: []
v Vis flere felter
Bogfaring ~
Bogferingstype: Salg v Momsproduktbogf.gruppe: MOMSFRI
Virksomhedsbogferingsgruppe: | DK IC-stand.partners finanskt.nr.: ‘ v
Produktbogfaeringsgruppe: v‘ Standardperiodiseringsskabelon: ‘ ~

Momsvirksomhedsbogf.gruppe: | DK

Konsolidering Gennemsnitskurs (manuel) v

e

OBS! Hvis din kontoplan er opsat anderledes en standarden, valges blot den konto du har til
gebyrer ved bogfaring af gebyr i finanskladden.
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