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Opret indbetaling 
Manuel bogføring af betaling  

 

Læs også gerne Guiden ’Betalingsformer’ som du finder på www.support.danskoplysning.dk 

 

For at oprette en betaling, skal holdkortet åbnes. 

Kun for tilmeldinger der allerede er faktureret, kan der oprettes indbetaling.  

Korrekt betalingsform på tilmeldingslinje 
Sørg for at betalingsformen på tilmeldingslinjen står til at være den måde du faktisk har modtaget betaling.  

 

Er der f.eks. sendt faktura med FI-kode (FIK), men der i stedet betales kontant, skal betalingsform ændres til 
kontant.  

Betalingsformen angivet på tilmeldingslinjen følger med faktura og øvrige poster for betalingen.  

  

Opret indbetaling 
Under tilmeldingerne stiller man sig på den tilmelding man vil modtage en betaling fra. 
 

 
 

Der trykkes på ikonet Opret indbetaling 
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Herefter vælges den betalingsform der betales med og trykkes OK.  

(OBS! Betalingsformen skal altså både vælges på tilmeldingslinjen og når der trykkes Opret indbetaling) 

 

 
 

 

Boks popper op, hvor der skal tages stilling til om beløbet er korrekt, hvis ja, bogføres beløbet automatisk. 

 

 

 
Hvis beløbet ikke er korrekt, trykkes der på nej, f.eks. hvis det er delbetaling.  
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Indbetalingskladden åbnes. Her muligt at ændre på beløb og indbetaler.  

HUSK at en indbetaling skrives med et minus foran tallet.  

Når indbetaler (debitor) og beløb er udfyldt som ønsket trykkes der på ikonet Bogfør, hvorefter fakturaen 

er bogføres og deltageren får efterfølgende en deltagerbekræftelse på e-mail. Ønsker man også en udskrift 

af posteringen (finansjournalen) trykker man på Bogfør og udskriv. 

 

 
 

Der kommer først en advarsels boks om man er sikker på at kladden skal 

bogføres.  

Nu må der siges OK til det første skærmbillede 

OBS: Hvis man glemmer at trykke bogfør, og kun trykker på OK nede i venstre 

hjørne, bliver indbetalingen bogført, med pålydende beløbet der er på 

fakturaen og betalingen deles ikke op. 

Når der er bogført betaling vil status skifte til Tilmeldt.  

Når hele tilmeldingens pris er bogført som betalt, vil der på tilmeldingslinjen i Åbent beløb være 

blankt. 

Hvis der kun er bogført delbetaling, vil der stadig være flueben i Åbent beløb fordi fakturaen 

endnu ikke er fuldt udlignet (=lukket) 

 


