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1. Produktet Infoeasy

Infoeasy ERP system er et grunnprodukt som utvikles i Norge, nsermere bestemt i Bergen av Vitec
Autosystemer AS.

Vi utvikler programstgtte godkjent av bla. Skatteetaten for funksjoner i Regnskap og lgnn, samt
Faktura OLFI (Ordre/Lager/Innkj@p) og Verkstedsmodul som er en stor del av vart satsningsomrade.

Produktet vart leveres til flere kundegrupper. Komplett i Infoeasy ERP system med undermoduler
beskrevet over samt spesifikke bransjetilpasset Igsning

Vi har bade store og sma kundegrupper. Produktet Infoeasy leveres komplett eller modulbasert, evt.
ogsa under andre navn i autobransjen, som feks. adRegnskap hos Autodata og MekoEasy hos
Mekonomen.

2024: Vitec Vitec Autosystemer AS fusjonerte 1/6 med Vitec Autodata AS og nytt firmanavn er
Vitec Autosystemer AS og org.nummer er: 817 159 362. Vitec Software Group er morselskap og er en
aktiv eier.

Lisensbetingelser og produktnavn er som fgr fusjon, men firmanavn endres til Vitec Autosystemer AS i
installasjonsprosedyren ved kommende bygging av versjon. Vitec Autosystemer AS sine avdelinger og
produkter stdr sterkt i dag med hovedproduktene Infoeasy ERP system i Bergen og Autodata i Oslo. Vi
fortsetter & videreutvikle disse uavhengig av navneskiftet.

Det er opprettet ny felles supportlinje p& e-post: support.autosystemer@vitecsoftware.com med samme
kontaktpersoner og telefonnummer som fgr. Gammel e-post og telefonnummer er koblet til vart nye firma.
Denne brukerhdndboken vil i en periode kunne inneholde gamle opplysninger hva angdr navn, e-post og
tif.nr.

1.1. Brukersupport/Kurs/Konsulenthjelp og oppdateringer

Vi tilbyr webinar og faste brukerkurs for alle brukere av vare programmer. Se var webside for mer
informasjon.

Vare konsulenter kan utfgre oppdrag etter avtale vedr.integrasjon mot regnskap, programopplearing,
oppgradering, konvertering, spesialtilpasninger, programutvikling etc. etter behov. Ta kontakt ved
spgrsmal post@infoeasy.no

Fra 01.01.2025 tilbyr infoeasy programstgtte og konsulenthjelp til fglgende priser:
Priser justeres en gang pr. ar og varsles normalt i desember Bulletin.

Priser: 2025
Konsulent pr. time kr 1670,00
Reisetid pr. time kn 850,00
Supportavtale pr. time kri 850,00
Timer utviklingsavdelingen pr. time kn  1670,00
Dagspris konsulent/utvikling  |pr. dag ki 12400,00

Support og konsulenttid faktureres pr. pabegynt halvtime hvis annet ikke er avtalt.

Supportavtaler kan i noen tilfeller tilbys for reduksjon i timepris support. Konsulenthjelp utfgres pa
oppdrag.

Kontakt oss ved spgrsmal se kontaktinfo

1.1.1. Brukersupport

Ved behov for assistanse for brukerstgtte viser vi til var supportavdeling som kan treffes pa e-post,
pr. telefon, via eget ticketsystem eller via kontaktinfo pa web: Kontakt (vitec-autosystemer.com)
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1.1.2. Kommer det oppdateringer?

Vitec Autosystemer videreutvikler og justerer jevnlig programmet Infoeasy pa flere felter og
iht. krav om rapportering/feilkilder etc.

Det er realistisk a regne med at det vil komme forbedringer nar versjonen har vaert i bruk en
tid hos vare kunder. Vi vil jevnlig oppdatere var webside: Vitec-autosystemer.com

med nyheter og driftsmeldinger samt anbefalinger om oppgraderinger til ny versjon osv. |
tillegg vil vi formidle info via pr. e-post iht. kundekort/kontaktinfo.

Link til var webside: Vitec Autosystemer - komplette |gsninger for alle ledd i auto-brangien

‘A

Flefmstyrt help

@nskes kurs i moduler, oppdatering av programvare eller support/konsulenthjelp til feilspk
eller oppsett sa ta gjerne kontakt med oss. Gjerne via post.autosystemer@vitecsoftware.com
eller support.autosystemer@vitecsoftware.com

1.2. Moduloversikt

o Regnskapsmodulen er et standardsystem har mulighet for for ordinzer bokfgring, har mulighet
for tolkning EHF faktura og bokfgring av PDF faktura. Det kan kjgres avdelingsregnskap,
prosjektregnskap, anleggsregnskap og rapportering av data pa flere niva. Se detaljer under mht.
integrasjoner mot flere systemer.

Programmet egner seg godt for firma som fgrer regnskap for ett firma, men spesielt godt egnet
for brukere som har mange regnskaper, for eksempel mange datterselskaper i et konsern,
regnskapskontorer med flere firma etc.

0 Regnskapsmodulen er tilpasset nye rapporteringskrav for mva, Vitec Autosystemer AS er
godkjent systemleverandgr ref. jevnlig oppdatert ih. krav fra bl.a. Skatteetaten,
integrasjon pa levering og tilbakemelding av Skattemelding mva.
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O Bilagsregistrering kan gjgres manuelt eller automatisert, via egne programmer pa
fakturamodul, Ignn, via tolkningsprogram internt eller eksternt. En kan registrere pa
perioder/ar frem i tid.

- Direkte mottak og oppdatering av fakturajournal fra egen modul pa faktura/verksted
- Post mot post handtering

- Tradisjonelt registreringsbilde i regnskap, med eller uten link/oppslag til PDF
originalbilag

- Tolkningsmodul for EHF Inngdende fakturamottak med mulighet for kontering av PDF
faktura, herunder prekontering og periodisering.

- Remitteringslgsning med eget filformat for bankfiler som stgtter ISO 20022 med og
uten Valutahandtering

- Import av data fra Workflow eksternt, eksempelvis finnes integrasjoner mot
EyeShare/Agendec/Compello evt. via import fra andre programmet.

- Bankintegrasjoner, via bla. 3.part AutoPay Igsninger/Aritma/ZData etc.

- Diversebilagsmodul for flexibel import av feks. excelbasert filer/.csv filer, bla.
journaler fra andre programmer, tankdata etc. Importmaler pr import lages og modul
startes fra eget punkt i oppgavetreet i regnskap.

- Import og eksport av av data f. eks. via std. DKT fil/HL fil, utveksle data direkte mellom
databaser eller via API.

- Direkte integrasjon mot Skatteetaten pa levering av skattemelding mva

e Faktura- og Verkstedsmodul OLFI med ordreprogram, lager, faktura, innkjgp/bestilling,
kigretpyregister og bookingmodul kan kjgres bade i windows og WEB versjon, integrert mot
regnskap og Ignnsmodul. Deler av programmet kan ogsa kjgres via mobil Igsning.

e Timefgring-/stemplingsmodul kjgres via windows/web i tillegg til Mobil Igsning ved bruk av
verksted eller fakturamodul, og data kan overfgres til interne moduler som ordre, prosjekt i
regnskap og lgnnsprogram osv.

e Lgnnsmodul kan kjgres separat, eller ss mmen med andre moduler. Stgtter dialog mot Altinn og
Skatteetaten.

Vitec Software tilbyr avtale om bruk av infoeasy via SKY/Web Igsning.

Regnskapsfarsel innleie: Vi har samarbeid med stgrre regnsksapskontorer som kan bista mindre
kunder med palogging for regnskapstjenester etter behov.

Ved sp@grsmal ta gjerne kontakt: https://www.vitec-autosystemer.com/kontakt/_ved spgrsmal, eller
for en uformell prat

1.2.1. Prisliste

Eksempel pa produktleveranser vises under. Her kan betingelser og priser variere fra produkt til
produkt. Ta kontakt for mer info/pristilbud, spgrsmal om lisens, lisensavtaler, programtilgang etc. Vi
kan treffes pr. e-post eller telefon: https://www.vitec-autosystemer.com/kontakt/

Infoeasy Sky I@sning

Grunnpakke/Totalpakke for alle typer verksteder/bransjer. Kan tilpasses bransjer.
Regnskap

OLFI (ordre, lager, faktura, innkjgp)

Vedleggshandtering

Time/Stempling

Prosjektregnskap

Rapporter
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Booking/Ressursplanlegger
Kasse

Dokumentarkiv

Historikk

Programpakker mot installasjon for pc/terminalservere
herunder:

Regnskapsmodulen

Grunndata

Regnskap basis

EHF modul for tolkning Kjgpsfaktura og bokfgring PDF faktura
Diversebilagsmodul

Eksterne klienter

Elektronisk Igsning for leveranse mot Skatteetaten

Fakturamodulen

Grunndata

Faktura basis(OLFI)

Logistikk

Utvidet funksjonalitet:

(Terminordrer, valuta, sprak, faktoring
avtalegiro, struktur )

e-faktura (e2b / EHF)

Kassemodul

Stgrrelseshandtering pa Artikler

Integrasjoner Verksted

Bransjelgsning for Bil- og Verksted

Web

Lgsning for mobil/nettbrett mot verksteder og entreprengrer
Booking

Basis Ressursplan

Time

Etterregistrering og Stempling

Lgnn

Basismodul inkl. elektronisk I@sning for leveranse mot Altinn

3.part Igsninger/integrasjoner

Efacto Aksesspunkt for EHF faktura inn-utgaende
EyeShare

Compello

Agendec

Bankavstemming

Utenlands Remittering AutoPay via Aritma
Cremul /ReskontroAvstemming
Telefonkatalogen 1881

SMS varsling via LinkMobility

NDS

Norsk Bildelkatalog/Autodata

Meca katalog

Mekonomen Pro

MekoCat
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CRM basis
Dokumentarkiv
Agresso

Visma

lizy

Finexa

Save Solution

1.3. SQL Database/lagring av data

Infoeasy data i produksjon blir lagret samlet i en database via programmet Microsoft SQL

Database. Den datamaskin/server der regnskapsdata lagres ma ha denne programvaren

installert for @ kunne bruke programmet og oppdatert iht. nyere versjoner. Se mer

informasjon i egne Appendix/Releaseskriv v/installasjonsprosedyre.

Databasemotoren sg@rger for funksjonalitet for lagring av tilgang til og modifikasjon av data i
databasen, samt stgtte for transaksjon kontroll, kontroll av rettigheter og oppsyn med dataintegritet.
kilde: Databasehandteringssystem

Informasjon til IT kontakt for kunder med egne installasjoner utenfor Vitec IT SKY: Fgr
installasjon av ny versjon 2.20.21 anbefales versjonskontroll av eksisterende servere hva angar
windows server/sql server versjon, se vare minimumskrav under pr. 2024.

Windows Server: Ved installasjon terminalserver anbefales server 2019 eller hgyere. (tidligere
2.20 versjon stgttet bl.a windows server 2012).
Skjermopplasning: Anbefalt minimum 1920 x 1080 (full HD)

1.4. Basismodul - Kontoplan -Navneregister

Nar du skal ta i bruk Infoeasy for fgrste gang er det viktig at det settes av nok tid til 3 gjgre et grundig
arbeid i forbindelsen med innleggelse av Grunndata i Basismodulen, herunder bla. styreinformasjon
og firmaopplysninger, artikler, kontoplan, navneregister etc.

Programmet stgtter papirlgs dokumenthandtering i form av bla. vedleggshandtering i PDF,
bilagsregistrering i EHF og PDF format, lagring og oppslag/rapportering med visning originalbilag.

| gkonomisystemet /basismoduler kan man opprette nytt firma ut fra standard MAL eller et nytt
firma /flere firma som kopi av et annet aktivt firma.Se eget punkt vedr. installasjon av programmet.
Vi gjor oppmerksom pa at bruk av alle deler av programmet er lisensbetinget. Kontakt oss ved
spersmal. Kontakt (vitec-autosystemer.com)

1.4.1. Kontoplan

Kontoplaner

En kan registrere en felles kontoplan i gruppen som alle gruppens firma vil ha tilgang til.

| tillegg kan en registrere samme konto eller nye konti spesielt for et firma. Er det gnskelig 3 benytte
standard kontoplan med 4 eller 6 siffer er disse vedlagt/installert sasmmen med programvaren. Se
eget punkt vedr. opprettelse av firma.

1.4.2. Navneregister - kunde og leverandgrreskontro

Reskontronavn
Til hvert firma knyttes et navneregister som kan veere felles for flere firma (ogsa for
forskjellige grupper). Det er saledes ungdvendig a registrere en kreditor/debitor mer enn én
gang i systemet. Betingelse er at det defineres lik nummerserie pa kunder og leverandgrer i
alle firma sine Firma Styreopplysninger
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Menyvalg for ajourhold er Grunndata/Reskontro - her vises hovedregister og
oppslag/oversikt sortert pr. kunder og leverandgrer. Egen rapport pa navneregister finnes
ogsa i faste rapporter under Katalog.

Angi type reskontro, feks. kunde, oppgi nummer, klikk pd sgk. Alternativt Klikk evt. direkte pa
kikkert for frispk, sgke pa detaljerte opplysninger som feks. org.nummer, navn etc.

Murnmer: &y
T
Navneopplysninger Regnskap G
8 Sgk reskontro O *
Nawn:
[ria Jtom =21 | [Cese]
Stat med | Adresser Avbryt
Adresser: Paststed:
Stopp sek
K.ommentarer: | |
- Myt smk
Poststed: Q Drganisasionsnr:| | =2
Land: Mobilnummer: | |
Gironummer: | |
Telefon: | [ Kun aklive (O Mavn @ Kunder () Leverandarer

1.4.3. Regnskap

Rapportering
Det er lagt opp til et sett standardrapporter, knyttet til kontoplanen og regnskapsfgringen, se
beskrivelse i eget punkt hvor standardrapportene/sakalt Faste rapporter er delt inn i flere

grupperinger:

Noen av disse rapportene benytter en egen rapportgenerator som er standard installert i
programmet. Se neermere beskrivelse av skreddersydde rapporter i punkt vedr.
Egendefinerte rapporter.

Ga til menyvalg Regnskap/Rapportering/Faste Rapporter:

Rapporter

Finanz  Drifteregnskap  Prosiekt  Feskontro Kartotek  Historisk puring  Flapporter

Forespgrsel og rapportering

Benyttes regnskapsmodulen i programmet gis det mulighet for felles forespgrseldialog for
regnskapsposteringer. Standard valg er sp@rring er pa posteringer pa reskontro, hovedbok,
dimensjon ( sted /baerer etc.), prosjekt, anleggsregister, saldogrupper og revisjonsomrader.

Ga til menyvalg Regnskap/Rapportering/Forespgrsel - hgyreklikk for dialogboks, oppgi konto
en gnsker oversikt over, oppgi periode fra/til, klikk pa lspemann for visning. Heyreklikk igjen
for nytt valg.

0 Forespgrsel pa poster - se dialogboks, evt. hgyreklikk for a fa frem dialogboks.
Standard visning er Forespgrsel pa poster.
0]
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Forespersel pa poster

o Paosteninger

Fra: | januar
Til. | dezember
L]

St

St

oppdatert

a7

2022

i

iz posteringer som enna ikke er

£

0 Til venstre for forespgrsel pa posteringer finnes en tegnestift

sp@rring pa ny periode eller velge annen type spgrring.

, klikk pa denne for a
beholde dialogboksen etter sgk (klikk pa Idgpemann). Nar resultat vises, kan man gjenta

0 Dialogboksen gir ogsa mulighet til sp@rring pa detaljer i regnskapsposteringer, klikk pa
nedtrekksfelt, eksempel spgrring pa Apne poster, konkrete bilag, konkrete prosjekt,
frispk belgp osv.

o

Oppdatering/bokfgring i regnskap

Oppdatering i regnskapet

Det finnes en egen posteringslogg/trafikkbilde pa Oppdateringskg for regnskap. Denne gir en

Poszteringer
Saldi

.E.pne poster

Bilag
Prozjekt
Dimenzjon &
Dimenzjon B
Dirensjon C
Dimengjon D
Belop

Postrummer,

ipne poster

oversikt over bunker som er oppdatert, spesifisert pa type transaksjoner inn og ut av

regnskap.

Ga til Regnskap/Behandling/Oppdatering

Filsetl| Status |  Sistlildelt | Sist behandlet | Behandles na
B} OB00 D lkke akliv 1427 0 1427
Filnr Firma | Bunkenr| Ar/per Status Type Kom/5lettet Lagt pa ke Mavn Komn/Slettet Av
300 EO0 491 202204 Oppdatert eFaktura i 14:41 14/06-22 ¢ wigzn ivigzn
299 BO0 483 202246 ¢ Oppdatert eFakiura  Komigert F11:31 1340622 ¢ wigsh fviesh

Oppdateringskgen viser detaljer om bunker, det vaere seg periode og ar, type transaksjon

som er gatt til regnskap og hvem som har utfgrt mottak i regnskap.

Alle bilagsbunker kan oppdateres Direkte etter bilagsregistering/mottak data, alternativt
satsvis (manuelt kontrollert oppdatering). Innstillinger settes i pa hvert firma under Firma
Styreopplysninger.

Hgyreklikk i logg viser hurtigmeny - muligheter for visning innhold i bunker, tilbakefgring av

bokfgrte bunker, kopi av eksisterende bunker osv.

AVITCC
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1.4.4. Faktura-Verkstedsmodul

Infoeasy Verksted og fakturamodul OLFI (ordre, lager, faktura, innkj@p) er et system som har alle
funksjoner som trengs for effektiv verkstedshandtering. Registrering og vedlikehold av
kjpretgyregister med integrasjoner mot bilregister, faktureringsoppfglging av arbeidsordrer/vanlige
ordrer, bookingmodul, stempling-og timeregistrering, prosjektoppfglging som grunnlag for
prosjektregnskap.

Moduler i Infoeasy utvikles stadig der mot bruk via web - bla. for verksteder. Lgsninger kan kjgres
mot pc/nettbrett og mobiltelefon. Dette kan leveres som tillegg til grunnmodul ifm. eksempelvis
stempling/timefangst, ordreregistrering, prosjektoppfelging, varetelling, godkjenning faktura fra
leverandgrer, lagertelling, booking etc.
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2. Oppstart av produktet infoeasy

Infoeasy oppstart finnes i flere varianter etter at vi fikk ny meny.

2024 Nyutviklet meny med
vitec logo (Infoeasy SKY/ MekoEasy/ adRegnskap)

V)

Historiske logo/ Ikon Infoeasy /MekoEasy / adRegnskap
I bruk av lennsmodul sa vil denne fungere pd ny meny, men eldre skjermrapporter vil kun virke pd gammel gml. meny/gml. Ikon

L
. - s
= Mk: O
resansy Regnskap
original - adRegnskap AUREgnskaR

MekoEasy

For & apne programmet, ga til ikon som viser programfilen infoeasy, dobbeltklikk pa ikon, evt.
heyreklikk for & dpne. Ved start av nytt ordreprogram vil noen favoritter pr. bruker kunne justeres
under bruk. Se i egen veilending i denne handboken, ev. ta kontakt med support sa bistar vi dere i
tilpasning.

2.1. Palogging

Dersom firmaet kjgres med Infoeasy sikkerhetsdatabase, vil man ved oppstart av infoeasy fa
sp@rsmal om brukernavn og passord. Kontakt din naermeste leder for bistand. Support kan
deretter kontaktes ved bistand med palogging, nye brukere etc. Viser forgvring til
installasjonsveiledning med egen veileder for infoeasy sikkerhetsdatabase, nye brukere,
tilpasning spesialfunksjoner/begrensninger ved palogging etc.

Er sikkerhet ikke knyttet opp mot serverpalogging til palogget bruker pa pc/server kan en fa
spgrsmal om palogging i programmet.

Oppgi ditt brukernavn og passord, klikk enter eller OK, na kommer du direkte inn i infoeasy,
alternativt inn i et valg pa klient. Klikk pa gnsket klient og legg inn evt. ekstra passord om dette
er definert.

Bruk av menyer/hurtigmenyer og bruk av taster - ga til eget punkt i programmet Data-
Skjermhandtering

Pilogging infoeasy &l Pilogging infoeasy ==
For & (3 adgana til programmet mé du ok - For & 4 ad 3
gerg lposmetnida [ g
Mawn | ] __Avbwl

Naw: | e O ‘

Passoid,

En bruker kan ha begrenset tilgang, feks. tilgang kun til a spgrre, ikke a lagre, tilgang til kun én
funksjon i programmet etc. Kontakt superbruker i ditt firma eller support for bistand og justering
oppsett pa brukertilganger.

NB! Palogging kan kobles direkte via windows security slik at kundens IT Igsning styrer
palogging brukernavn og passord, en slipper da palogging i infoeasy og programmet kan da
startes direkte. @nskes det kan man lage egne passord ved klientlgsning/flere firma i
installasjon. Dette styres av kunden selv.
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| Infoeasy sikkerhetsdatabase kan man definere hvilken tilgang den enkelte bruker skal ha i
infoeasy. | tillegg vil bruk av sikkerhetsdatabasen vaere til hjelp for sporing av bunkere av
programmet, endringslogger, akvivitetslogger bla. i Oppdateringskgen i regnskap.

Den viser bla. hvilken bruker som har oppdatert bunken. Se punkt i handboken. Ved bruk av
sikkerhetsdatabasen anbefales det at en kontakter Support for ytterligere informasjon

Velg gnsket firma og tast OK. Ved opprettelse av nytt firma — se eget punkt i kapittel 2 i handboken.

Brukes flere firma firmaer, er det et tips a trykke én gang i rammen for firmavalg og deretter
skrive inn firmanummeret man skal dapne. Aktuelt firma blir da markert. Man har ogsa
muligheter til 3 trykke pa headingene og sortere enten pa nummer eller firmanavn.

Firmavalg R :g: lil
Mr Mavh |
40 Grann Mat AS
4 HandelzCompariet AS
300 Handelzkompaniet fe
1m Interiotkonsulenten 45
30 Frambua Litt av alt &5

125 Mazkintjieneste AS
EO0 Mye Krambua Litt av alt AS

|| | 280 Tienesteleveranderen As

ok | oAbt | |

Under Grunndata/sikkerhet er det mulig for administrator av programmet a gjgre firma
"usynlig” for brukere. Eksempel kan vaere nar regnskapsfirma gir klienter ekstern palogging
der bruk begrenses til visse firma.

2.2. Sprdkvalg

Ved installasjon:

Strandard sprakvalg ved installasjon er Norsk.

Velges flerspraklig versjon av programmet, far en da ogsa muligheten til & endre sprak i
etterkant og under bruk av infoeasy. Fra og med versjon 2.11 til 2.20 finnes infoeasy i
sprakversjonene oppdatert pa Norsk, Svensk. \ersjoner som Dansk og Finsk kan tilbys men er
pt. under revisjon. | versjoner etter dette pagar revisjon av sprak ifm. ny design/ny meny og
nytt ordreprogram. Kontakt support ved spgrsmal.

Endre sprak under bruk:

For a endre sprak under bruk av infoeasy tom. versjon 2.20 - uavhengig av hvilket delsystem
du star i — kan du sta utenfor visningsbildet og hgyreklikke eller taste F2 for & fa frem
hurtigmenyen. Er valget tonet ned er det ikke mulig & endre sprak i din versjon.
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<.

Verktaylinje
Status linje

v Arbeidshok
Enkeltvindu

<.

v Oppgaver

Overlapp
Vanrett
Loddrett

Meste vindu

Sprak...

Modulliste...

o Tekster purreblankett:
For & kunne legge inn forskjellige spraktekster for a purre kunder mot flere sprak, inne i
dokumenter eller pa for eksempel blanketter etc., ga til eget punkt i brukerhandboken som
omtaler “spraktekster”. (Se neermere beskrivelse under punkt om Innfordring av forfalte
pengekrav(gml. purremodul), punkt 4.3 og Menyvalg Grunndata/spréaktekster)
Purring pa e-post vil i tillegg kunne kjgres med tekst pa valgfritt sprak - gjerne med vedlegg i
norsk blankett som standard, evt. spesialblanketter for sprak. Hgrer fra deg Kontakt (vitec-
autosystemer.com) om bistand gnskes.

2.3. Inngang funksjoner Regnskap

Tilgang til funksjoner og bruk av moduler er brukeravhengig og lisensavhengig.

Start gj@res ved a klikke pa Ikon for funksjon, eller ga til menyvalg i Oppgavetreet til venstre i
skjermbildet.

Klikk f.eks. pa valget Regnskap. Hovedfunksjoner vises da i bildet. Tilsvarende valg finnes i
Menylinjen gverst i skjermbildet.

Eksempel pa Inngangsbilde ved oppstart (Eget personlig oppsett kan ogsa lages pa brukerniva som
icon baserte"oppgaver").
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Infoeasy Grunndata

e Regnskap

[ Behandling
‘5 Registrering
€] Ajourhold

| Rapportering
=-/ Ly Grunndata

..... Firma styreopplysninger
----- Kentoplan
..... Reskontro
----- Prosjekt

..... Prosjektarter

..... Prosjekt-budsjett
..... Forfallskeder

----- Tekster purreblanketter

..... Dirnensjoner

----- Egendefinerte momskoder
..... Definisjon av KID

-.[23] Sikkerhet

..[E3] SMS Innstillinger

.[23] SMS Maler

E-post konfigurasjon
Telefonkatalog cppsett

Mummerserier

----- Kemmune ajeurhold

..... Endringslogg
-.[E3] Aktivitetslogg

Se naermere punkt beskrivelse av skjermhandtering Ta kontakt med din administrator om du savner
funksjoner eller gnsker tilgang pa funksjoner som ikke vises i ditt oppgavetre.
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3. Firma funksjoner

3.1. Opprette et nytt firma

Vi anbefaler support /konsulent i Infoeasy bistar iopprettelse av nytt firma, ny klient, her vil man fa
flere valg:

@nskes evt. felles eller egen gruppering/kontoplaner? import av nye kontoplaner?
Skal spesielle nummerserier opprettes eller tidligere nummerserier viderefgres?

@nskes fakturamodul/verkstedsmodul viderefgrt mot ny klient/nytt ekstra firma kan man bla.
dele artikkelregister etc.

Noen kunder har konsernrapporternig osv, der ma noen data ligge i samme firmagruppe etc.

e Er nytt firma i annen bransje, forsgk a gjgre noen undersgkelser mht. spesiell kontoplan/evt.
import av dette, vurdere nummerserier/salgskonti/malkunde reskontro etc.

Nar punkter over er avklart - bla. kontoplan og nummerserier, kontakt gjerne konsulent i infoeasy, fa
et pristiloud om bistand, eller forsgk a opprette firma iht. veiledning under. Er en usikker pa om

opprettelsen er korrekt utfgrt, vent med a legge inn data og registrere bilag. Be evt. om assistanse.

Nytt firma: Lukk programmet, start pa nytt, ga til firmavalg, velg Firma/Nytt nede til hgyre.

( Firmavalg e —— f |A|
Mr | Mavh |
40 Grarin b at &5

421 HandelzComparniet 45

300 Handelzkompaniet Az

101 Interiark onsulenten A5

a0 K.rambua Litt av alt A5

125 Mazkintieneste AS

EOO Muye Krambua Litt av alt &5
| | 250 Tienesteleverandoren s

ok Anbiyt Pyt

Angi gnsket firmanummer og bekreft anbefalte innstillinger for ditt nye firma. Se illustrasjon.
@nskes firma lik annet firma du kjgrer. Se egen beskrivelse under. Er du usikker, velg Avbryt
og innhent riktige opplysninger fgr du starter bygging av nytt firma i databasen/ny database.
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Infoeasy Grunndata

Angi ensket
firmanummer

Mutt firmanummer; I

Opprett lik firma: |<ingen>

[T Kopiere kunder

[T Kopiere leverandarer

Automatisk

foreslas
Skal tilhere databaze: |InfoEasp ;I N&'---l standard
dataomrade pa

Oppgi dataomrade for dette firma: din PC, evt.

DKO0 > C:hiedatahdatshdk LI My... “j kontakt IT ansv.
Hente inh kontoplan:

Kaontoplan for advokater, aksjeselskap ‘.'eli :ﬁgs;r“d pa
L |M.&.R.F. 4 siffer kontoplan (er pt. under
M.AR.F. Vesta kontoplan [ikke momspliktig) revisjon)

M.AR.F. Akjezelskap generelt

M.&.R.F. Personlig neeringsdr. med produksion

M.AR.F. Personlig neeringsdr. uten produksjon

M.A.F.F. Personlig nzeringsdr. [barnehager, ikke momspliktig)
N54102 4 ziffer kontoplan

M54102 6 ziffer kontoplan

Kontoplan for SAMWVIRKELAG.

K.ontoplan for ELEJAP

Kaontaplan for advokater, a

e Opprette et firma lik et annet firma.
Opprett nytt firmanummer, angi firmanummer pa et allerede eksisterende firma i din
installasjon som da fungerer som et “malfirma” til ditt nye firma. Kontoplan,
behandlingskoder og andre standard systeminnstilinger settes lik ditt malfirma. | tillegg kan
eksisterende kunder og leverandgrer kopieres til ditt nye firma.
Klikk pa Start for a opprette firma.

Opprre i s T

Mtk firmanurnmer: ROO

Avbt

3
Start... |
_ ot |

Opprett lik fima: | 30 - Krambua Litt av alt 45 |

[ Kopiere kunder

[” Kopiere leverandarer

Skal tilhare databaze: | Infok agy ;I N}'---l
Oppagi dataorardde for dette firma:

[:DKD0 > Cviedatatdatatdk = Ny
Hente inn kontoplarn:

IN..t’-'«.FE.F. 4 ziffer kontoplan ;I

Ga videre i skjiermbilder for ajourhold av ditt nye firma. Oppgi ulike Firma-/Styreopplysninger. Velg
"Neste” og deretter Fullfar.
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Infoeasy Grunndata

Nytt firma - Side 1 av 8 (Firmanavn 1 ﬁ

Passord: Selskapsform: |N<sjeselskap

Navn: Tilherer konsem: |

Adresse: | Firmatype: |Van|ig fima

Poststed: | Datoformat: |Dag Maned Ar

Kommune: |0 Start for regnskapsar: |januar

Organisasjonsnummer: Innenlandsk landkode: |NO—N0rge

Led Lef Lef L Led Lo

| [v Reskontro med valuta:

il'elefon: il'elefaks: Innenlandsk myntenhet:  |NOK

Bankgiro: Postagiro: [ Annet navnekartotel: |DKISOONY

[ Datavarshus skal oppdateres

Kommentar:

| Neste > |

For videre oppslag/vedlikehold og korreksjon av registrerte opplysninger, ga inn i aktuelt firma, velg
Grunndata og deretter Firma Styreopplysninger. | skjiermbildet finnes forskjellige faner. Husk a lagre

endringer ved 3 klikke pa el verktgylinjen. Evt. & ga til eget punkt i brukerhandboken.

Sletting av feil opprettet klient/firma kan teoretisk sett utfgres av en administratorbruker hos
kunden, hvis noen kriterier er oppfylt. @nskes dette anbefaler vi dere tar kontakt med support eller
din kundekontakt for programmet.

3.2. Velg firma

Under palogging bruker du piltastene eller musepeker for a velge det firma du gnsker a logge pa.
Alternativt kan en taste nummer, evt. fgrste bokstaven i firmanavn sa dukker firma opp alfabetisk.
For & sortere firmavalg — alfabetisk eller numerisk, dobbeltklikk i kolonne for Firmanavnoverskriften
pa den aktuelle kolonnen

¢ Nar du jobberinne i delsystemet i infoeasy— kan du underveis skifte firma ved a ga

menylinjen gverst, under Firma og velge Fil Apnes. Helst ikke apne infoeasy pa nytt
med ny palogging. En bgr ha progammet apent kun en gang pr. bruker.

IE Mytt firma
Firma | Data Grunndata Registrering

Apne firma
ﬁ N

gml. meny viser:

3.3. Skriveroppsett/PDF printer/Forhdndsvisning

Utskrift/ Forhandsvisning kan startes ved a trykke pa symbolet for skriver pa Verktgylinjen. Fglgende
dialogboks /verktgylinje kommer da frem:

H & #h | = T N
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Infoeasy Grunndata

Som generelt i Windows, ligger valgene Utskrift og Forhandsvisning under det fgrste punktet pa
menylinjen. | infoeasy heter dette Firma.

De valg som er uthevet er valg som er tilgjengelige. Noen valg kan veere graet ut, disse vil da vaere
gyldige valg nar en star under andre skjermbilder i programmet.

Skriveroppsett/utskrifts- og PDF printer: Infoeasy sender print videre til Windows printer dialog eller
bruker sin default printer i windows/p3a pc.
@nsker man a skrive ut eller lagre utskrift pa et annet format, for eksempel PDF format, velg printer,
velg type printer som feks. infoeasy PDF printer eller annen tilgjengelig PDF printer.
@nskes det a endre utskrifts alternativer, ga til Egenskaper. (ref. staende/liggende print etc.)

1

Skriver

Mawvn: |"-."-ﬂ|:|n'|'|sl:|'|"-.HF‘ Laserlet P3005 PCL & j Egenskaper... |

) “Wnomsb TYHP Color LaserJet 4600 PS5
Status:  ynomsb 1\HP Laserdet P3005 PCL 6
Type: Bullzip PDF Printer

Sted:

Kommertar:
Send til OneMote 2007

Snagh &
Papir 1= rapITEtning

Stemelse: |M * Staende

Kilde: | Skuff 2 ™ Liggende

oK | Povbiryt

Tips! Dersom man far spgrsmal om a sende en kontoutskrift pa e-post, kan man skrive ut til infoeasy
PDF-fil og legge denne med som vedlegg i e-posten.

Fakturamodul/printervalg dokumenter:

Printeroppsett fakturamodul har eget oppsett og mulighet til oppsett bruker og print. pr. brukerniva
og via menyvalget "Arbeidsstasjoner" - velg Aktiv arbeidsstasjon og avdeling som eksempel.
Definere hvilken printer/Printerdialog oppsett som gnskes pr. dokument hvis ikke default printer for
bruker benyttes.

Pakkseddel er eksempel pa dokument som kanskje alltid skal til lager printer?

Se under menyvalget Faktura/Systemajourhold og Skrivere og Dokumenter. Oppsett her kan ogsa
gjgres pr. firmaniva,

3.4. Firma - Data vedlikehold: hjelperutiner

Diverse hjelperutiner:
For administrator og superbruker av programmet har vi noen vedlikeholdsrutiner som kan kjgres.

Infoeasy gml. meny, sta inne i regnskap, Menyvalg:
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Diverse hjelperutiner

Welg akbivitet:

X

Fydde bort oppgjorte poster eldre enn 30 dager

Fpdde bort oppgjorte poster eldre enn 30 dager

Fipdde bort historiske post mot post data

K.orvertere adresse? til postnummer og sted

F.opiere firnakonti for innfarsel og kjigp med oy, avg.plikt
Endie mvakoder pi posteringer ag kanti For fritt salg

Endre parameter: "Konvertere mvakoder ved mottak. aksterne poster”

Avbrpt

Under Ny Meny: vises valgene her

Regnskap
s
v
Behandling
AN
& - -
,/El Diverse vedlikehold %

Kontakt gjerne support for bistand da systemrutiner og rydding kan fa konsekvenser for tilgang
historikk pa data. Se ogsa eget menyvalg under Grunndata: GDPR Samtykker og Rydding av data.

3.4.1. Rydde oppgjorte gamle posteringer post mot post

Post mot post - Rydde bort oppgjorte poster eldre enn X antall dager: Denne funksjonen
brukes til 3 rydde bort hjelpedata i databasen (post mot post tabell). De som benytter
funksjon purremodul og renteberegning b@r se om en har Igpende renteberegning eller
etterskuddsvis renteberegning. Historiske data her benyttes ved "Etterskuddsvis
renteberegning" sa her anbefales bruk av 30 dager i historikk for a fa korrekt renteberegning.
Ryddingen vil ikke slette poster i reskontro.

Oppsett i regnskap og purremodul bestemmer antall dager oppgjorte poster skal vise i post

mot post rapporter.

Rutinen kjgres automatisk ifm. funksjon Innfordring for a fa en effektiv kjgring i bla.
"Innfordringsrutinen», samt “renteberegning av betalte poster”. Alle poster i reskontro som er

I"

motregnet og "gar i nul

, 0g som er "eldre enn valgte antall dager”, slettes i denne rutinen.

Antall dager vist i dialogboks gjenspeiler innstillingene i Innfordring, hgyreklikk valg for
Alternativer og profiler, fane for lagre

Oppsett Grunndata/Firma Styreopplysninger:

A

Regnskap| Faktura Verksted

- -

lﬁ Fi rmﬁl}rrenp plysninger

Dager far oppgjorte poster

slettes fra "post mot post”

Alterntaivt - se fane for Regnskapsopplysninger:

e Oppsett purremodul, hgyreklikk for Alternativer og profiler, ga til fane for Lagre, se felt for antall

dager for oppgjorte elementer:
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| Type varsel | E-post | Inkassobyrd | Lagre | profiler | annet |

Autogjenoppretting
Lagre gienopprettingsinformasjon hver 10 % minutter
Filplassering:
e &)
Histaorie
Hold gkter i databasen for opp til 180 % dager
Oppgjorte elementer (FMF) slettes etter 40 % dager
|| Last siste gkt ved oppstart
Lag ny gkt ved oppstart
[ OK ] [ Avbryt ] | Bruk [

3.4.2. Konvertere Adresse2 firma og dokumenter

Konvertere Adresse2 til posthummer og sted:
| forbindelse med feltutvidelse under firmaopplysningene kan man dersom man har mange firma
og gnsker a flytte Postnr og poststed ned i de nye feltene gjgre dette i egen funksjon.

Se rutinen i menylinjen under Firma/Database og Diverse hjelperutiner som kan gjennomfgre
dette pa alle firmaene man har i installasjonen.

Diverse hjelperutiner
Welg akinaitet
Start
|Knmrenere adresse til postnummer og sted ﬂ
Fydde bort oppgjone postar eldre enn 120 dager Avbiyt

Slette data eldre eller lik angitt &r
~ydda bort historiske post mot post data
Konvertere adresse? til postnummer og sted

Flytter firma sine adresse2-data til poststednummer og poststed dersom disse ikke har verdi fra for.
Velg de firma som du gnsker 3 oppdatere i listen. Avbryt
Firmanr | Navn | Adresse 1 Adresse 2 I Til postnummer | Til poststed | Velg alle
364 teest 5017 Bergen MNO-5017 Bergen g
600 Daldata Bergen AS Veversmauet 5 5017 Bergen _. MNO-5017 Bergen
920 Lonnsfirma 820 - SQL 5017 Bergen NO-5017 Bergen __ Tilpass
faktura
dokumenter

Fakturadokumenter - oppdatering av Postnr./Poststed pa alle firma/klienter
| forbindelse med endring av plassering av firmaet/klientens postnummer/poststedsfelt

finnes det en mulighet for a krysse av for a oppdatere firmaets fakturablanketter til ogsa
bruke disse nye feltene.

(Det er ogsa mulig a gjgre dette under Faktura/System Ajourhold, skrivere og dokumenter,
men da kun for ett og ett firma)
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3.4.3. Konvertere data for regnskapskontor/mange firma

Vi har laget 3 nye hjelperutiner med tanke pa masse-endring pa tvers av firma.
Se Firma/Database/Diverse hjelperutiner.

Diverse hjelperutiner >
YWelg aklbitet:
K.opiere firmak.onti far innfarsel og kjep med anmy. ava.plike e
byt

Rydde bart appgjorte poster eldre enn O dager
Slette data eldre eller ik angitt &

Fydde baort hiztorizke post mot pozt data
Konvertere adresse? bl poztnummer og sted

F.opiere firmakanti for innfarsel og kjgp med o, avg.
Erdre mvakoder pd posteringer og konti Far fritt zalg
Endre parameter: "F.onvertere mvakoder ved mottak av eksterme poster”!

dE ATl

e Kopier firmakonti for innfgrsel og kigsp med omvendt avgiftsplikt til andre firma

Log pa et bestemt firma og opprett nye grunnlagskonti og ev momskonti.
Kontoene legges deretter inn i Grunndata/ Firma Styreopplysninger / MVA
opplysninger.

Nar det er utfgrt kan hjelperutinen startes opp. | skjermbildet ser en kontoene
tilhgrende firmaet en er palogget. | tillegg vises alle firma som ikke allerede har
grunnlagskonti pa plass. De firma som allerede har en av grunnlagskontoene i
kontoplanen vises ikke.

| rutinen kan en velge hvilke firma det skal kopieres til. Ved trykk pa startknappen
opprettes nye grunnlagskonti. | tillegg settes kontoene pa plass i Firma
Styreopplysninger.

Vi anbefaler a kopiere til noen fa firma fgrst. Sjekk at alt er ok. Deretter kan rutinen
kjgres for alle firma. Rutinen behandler kun firma fra samme database.

Kopiere grunnlagskonti for innfersel og kjgp med omvendt avgiftsplikt fra firmanummer 600. X

Derne rutinen kopisrer grunnlagskonti for innfersel og kiop med smvendt avitsplikt fra dette fima til andie utvalgte fima.
Fiima som fia fer har definert arunniagskconti for dette, er ikke med biandt tigiengelige fima som det kan kapieres tl
D fima som fra fer hat noen av de aktuelle giunnlagskont +i heller ikke veere blandt tigiengslige fima som det kan kopieres i

Kantifor kigp med omvend! avaitspikt

Mwagruppe Mwakonto utgends lagsk utgdende utgdends

1 2700 7787 7786
Konti for innfarsel

Mvagruppe Mvakonto utgdends Mva-korto inngaende Grunnlagskonto utgende Grunnlagskonto utgéende
1 2700 2710 4391 4380
Tilgiengedige firma uten grunnlagskonti Kopier grunnlagskart ti firma

1 - firna(1)

6 - firmalE6)

100 - firmnal1 00) 5

30 - firmaf330]

997 - fimal357]

Start Avbiyt

e Endre MVA koder pa posteringer og konti for fritt salg

Eksempel pa skjermbilde:
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Endre konto og pesteringer for fitt saly

 saring ubvalghn kort

Mrvakode

T3 5- Fri ormastring sk inpaniandy | post 6 |

V51 - Fri ormontring med omvendt avgitiplit nnerlands fpost 7]
852 - Fri gemoptring utiereed [poct ]

[

®) %ot kortrolk od | kontod Sagndta e revakode 551 o 5

00 - W gredmizh cmparent
30 - Sondf g Sl A5
421 - HardekLomgares! A

oZ transaksjonene
skal konverteres til

Dierne nufirers endbes rvakode p posteinges | ubvalgte fmma plubvalgle kot
i ol mutrers oxpeh ereibe bovilag mevisk it 0 &4t kioeisoibosce  korioplan o

) Gett kpntrolods | kantopls' s vaigh e ahode
[0kt et s gy £ n
’ Velg hvilke
Tideronion e momskode
20 - Faambus Ll Trl';A‘.
Gt hovedbokskont cene

T EGENTILVVARER FR
TEKT INFOEASY, AVG. FRI
TEKT Databaneinbo NG FRI

WG FRI LTV, TMER

SHAT TING AV FRI
7005 SALGS 00 SHIDL . VT FRI
Velg kanti
Enche i frma

100 - Vitee Indodiy AS

Aot

Endre mva koder pa posteringer og konti for fritt salg.

Avgiftsfrie konti og tilhgrende hovedbokstransaksjoner konverteres til momskode 5
avgiftsfritt salg innland. Hjelperutinen viser aktuelle konti og gir mulighet til 3 velge
konti med tilhgrende transaksjoner for a endre konverteringen til mva kode 52,

avgiftsfri utfgrsel av varer og tjenester.

| utgangspunktet har vi tenkt at dette skal gjgres firma for firma, men det er ogsa
mulig a velge flere firma. Dersom en kjgrer rutinen for flere firma samtidig ma en vaere
oppmerksom pa at det er kun valgte konti fra det firma en kjgrer fra som konverteres.

Eksempel skjermbilde:

| Endre kente og posteringer for fritt salg

de samme ubvalgte kant

Mvakode

(O 5 - Fri omsetning/uttak innenlands [ post 6 )

(51 - Fii omsetriing med omwend: avgiftsplict innenlands (post 7]
(®) 52 - Fii omsetriing utferssl [post )

Kentrolkade
@ Sett kontiolkods i kantoplan til & godta bade myvakods 5, 51 0g 52
O et kontolkods i kentoplan i kun 3 goda valgt mvakode

Tigiengslige fima

Dienine rulinen endrer vakeds pé posteringer | ubvalgte fima pd utvalgte konti
I tillegg i rufinen ogs$ endre farslag mvakade og ev. kantralkode | kantaplan for

[ ke endre forslag mvakode og kentrollkede i kontoplan pd GENERELLE konti

Yelghanti

]300 SALGSINNTEKT HAMDELSY.FRIE

[£]3102 VEDLIKEHOLD INFOEASY

[]3110 SALGSINNTEKT EGEMTILY.VARERFR

[]3112 SALGSIMNTEKT INFOEASY, AVG.FRI

[13114 SALGSINNTEKT Databaseinfo AYG FRI
20 SALGSIMNT TJEMESTER, FRIE

T.AGFRIUTV.TIMER
[]3955 DIETT/OWVERNATTING AVG.FRI
(17805 SALGSSUM ANLEGGSMIDL., AVG.FRI

Endre i firma

30 - Krambua Litt av alt 45

125 - Maskintieneste AS

250 - Tienesteleverandaren bs

300 - Handelskampariet i Dslo ag Akershus filke As
330 Smitt og Smule A4S

421 - HandelsCompanist 45

101 - itee Infoeasy A5

Avbryt

Endre parameter «Konvertere mvakoder ved mottak av eksterne poster»
Oppgraderingsrutinen slar pa parameter for konvertering av mva koder.
Valg kan slas av og pa her og dette er en rutine for a endre parameter settingen for

flere eller alle firma samtidig.

Vi har laget en rutine der kan en velge default verdi for av eller pa, samt hvilke firma
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som skal endres setting pa.

Markere de firma en skal endre setting i:

Endre firma-parameter tl:

Konvertere mvakoder ved mottak av eksterne poster

Markere de firma som enckes
Tilgiengelige fima endret

Endre i fima
1 - firma(1) B — BO0 - KURS Vitec Infoeasy
EE - firmalEE]
100 - firmal100]
700 - firal 700 —-
330 - firma[330]
997 - firma[997]

Resultat av endring visning pr. firma: valg AV eller PA, se under menyvalg
Regnskap/(og evt. Registrering) og Mottak posteringer.

Nle = @ 2
> & @ (5
a  Mottak |Innbetalinger

posteringer

Oppdatering  Remittering Innfordring Reskon

Mottak posteringer/

Denne rutinen kontrollerer og leser inn eksterne poster. Fostene kan ligge pd
flere datafiler, YWelg hviken eller brvilke datafiler du amsker & behandle.

||:| Konverter til nye mvakoder |

Impart fra Periode b Tekst

Opprettet
DETOR0002. TAT:DKOO 11/2023

K.opi 26.01.2024 11:21
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4. Data - skjermhdndtering

Infoeasy tilpasses stadig mot Web pé flere moduler, og i den forbindelse tilpasses og fornyes menybilder og
oppstartshilder i Infoeasy. Etter versjon 2.20.04 har en mulighet for installasjon der en bruker Ny Meny av
Infoeasy og ny design av infoeasy.

| var beskrivelse skisseres gjerne bruk av begge menyer. Hovedprinsipper er allikevel de samme.

‘r‘ Infoeasy Infoeasy (original)

Kontakt support for bistand, evt. ved manglende for tilgang Ny Meny, evt. om det gnskes testet ut.

4.1. Data

4.1.1. Bruke taster og hurtigmenyer

Tastebruk

Avhengig av delsystem anbefaler vi generelt bruk av hurtigtaster i sa stor utstrekning som mulig, for a
minimere bruk av musen. Dette for & hindre feil arbeidsbelastning og gke registreringshastigheten.

| alle skjermbilder kan du flytte deg fra felt til felt ved a trykke pa Tab-tasten. |
ordreregistreringsvisningen kan du ogsa benytte Enter-tasten for a flytte fra felt til felt.

For at du skal kunne utfgre registreringsarbeidet pa en effektiv mate, har du muligheten til 3 bruke
hurtigtaster som for eksempel Ctrl + S, i stedet for menyvalgene som til enhver tid vises. Det er ogsa
mulighet for & navigere med musen.

I tillegg finnes det mange hurtigmenyer som gir deg tilgang til funksjoner pa tvers av de ulike delene
av systemet.

Eksempel Ny meny: Infoeasy tilpasses Web og i den forbindelse introduserer vi gradvis nyere
hurtigtaster i programfunksjoner.

@nskes visning av aktuelle hurtigtaster pr. funksjon i ny meny, sta i gnsket funksjon, hgyreklikk for
muligheter hurtigtaster om du ikke kjenner disse. Normalt sett skal std. hurtigtaster kunne benyttes.
Se eksempel pa bruk av gammel/tradisjonell infoeasy meny nederst i dette emnefeltet.

D0 i = | KURS Vitec Infocasy (600) - Test viesn - Infocasy
Varer

= =N [ee - B f - o Q 7= B3 importerfra -
@ Ba NP = @ € @ B 0 EARE & BT @

=kJ £ Bankavstemming
=}
Kippsfaktura  Bilag Mottak data Mottak Innbetalinger Oppdatering Remittering  Innfordring  Reskontro  Foresparsel Rapporter Behandling Anlegg  Prosjekt Budsjett Ajourhold  Awiste EHF-

fra bank  posteringer bilag 2 Monitar

Faktura Booking Dekkhotell Regnskap  Time Rapportering Innstillinger Vs |

Registrering Regnskap Bilag
Oppgaver x | Startside Kigpsfaktura |

@nskes visning av aktuelle hurtigtaster pr. funksjon i ny meny, sta i @nsket funksjon, hgyreklikk
for muligheter hurtigtaster om du ikke kjenner disse. Normalt sett skal std. hurtigtaster kunne
benyttes.

Eksempel pa hurtigtaster i nyere moduler for bla. Innfordring/purring vises i hgyreklikk, og Mottak av
elektronisk faktura , kan endel ekstra windows hurtigtaster ogsa benyttes.

----- =4 Innfordring av forfalte pengekrav
----- B Mottak av elektronisk faktura (e-Faktura)

Lag eller sgk pa et utplukk, (hgyreklikk sgk) - sta i utvalg, dobbeltklikk for 8 merke/ta bort valg, eller
eksempelvis klikk Ctrl A = merk alle, Ctrl mellomrom, skift egenskap osv. Tilsvarende pa modul for
tolkning EHF inngaende faktura.
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Startside Kjepsfaktura *

Fakturaer
Notat Leverander
5 Hentfil.. Ctrl+0
[«\s Oppdag filer F2
Skanne faktura... Alt+F2
] MNyskt Ctrl+MN
Avslutt akt
Sek faktura... Ctrl+B
Lagre Ctrl+5
Lagre som.. Ctrl+Alt+5
7 Slett... Del
@ Kjer maler...
- Attestering
: Prekonter... Ctrl+F4, Ctrl+Alt+F4
Detaljer Bokfer... F4, Alt+F4
Nurmmer Mawn Beskrivelse
Frisk opp... F5
Tl Send/motta attesteringer
Vis

Eksempel Standard Meny: Eksempel pa hurtigtaster er angitt under Data pa menylinjen.
Programmet tilpasses Web og en god del windows hurtigtaster kan ogsa benyttes.

= KURS Vitec Infoeasy (800) - Vitec Infoeasy - [Mottak av elektronisk faktura (e-Faktura)]
| Firma Grunndata Registrering Rapportering  Behandling  Ajourhold  Yindu  Hjelp

S| S| X |0 88 | | R
Angre Ctrl + Z
My post Ctrl + M
Lagre post Ctrl + 5
Lagre post som...

Slett post Ctrl + Delete
Finn poster Ctrl + F
Feste post Ctrl + Home
Siste post Ctrl + Ena
Forrige post Ctrl + PageDown
Meste post Ctrl + Pagellp

Generelle funksjonstaster i bilagsregistrering/ordreregistrering samt hurtigmenyer:

Det finnes en rekke generelle hurtigtaster tilsvarende standard i flere Windows-programmer. Disse
er ogsa benyttet i noen av vare produkter, og det er svaert nyttig a laere seg disse, bade med hensyn
til effektiv bruk av programmet og med hensyn til uheldige belastninger pa arm/nakke

Se oversikt over funksjonstaster:

Funksjonstaster:
® Angre Ctrl+Z
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Ny post Ctrl+ N

Lagre post Ctrl+S

Slette post Ctrl + Delete
Finne poster Ctrl + F

F@rste post Ctrl + Home
Siste post Ctrl + End

Forrige post Ctrl + PageDown
Neste post Ctrl + PageUp
Hjelp F1

Hurtigmenyer

Status

Poviste bilag
Oppdater alle bunker

List poster

Endre denne bunken
Oppdater denne bunken
Slett denne bunken
Tilbakefar denne bunken

Frisk opp bilde

| alle moduler er det hurtigmenyer. Disse gir en ulike valg alt etter hvor man star i skjermbildet, i de
forskjellige modulene.

For a fa frem hurtigmenyen — hayreklikke, i noen tilfeller - trykker F2 , velg med peketast/hurtigtast
eller musetast.

4.2. Skjermbilder arbeidsbok standard og ny meny

Skjermvisningene i systemet har i utgangspunktet et standardoppsett som brukes i alle moduler og
inneholder disse elementene:

Elementene er de samme om det er visning i gammel eller ny meny (Vitec Infoeasy logo eller
Infoeasy logo)

0

Vitec Infoeasy ny Meny Oversikt skjermbilde Ny meny:
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| D E =1 A5 ) < | KURS Vitec Infoeasy (600) - Test viesn - Infoeasy | - O »

q‘ Yerkl en  illinger Wis 0

Fil Salg Kigp Varer Faktura Booking Dekkhotell Regnskap Time _-T{

@ Ja N § @ @ S
1o = 1 o S| £Q

Kjgpsfaktura /| Bilag Mottak data Mottak Innbetalinger ering Innfordring Reskontro  Forespgrsel Rapporter Behandling  Anlegg [
/ fra bank  posteringer Arb bok - - - -

Menylinjen Registrering " e M Regnskap
- F
Oppgaver x | Firma styreopplysningers | L™ 40

Mottak postel

- _ [l
skl inger Revisionsopplysninger  Reanskagsopplysninger  MVA-opplysninger  Kortoopplysninger  Remittering regnskap  Nummerserier
ille

Attestasjon o
linje

Mottak data f R [ Forslag generell ajourhold
Regnskapsar: Siste avsluttede periode [&] Prosiektregnskap
Importer fra .. [] Kortering dimensjon A:
. - = = [] Kontering dimensjon B:
Bankavstemm Budsjettype: | Periodisk v A 2022 S N (1 = 7] Kontering dimensjon C:
Ajourhold a1 [v] Kantering dimensjon D
9 . [ Budsiett pa balanse [ 5kal "dimensjon Aog B = 0" brukes
Rapportering [] Reskontrotype ved opprettelse
o [_ 5 et Forslag prosjektart (nnn): [/| Duplikatkontroll ved opprettelse av res|
.Er runndata . ) . [ Bilagsjoumal pr bunke
Firma styreopply: “fordefing avgitsbelop IE' [ Kontrollsummering ved registrering
Forslag forfallskode: 12 - Betaling pr. 14 dager. ~ [] Legg Workflow
Kontoplan [/] En bankkonto-postering pr. trans (mott:
Oppdat : Direkt dal [ Import fra HAL: Seit dimensjon B = HAL
Reskontro PR EopCRee e [/] Kontraller at eksteme poster ikke erles
[E] Prosiekt v MVA-registrering: Kode automatisk hentet ~ Qﬁm}wﬂ pa unike bilagsnummer v
< > € >

Ready

Klikk pa plusstegn el. minustegn for G utvide menyvalgene.

@l = | KURS Vitec Infoeasy (600) - Test viesn - Infoeasy

Fil salg Kigp Varer Faktura Booking Dekkhotell Regnskap Time Rapportering Innstillinger Vis
+=] <8 b4 ESN W |

0O Bxg O & @ i X & E &
{2 > © &= L oy

Kjapsfaktura  Bilag Mottak data  Mottak  Innbetalinger Oppdatering  Remittering  Innfordring  Reskontro  Foresparsel  Rapporter Behandling  Anlegg  Prosjekt  Budsjett  Ajourhold  Awiste
frabank  posteringer - - - - - - - bilag

Registrering Regnskap Bilag

B Importer fra
& Bankavstemming

EHF-
Monitar

Infoeasy standard meny

-

- Infoeasy oversikt skjermbilde, eldre Brukermeny og Oppgavemeny - standard installasjon:
(se ogsa ny meny eksempel under)

Yerktgylinjen |:
o
o 1 | (s » | Stmioskc | Faste aren |
ppgavetrect L
= I Femarurer: Freaimnms % Fomeguieng

P—— [ T Eneregeveing

Bdreiee 2 | ] Fagtuaprangicts

Pstshst = mlEeRcew E Praricsisk:

Ko [T B[EERGEN Kt

b Peaoenss

b | AR e St lerrwpesades [T

Tebohorrurmr 7100 K Em

i 0 Fovmboote 5

e | [ Favmgranae: &3

Ovgarisnsionere:  [3327 720 Sor ek gresearvgi [ 1

Sentming lerestiop[Lrores ) Lo

Oppgaver
egendefinerte
i
. g
5
|

Arbeidsbok

Brukerdefinerte
oppgaver (std.)

Klikk pa plusstegn el. minustegn for G utvide menyvalgene.
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& KURS Vitec Infoeasy (600] - Vitec Infoeasy - [Vanlig ordre]
"1 Firma Dats Ajourhold Registrering  Ordrebehandling Behandling  Lager/Innkjep Rapportering  Vindu

B x| | =L, | 2w

7.1 Faktura
#-[2] EHF-Monitor
o[ Booking
j@ Time

[—j}i‘_\';} Regnskap
o-gP

£
£
E
E

|i| Oppdatering
..... [E] Remittering

4 Innfordring av forfalte pengekrav
----- @ Mottak av elektronisk faktura (e-Faktu
/23] Full logg til Workflow
.[73] eFaktura avtaler
@ Agio/Disagio behandling ...
@ Manuell 3pning/lukking av periode
..[23] Diverse vedlikehold
..[F9] Automatisk oppdatering av bunker
-[23] Mytt regnskapsar
..[73 Oppsamling BBS
-.[23] Lukke periode
{3 Arsa\rslutning
----- |'i| Skattemelding
-2 Registrering

[El Bilag

|i| Innbetalinger
..... |'i| HAoviste bilag
..[23) Mottak posteringer
----- |'i| Attestasjon
..[3] Mottak data fra bank
.[3] Importer fra ...
..[3] Bankavstemming
-] Ajourhold
& Rapportering
E-LL Grunndata
----- |'i| Firma styreopplysninger h
----- @ Kontoplan
..... [E] Reskontro
----- [E] Prosjekt

4.2.1. Verktgylinjen

Verktgylinjen

Pa verktgylinjen finner du en rad med knapper som representerer kommandoer som ofte brukes.
For eksempel:

2 X o K 4 » p | fh = T N?

\/Sak efter poster

Maviger mellam postene
Opphey zizte handling
Slett gjeldende post
Skhveroppzett
Lagre en post
= Opprett en my post

| Hiclpfmksjom 7
Sk pi weh

Ayt mellom weh sider
Ny websid=

b5 £l mzstz famz § arbeidshoken

Alle knappene er ikke tilgjengelige til enhver tid. Hvilke knapper en far benytte, er avhengig av hvor
du befinner deg i systemet. Knappene som ikke er aktive, er tonet ned.

Eksempel visning:
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= KURS Vitec Infoeasy (B00) - Vitec Infoeasy - [Kundeinformasjon]
B Firma Data Ajourhold  Registrering  Behandling  Lager/Innkjep  Rapportering  Vindu

|"i%"|ﬂ|§|)(|ﬂ|li EINIEIEE Y A

E| '% Faktura | | I

M P Dmicbrarina

Ny meny - verktgylinjen lik men med valgfri plassering, over eller under skjermbildet. Ved
innstillinger kan verktgylinjen flyttes

| ] H & L) =.| KURS Vitec Infoeasy (600) - Test viesn - Infoeasy |

velg — ..
Fil Salg Kiop Varer Faktura Bpkng plassering J2! Regnskap Time Ripp Yerktaplinien

- -_ - e Meste post
Siste post
beis under bandet

Minimer bandet

Verktgylinjen flyttet under bandet: (ny meny)

m KURS Vitec Infoeasy (B00] - Test viesn - Infoeasy
Fil Salg Kjap Marer Faktura Booking C

@ & N &

Kjgpsfaktura Bilag Mottak data Mottak Innbetalinger

fra bank posteringer Flyttet

) ) under
Begistrering

NeHS XS —»ff/

bandet

4.2.2. Oppgavetreet

I Infoeasy meny kan en klikke pa pluss og minus tegn for a utvide/justere funksjonsvalg
El'% Faktura
. '.E% Registrering

|'§]

Ny meny infoeasy: Oppgavemeny vises med icon relatert til funksjon.
Klikk pa tegn for nedtrekk og videre utvidelse meny til venstre for a velge funksjon.
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Oppgaver x
i Hurtigvalg
v (3] Alle
% Faktura
[El EHF-Monitor
[ Booking
@ Time
W }E‘;} Regnskap
v \,_\;a Behandling
O Kjepsfaktura
# Innfordring
Oppdatering
Remittering
Z| Full logg til Workflow
= | eFaktura avtaler
=1 Agio/Disagio behandling ...
Ei Manuell dpning/lukking av perioc
51 Diverse vedlikehold
| Automatisk oppdatering av bunk:
Nytt regnskapsar
Z| Oppsamling BBS
| Lukke periode
Arsavslutning
Skattemelding
v M Registrering
Bilag
Innbetalinger
Awviste bilag
Mottak posteringer
Attestasjon
Mottak data fra bank

Importer fra ...
Bankavstemming
¥] Ajourhold
= Rapportering

~ [I7 Grunndata
£ >

Hvis vinduet med fanene Bruker og Oppgaver ikke vises, velg Oppgaver pa Vindu-menyen.

B opogaver =) Bruker

Skillelinje

TIPS: Hold markgren over skillelinjen inntil m

arkgren forandrer seg til dette symbolet: =14%®. Man kan skyve skillelinjen til hgyre eller venstre
avhengig av hvor stor del en gnsker 3 se av Oppgavetreet.
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Oppagaver
RESKONTRO HANDTERING
YERKSTED
PURRING

e %
g ~  Store ikoner

Mottak data fra bank
Sma ikoner
5 Legg til ny gruppe...
Bilag Endre navn pa gruppen...
o Fjern denne gruppe

Legg til nye o aver...
Inrfordring av forfalte pengekrav = e

Herisontal
" Vertikal

Gjemme

Rapporter

4.2.3. Menylinjen

©

Pa menylinjen finner man bade menyer til moduler som er felles for alle brukere og installasjoner,
og menyer som gjelder de moduler som er installert.

Er enkelte kommandoer pa menyen er tonet ned, betyr dette at man ikke har rettigheter/tilgang til

funksjon fra denne aktuelle modulen eller at man ikke har rettigheter til & bruke disse funksjonene.
De funksjonene man har tilgang til, vises ogsa i oppgavetreet i oppgavevinduet. Klikk pa gnsket valg
ved a bruke musen eller bruk piltastene og tast Enter.

Vitec Infoeasy - ny meny - Brukermeny og Oppgavemeny

Mangler noen tilganger/funksjoner? kontakt superbruker i deres firma eller
support.autosystemer@vitecsoftware.com

= | KURS Vitec Infoeasy (600) - Test viesn - Infoeasy
“ Salg  Kigp  Varer  Faktua  Booking  Dekkhotell | Regnskap  Time  Rapportering  Innstilinger  Vis
=) o 3 =N £ ] o a =i B importerfra
@ 2a ™t F B @ B AP AEe & B
— © > - €3 - 4 2 Bankavstemming
Kjopsfaktura  Bilag Mottak data Mottak Innbetalinger Oppdatering Remittering  Innfordring ~ Reskontro  Foresparsel Rapporter Behandling  Anlegy  Prosjekt Budsjett  Ajourhold  Awiste ' EHF

frabank  posteringer bilag = Maonitor

Registrering Regnskap Bilag

Infoeasy standard meny

% Firma Data [ Grunndata Registrering Rapportering  Behandling  Ajourhold  Vindu  Hijelp

Reskontro

Kontoplan

Dimensjoner

Prosjekt

Prosjektarter

Prosjektbudsjett

Firma 4 Styreopplysninger

Fellesregistre 4 Valuta

SMS Innstillinger Forfallskeder
Spraktekster

SMS Maler

Egendefinerte momskoder
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Felles valg for alle installasjoner: (Ref. henvisning til punkt i brukerhandboken)

o

Firma-menyen gir deg anledning til 3 registrere nye firma dersom man har en fler firma-
installasjon, og en vil bytte mellom flere firma nar en arbeider i systemet. Her kan man
ogsa velge skriver og skriveroppsett for rapporter man vil skrive ut. En kan ogsa vise
rapportene pa skjermen fgr man skriver dem ut. Der finnes i tillegg noen enkle
rydderutiner for hver database. (Ref. punkt.2.0)

Data-menyen inneholder funksjoner for a navigere mellom poster i databasen, sgke pa
poster, lagre og slette dem, og opprette nye. (Ref. punkt 3.0)

Grunndata-menyen gir tilgang til registrering og oppdatering av sentrale opplysninger om
kunder og leverandgrer, vedlikehold av kontoplanen, dimensjoner og prosjekter. Her
legger en ogsa inn styreopplysninger knyttet til de ulike oppgavene, for eksempel
remittering og inkasso. Videre defineres koder og satser som gjelder for firmaet.(Ref.
punkt 4.0)

Vindu-menyen inneholder funksjoner for visning og organisering av de ulike elementene
som skjermbildet bestar av. Man kan vise eller skjule verktgylinjen, statuslinjen og
oppgavevinduet. Videre kan man velge om man vil vise de sist utfgrte oppgavene som
ark i en arbeidsbok, som sidestilte eller overlappende vinduer, eller bare vise en
oppgave om gangen i et enkeltvindu.

(Ref. punkt 3.2 vedr. skjermhandtering)

Hjelp-menyen inneholder eldre basis informasjon om programmet, viser til F1 hjelp
under hver funksjon. Hjelp er under utvikling pr. 2022/2023. Viser ellers til total
brukerhandbok.

Variable valg — avhengig av hvilke moduler som er installert:

o

Registrering-menyen bruker man til 3 registrere bilag og behandle avviste bilag i
regnskapssystemet. Videre kan man registrere innbetalinger og importere poster fra
eksterne moduler og systemer, for eksempel fra faktura- og timeregistrering. Har man
installert Iegnnsmodulen, finner man her registrering av Ignnsslipper og faste transer.
Attestasjonsbehandling ligger ogsa under denne menyen.(Ref. punkt 5.0)

Rapportering-menyen gir tilgang til rapportfunksjonene. Under Forespgrsel kan man
sp@rre pa en enkelt konto, eller ga til Rapporter som gir oversikter for kontointervaller,
med utgangspunkt i faste rapportoppsett som man kan velge. Velger man Egne
Rapporter, starter man rapportgeneratoren infoeasy Rapport, der man kan definere opp
rapporter selv. (Ref. punkt 6.0)

Behandling-menyen har funksjoner for overvaking av status for bunker/filer, satsvis
oppdatering og handtering av disse. Her far man ogsa tilgang til inkassobehandling og
remittering. Hvis man har tilstrekkelig autorisasjon, kan man lukke perioder, foreta
arsavslutning og opprette nytt KjgreAr. Her handterer man ogsa Ignnskjgring. (Ref. punkt
7.0)

Ajourhold-menyen har funksjoner for a registrere og ajourholde anleggsmidler, endre
budsjett pa enkeltkonti, samt legge inn tidsavgrensninger og automatposteringer. Brukes
modul for Iennsfunksjonen, kan man her oppdatere for eksempel Ignns- og trekkarter og
ansattinformasjon. (Ref. punkt 8.0)
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4.2.4. Faner

Nar man velger en omfattende oppgave, Eks. Grunndata/Firma Styreopplysninger fordeler
skjermvisningen seg gjerne over flere bilder- i dette tilfelle dtte -8- faner. Disse er organisert som
kartotekkort/faner. Disse er navngitt iht. den type grunndata som finnes i hver fane.

Hvis vinduet med fanene Bruker og Oppgaver ikke vises, velg Oppgaver pa Vindu-menyen.

~
Fimaopplysninger Revisjonsopplysninger Regnskapsopplysninger  MVA-opplysninger  Kontoopplysninger  Remittering regnskap  Nummerserier
Firma: 600 Passord: l:l Selskapsform: Aksjeselskap
- Navn: |KURS Vitec Infoeasy | Tilherer konsem:
1 Regnskap | S ] |
[ Ly Grunndata Adresser. |a = | Firmatype: Vaniig fima
[ Firma styreopplysninger | . : Datoformat: Dag Maned Ar

Tips: For a bla mellom kort faner inne i ett skjermbilde,
velg Ctrl + Page Up/Page Down

Ved 3 klikke pa fanen merket Firmaopplysninger, vil du fa anledning til og ajourholde en del av
firmainformasjonen. Firmanavn kan fra v. 2.13 besta av inntil 50 tegn.

Ved 3 klikke pa fanen merket Regnskapsopplysninger, kan du ajourholde standardverdier/koder for
det enkelte firma mht. regnskapsfgring m.m.

Alle faner ma gjennomgas av firma sin administrator - gjerne sammen med konsulent fra infoeasy i
ferste gangs oppsett.
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5. Grunndata

Valg Grunndata inneholder felles systeminformasjon/felles data for flere moduler, bla. Regnskap,
Faktura-/verkstedsmodul og lgnn. Eksempel er kontoplan, prosjekt, dimensjoner sikkerhet,
nummerserier osv.

Veiledning oppsett vises under pr fane.

Viktige opplysninger som ma fylles ut da de benyttes i forskjellige rapporteringer, bla. til Skatteetaten,
innhold i banktransaksjonsfiler, fakturablanketter til kunder, avsender av Innfordring/purring osv.

Ga til Oppgavetreet: (brukerdefinert, oppsett Vindu/oppgaver)

Ved bruk av Oppgavemeny i infoeasy: Alternativt, Ikon basert meny/Ny Meny:
Innstillinger/Regnskap, kontoplan

@ KURS Vitec Infoeasy (600] - Test viesn - Infoeasy
“ Salg Kjap Varer Faktura Booking Dekkhotell Regnskap

Regnskap Faktura Verksted Booking Dekkhotell Time Kommunikasjon Poststed Ki
- - - - - - - aj

Felles

0 SEXOSHEN 4> M-~
Oppgaver x | Firma styreopplysninger Kontoplan X|
w (] Alle R
Kantonummer.
& Fakturo I
EHF-Monitor
Spesiell korto  Generell konto
[ Booking
@ Time
- Kontotekst:

g
Ll Regnskap

w {;‘j‘ Grunndata Kontotype:
Firma styreopplysninger
= Skal registreres med prosjekt
F Kontoplan |::> -
Reskontro Kan registreres med mengde

Prosjekt

o BF RN R

ktura  Verksted Booking Dekkhotell  Time

Firma styreopplysninger

|

£ comnennerte momskoder
o

£S5, pemmision v

—
2— Nummerserier

(2 coPRsamtykter
{TM oimensjoner

1—
2— Prosjektnummerserie

W pogjertmal

]
=2

= wesoppsett
T

Rapport katalog
{i]

Eksempel ved bruk av standard infoeasy oppgavemeny
Grunndata, kontoplan fra infoeasy oppgavetre.

5.1. Firma Styreopplysninger

5.1.1. Firmaopplysninger

Oppdatere ngdvendig firmainformasjon i firmaopplysninger til enhver tid. Informasjon Informasjon
benyttes av flere moduler, bla. ved utsendelse av faktura, generering av
regnskapsrapporter/leveranse pa filer til Skatteetaten og remittering.

Navn/Adresse/org.nummer, bankopplysninger og merk av om reskontro med valutahdndtering skal
benyttes etc.
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Firmanummer [klientnummer som er angitt er tildelt ved oppstart og kan ikke endres, evt. ma nytt
firmanummer opprettes.

e Firmanavn og organisasjonsnummer bgr stemmer med opplysninger i bla.
Brgnngysundregistrene: Kan inneholde inntil 50 tegn.

Firma styreopplysninger X | Forespersel Oppdatering

Fimaopplysninger ~ Revisjor lysninger Regnsk lysninger MVA-opplysninger Kontoopplysninger  Remittering regnskap  Nummerserier
Firma: 600 Passord: |:| Selskapsform: Aksjeselskap ~
s o KURS Vitec Infoeasy | Tiherer konsem: "
Adresser: |adresse1 | Firmatype: Vanlig fima e

Datoformat: Dag Maned Ar ~
Poststed: | 5004 | BERGEN [

Start for regnskapsar: januar w Avvikende ar
Kommune: 3m 0sLo
Epost: | @vitecsoftware.com | Innenlandsk landkode: | NO-Morge w
Intemett: |www.v'rtecsoﬂware com/no/produktomrade/auto,’ | ° Reskontro med valuta:

Organisasjonsnummer: Innenlandsk myntenhet: NOK
e |N0555555555MVA | Intemett oppdatering: | Norges Bank (https://www norges-bar ~
Telefon: 55547171 Telfaks: [ |
(®) Eget navnekartotek
|DKIsDONY
Bankgro:  [1111.11.11112 Postgr: [ |
mm;e NO8330001234827 (O Feles navnekarotek
<Mone>

BIC: DNBNOKKLI I}
GLN: | | Kommentar:

Bankavstemming

Ikke installert. |

e Bankkonto opplysninger som konto, IBAN og BIC md fylles ut her, i tillegg ma tilsvarende
opplysninger ajourholdes under fane for Kontoopplysninger, se nederste felter i fanen,
Vedlikehold bankgiro. Dette skyldes bla. at en kan ha flere bankkonti for remittering, OCR
innbetalinger etc.

Gironummer Korto bank Med KID  IBAN BIC
Stendard fento 11111111112 1920 NOK NOO08330001234827 DNBNOKKLI .
gCH‘; " ’ Vedikehold
tandard konto bankgiro...
remittering: 11111111112 1520 NOK x NO08330001234827 DNBMNOKKLI  ~

Klikk = for @ lagre endringene. ref. verktgylinjen: Lukk alle vindu for at endringer
skal oppdatere seg i de forskjellige moduler som er i bruk.

D fd)e x o

Passord/sikkerhet pr. firma

1]

| Infoeasy kan en velge om en gnsker gkt sikkerhet pr. firma - legg inn et passord her - tilgang er sensitiv for
store og sma bokstaver. Passord er kryptert, kan endres av administrator.

Endrmgslogg vil bli oppdatert - inkludert viser hvilket passord som er angitt.
0] viesn ;FlrrnaMaster UF Endrmg Flrrnamaster : 202 e

) viesn Bedri
D i Info

Tabell: FirmaMaster_& Brukernawn: viesn

Beskrivelse: Firmamaster Operasjon: Endring
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5.1.2. Revisjonsopplysninger

Revisjonsopplysninger -Daglig leder ma oppgis i Firma Styreopplysningene pr. firma:
Informasjon kreves fylt ut ifm. leveringa av SAF-T RAPPORT. Andre felter i fanen kan fylles ut som
informasjon etter eget gnske.

vy

H 9 =< . - -
Lagre opplysninger ved a klikke pa diskett.

Firma styreopplysninger |
Firmaopplysninger | Revisionsopplysninger | Regnskapsopplysningsr  MVA-opplysninger  Kontoopplysningsr  Remittering

Daglig leder: |

Ansvarlig revisor: | |

Kassakreditt

Arbeidsgivemummer: | 0 | Grense: l:l

Lukk alle vindu fgr evt. rapport genereres. Eksempel for generering av SAF-T rapport:
Regnskap/Rapportering/Eksport SAF-T rapport

Regnskap Lenn Time Rapportering Innstill
23 A aE Q
emittering  Innfordring  Reskont Foresporsel  |Rapports
Rapporte
Eg! pporter
=l

| Prosjektoversikt
-

BB oosjektoversikt, strukturvisning |
-

"
£ Anieggs D oversi |
LS

Skattemelding mva rapport / |
B Eksport SAF-T Regnskap |

5.1.3. Regnskapsopplysninger

Regnskapsopplysninger: Under denne fanen ligger en del styreopplysninger hva angar behandling av
regnskapsdata. Krav felter som er relevante for bla. bokfgring.

e Her vises aktivt regnskapsar og siste avsluttede periode. Mulighet for @ endre dataomrade hvor
en del filer med regnskapsinformasjon blir lagret. Eksempelvis Exportfiler etc. | noen tilfeller ma
en slik endring settes av Administrator.

Brukes Budsjett velges det type budsjett, ar og budsjettnummer. Felt som prosjektart og
fordelingsprosent angis her. Standard forfallskode for inngaende faktura settes,
oppdateringsstype mht. bilagsregistrering angis. En del andre standardinnstillinger for
bilagsregistrering kan ogsa defineres herunder.

e Remitteringsfiler til bank: nytt ISO format i 2024 kontrollerer at felt for lagring remitteringsfil er
satt. Dette med tanke pa videre utvikling av lgsning, for fremtidig automatisk leveranse til

banken.

Egen mappe for remitteringsdata til bank
|R:\Felles\ TEST\Bank\

e Duplikatkontroll: er en nyttig funksjon nar flere benytter bokfgringsfunksjoner brukes samtidig -

av forskjellig brukere.
Det kontrolleres at bilagsnummer ikke er brukt fgr i samme periode.
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Kontrallsummering ved registrering
Logg Wordlow

En bankkontoposterng pr. trans (mottak bankdata)
Import fra H&L: Sett dimensjon B = HAL element 1
Kontroller at eksteme poster ikke er lest inn fra far
Kontroll pa unike bilagsnummer

AT . P —a o

L ——
I
(]
=
p=1
=
I8
=
o
=5
g
=
11
=%
o
=
i
ol
oW
a1}
w
=
i
(%]
2
(=]
=5
=1

<]

Eksempel kontroll:
O Manuell bilagsregistrering:

Bilag Dato Tk Fnslr\ummer‘Dehknr\tn My | Kiekonto | My A B C Belap Tekst Foifall Prosjskt
maz 19.07.2024 0 0 0 0 0o o 0 1} 0

|- Kentroll av bilagsnummer 10123 | X
4 Godta
L—L (il i o et (st o ol e /
1603 x BDlp-
0 Ved import - avvist bilag
Awvvist bilag
Ar: 2024 Periode: | 5 Bunkenurnmer: 654
Bilag | Dato | Tk | Postnr |DehKonlo| Mva |KleKonlo| Mva| A B | Belep Feiltekst
1 31052023 01.03.20231 15 | 31052023 ¢ a o0 ¢ 1e00 fo0 0 i o0 i 401 7E0.00:Bilagsnummer er ikke urikt

Se liste til hgyre i skjermbildet. Husk a lagre endringer med diskett I pa verktagylinjen fgr
du gar videre til neste fane.

O iqH]= < ©

1l

5.1.4. MVA opplysninger

I denne fanen vises firma sine gjeldende mva satser. Oppgitt sats under kolonne Gyldig
prosent er til enhver tid den gjeldende mva sats.

Det gis mulighet for a definere flere Mva grupper. Normalt sett &én gruppe pr. moms sats.Det
ma ogsa oppgis en balansekonto for automatisk

postering av momsbelgpet. En for hver gruppe.

Ny sats MVA

Varsler myndighetene om endring i moms satser ma brukere av programmet til enhver tid
sgrge for & endre prosentsats med ny Gyldig prosent og samtidig flytte gammel sats over i felt
for Prosent sammen med Fgr dato. Oppsett sats ma skje fgr man oppdaterer
regnskapsbilagene (bunkene) og har ikke tilbakevirkende kraft. Lagre nytt oppsett for at
satser skal fa sin virking i bunkeoppdateringen. Er man usikker, lukk ned aktive skjermbilder
og ga inn i funksjoner pa nytt.

Endring mva sats flere klienter

Kjgres Infoeasy av et regnskapskontor eller kjgres modulen faktura eller regnskap pé flere
firma/klienter er det mulig & ta en masseendring av nytt oppsett ved en hjelperutine. En slik
rutine vil normalt sett bli publisert pd infoeasy sine websider:www.infoeasy.no i god tid far
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en endring trer i kraft - gjerne i forbindelse med et arsskifte.

NB! Moms satsen bestemmes ut fra oppgitt bilagsdato, lik feks. fakturadato, - uavhenging av
ar og periode oppgitt i inngang pa bilagsbunken. Bokfgringer med feil mva sats ma manuelt
korrigeres_fgr man endrer til ny sats i oppsettet.

Mest vanlig oppsett vises i illustrasjon under:

0 Mva gruppe: Angir type sats som benyttes i gruppen - gyldige verdier her er hgy, middels
eller lav sats.
0 Gyldig prosent: Her legges prosentsats inn gjeldende for hver sats type. | sjablong under
vises gjeldende satser og endringer til og med mai 2024.
O Fgr dato og prosent - her legger man inn historisk prosent og dato da denne var gjeldende
inntil.
0 Utgaende konto: Viser hvilken hovedbokskonto moms blir automatisk postert til.mht.
utgdende faktura bla. i omsetning mot kunder -
0 Inngaende konto: - gjenspeiler omsetningsavgift pa inngaende faktura mottatt fra
leverandgrfaktura f.eks. ved anskaffelser/kostnad
0 Grunnlagskonto innfgrsel utgdende og inngaende: - iht. ny handtering av innfgrselsmva,
oppgaveplikt av grunnlag og spesifisering mva, korrekt Skattemelding mva.
[Z) KURS Vitec Infoeasy (600) - Test viesn - Infoeasy
“ Salg Kjop Varer Faktura Booking Dekkhotell Regnskap Time Rapportering Innstillinger Vis
@\oF ®| R R EE = &
Regnskap Faktura Verksted Booking Dekkhotell Time Kommunikasjon Poststed Kommune Alternativer
- o = = - - - ajourhald
Felles
ETEEL) -
Firma styreopplysninger | Kontoplen
Fimaopplysninger Revigjonsopplysningsr Ragnskapsnpp»ysningarKnmnnpprysmnger Remittering regnskap  Nummerserier [
MVA-opplysninger:
m“:?)e Sats type m Fer dato | Prosent Ml:;f':; m k,:;ﬁ‘;z' Gm“:v;‘;ggﬂi”o i,",?'ﬁargg,ﬂiho '?E;mﬂ ?;zf"‘.;,o E“‘;‘:niiwnsel o Gn:i-'r:i@k‘-ﬂmO
[ 1 MHeysats 2500 101.01.2005 2400 20 vil] 2700 7787 7786 2700 2710 4381 4380 |
2 |iddels sats 15,00 :01,01.2012 14,00 2700 2710 2700 710
v sats 12,00 :01.10.2021 6.00 2700 2o 2700 2700 210
= e
e definert
7 e definert
8 e definert
5 |Heysats 2500 101.01.2005 2400 3
< I} >
& terminer pr. ar (annenhver maned) ~
g
Dersom en ansker automatisk overfaring til fylkesskattesjefen, skal denne overfares til konto: &
0 Spesialoppsett mva grupper ved kjgp av varer og tjenester fra utlandet. Bokfgring av
grunnlag mva for import, se eget skriv om momshandtering i infoeasy
0 Grunnlagskonto omv.avg.plikt utgdende:
O Grunnlagskonto omv.avg.plikt inngdende:
0 Mva-konto innfgrsel utggende:
0 Muva-konto innfgrsel inngdende:
O Grunnlagskonto innfgrsel utgdende:
O Grunnlagskonto innfgrsel inngdende:
Momsterminer:
Fylkesskattesjefen:

Her oppgis konto for oppgjgrskonto mva. Egen funksjon i infoeasy kan lukke perioder med
automatisk temming av konti for inngaende og utgaende moms mot oppgitt oppgjsdrskonto
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mot Fylkesskattesjefen.
Skattemelding pr. termin avstemmes mot oppgjerskonto for mva. Se beskrivelse av funksjon
under punkt Behandling/lukking av periode.

se eget Appendix med beskrivelse fra ny handtering i 2017 nederst i denne veiledningen, ta evt.
kontakt med support www.vitec-autosystemer.com/kontakt/

Ny mva-melding fra og med 2022

Regnskapsmodulen er tilpasset nye rapporteringskrav for mva. Den nye mva melding har gkt detaljgrad i
forhold til tidligere skattemelding mva.

Utsnitt fra Skatteetatens informasjonssider: Link: Modernisering av merverdiavgiftsomrédet -
Skatteetaten

Skatteetaten moderniserer mva-omradet. Som et ledd i moderniseringsprosessen forenkler vi prosessen for
registrering i mva-registeret, og vi utvikler ny mva-melding.

Malet er at det skal bli enklere og mer effektivt & levere riktige opplysninger. Skatteetaten moderniserer mva-
omradet. Arbeidet startet i 2019 og er planlagt ferdigstilt i lapet av 2023.

Det er samme rapporteringsfrister og terminer som tidligere.

Meldingen tas i bruk fra 1. januar 2022, dvs. fra og med farste avgiftstermin 2022

Bilag for 2022 kan fgres som normalt med mva-koder

Vurder egne kontoer for tap pa krav, justering, tilbakefaring og uttak

Den nye oppgaven kan leveres direkte fra regnskapsmodulen mot ID porten/Altinn.no via API
innebygget i programmet.

e Qverfgring/innsending av ny oppgave forutsetter versjon 2.20 av Infoeasy/adRegnskap (klar i
mars/april, for frist pa termin 1/2022)

For mer utfyllende informasjon — ta kontakt www.vitec-autosystemer.com/kontakt/
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Infoeasy Grunndata

5.1.5. Kontoopplysninger oppsett

¢ Kontoopplysninger: For at regnskapet skal bli korrekt bokfgrt iht. programoppsettet og
regnskapsloven ma det defineres en del standardopplysninger.

e Kontoklasse (en standard for nummerserie)Det mest vanlige er her 3 definere egen
nummerserie for kunder og leverandgrer/hovedbok. Velges for eksempel kontoklasse 4
siffer, der en gnsker felles nummer for kunder/leverandgrer der for eksempel. kunder
slutter pa siffer 0 og leverandgrer slutter pa siffer 2.

¢ Nummerserie til hovedbok,

¢ Nummerserie til kunder og leverandgrer

o Forste siffer i salgskonti i kontoplanen

¢ Sist tildelte kunde/lev.nr. Oppsett og visning av nummerserie som er benyttet. Klikk i feltet
for visning / evt. legge til ny nummerserie.

o Tildeling fra serie: Det kan defineres flere serier for automatisk tildeling av
kunde-/leverandgrnummer.. | firmaopplysningene definerer en hovedserie som blir foreslatt
brukt ved tildeling av ny kunde/leverandgr i reskontro. Vedlikehold serier ved & trykke pa
knappen "Siste tildelte kunde/lev...”

[[] Plere reskontrogrupper
Kontoklasse: Egen nummerserie v
Reskontro Kunde Leverander | ~
Hovedbok: |i]i_LiE] l ‘ 9999 ‘ Reskontrogruppe 0 1500 2400
Reskontrogruppe 1 1510 2410
Kunder: 10000 R EEE Reskontrogruppe 2 0 0
Reskontrogruppe 3 0 0
. = Reskontrogruppe 5 0 0
Farste siferi 31 = Stat telche Reskontrogruppe 6 0 0
L |: funde/lev... Reskontrogruppe 7 0 0
Tildeling fra serie: | 1 - Standard v Reskontrogruppe 8 0 0
Reskontrogruppe 3 0 0 v
Styrekonti:
Styrekonti Konto Dim A Dim B Kontering | ~
Feilkonto hovedbok 9500
Heyeste konto hovedboksliste
Attestasjon
Arsavsiutning 2099
Inntekt renter 8056 v
Inntekt puregebyr r
Agio 8060
Disagio 8160
Rabattkonto, remitering 4071
Fri utleggskonto Advisor Kontor
Pliktig utleggskonto Advisor Kontor
Innbetalingsnutine: konto bankgiro 1920
Innbetalingsrutine: konto postgiro 1520
Innbetalingsnutine: konto kasse 1920 v

Sist tildelte navn/reskontro

Serienr | Serishavn Funder fra Funder kil | Sist tildelte Lev fra Lew il | Sist tildelte Aziutt

Standard 10000 100782

My zernie...

Slett zerie

i

fer __Leoe |
[ T | i
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e Styrekonti: Infoeasy har endel automatposteringer som foregar under bunkeoppdateringen.
Herunder ma man sette inn konto for den daglige driften.Oppgi gnsket hovedbokskonti for
kontering av regnskapet. Disse konti gjenspeiler funksjoner i infoeasy. Under funksjonene ma
posteringer i regnskapet skal ga til riktig konto. Oppgitte konto ma finnes i firmaets kontoplan
- se Grunndata/kontoplan eller sgk pa konto ved a klikke i kontofeltet ovenfor.

e Reskontrogrupper: defineres og det ma oppgis og skal veere balansekonto for
kundefordringer og leverandgrgjeld. Ved hver postering pa reskontro kontrolleres tilhgrende
reskontrogruppe og det skjer automatpostering mellom reskontro og oppgitt
hovedbokskonto. Dette igjen oppdaterer saldokartoteket. Flere reskontrogrupper kan
defineres. Man kan ta ut rapport pa saldolister pr. reskontrogrupper.

Nb! Husk a lagre med = ndr oppsett er gjort og far du gar videre til neste fane. Nar alle
endringer er utfgrt anbefales det a lukke funksjoner i infoeasy for sa a ga inn igjen. Det sikrer
at endringer trer i kraft.

Flere OCR- og Remitteringskonti med tilhgrende hovedbokskonto

Som endel av oppsett av Styrekonti er det mulig & ha flere gironummer og tilhgrende hovedbokskonti. En
av disse velges som standard. Disse konti kan man definere i bruk for bdde for OCR og Remittering.
Under remitteringsfunksjonen kan man for hvert utplukk velge hvilken konto som skal veere standard

men og;é velge & remittere mot alternativ konto hvis den er definert underVedlikehold bankgiro...

Gironummer Konto bank Med KID
L 12120112345 2380 NOK x| Femaag |
Standard konto remittering: | 12120112345 2380 NOK x | ] BN

5.1.6. Remittering regnskap filtype og divisjon

Remittering regnskap: Her vises firma definisjoner og informasjon om siste utfgrte remittering,
oppsett ma gjgres iht. avtale med banken, bla. type remittering, normalt sett Telepay format og
org.nummer/avtalenummer i banken.

Benyttes flere like filfomater kan Divisjon oppgis her i tillegg til org.nummer.

Infoeasy har Igsning bade for innland og utlands remittering - ogsa mot 3 parts Igsning med
Autopay mot banken - mot ZData ta kontakt, se eget punkt i dokumentasjonen og ta kontakt for
avtale og oppsett.

AVITCC

Side 43 av 120



Fimmaopplysninger Revisionsopplysninger Regnskapsopplysninger  MVA-opplysninger  Kontoopplysninger | Remittering regnskap | Nummerserier

Siste remittering Qwerfering til BES
A 2021 = periode: E = Kundenummer: |D

Hovedavtale  Atemativ avtale

Sortering av utplukk: | Forkortet navn w / Avtalenummer: D

Litskerift til: Overfering til TelePay Overferes til: BBS ~

Overfering til BBS
Overfaring til TelePa
profil Convert Qwerfering til ZDataformat

Felles

Crwerfaring til postgira

Beregning av kontantrabatt Kundenummer: |I} |
] Automatisk postering
. Passord: | |
Referanse/KID inngaende faktura
Overfaring TelePay Crverfaring Bankgirot
Organisasjonsnr./kundenr: | 999222222 | Liggedager kreditnata: | 0 |
Division: | | Avregning kreditnota: |[:. |

Flere OCR- og Remitteringskonti med tilhgrende hovedbokskonto

Grunndata/Firma Styreopplysninger, fane for kontoopplysninger: Som endel av oppsett av Styrekonti er
det mulig & ha flere gironummer og tilhgrende hovedbokskonti. En av disse velges som standard. Disse
konti kan man definere i bruk for bdde for OCR og Remittering. Under remitteringsfunksjonen kan man
for hvert utplukk velge hvilken konto som skal veere standard men ogsé velge & remittere mot alternativ
konto hyis den er definert under Vedlikehold bankgiro...

Gironummer Konto bank Med KID
Standard konto OCR: 12120112345 2380 NOK x ™| | Vedikehold
Standard konto remittering: | 12120112345 2380 NOK x | | Dankar--

Se mer informasjon pa bruk av funksjon, under menypunkt: Behandling/Direkte Remitteringvedr.
oppsett og anbefalte innstillinger. @nskes direkte integrasjon mot deres bank og
utenlandsremittering ma spesiell I@sning settes opp, ref. egen ekstra lisens for funksjon. Kontaktinfo
ved spgrsmal: www.vitec-autosystemer.com/kontakt/

5.1.7. Nummerserie koblinger og vedlikehold

Blankett/nummerserie: | fane for Nummerserier vises de forskjellige nummerserier og her kobles
bilagsnummer mot bilagstyper for automatisk tildeling av bilagsnummer i regnskap. Fakturamodul
serier vises ogsa med har eget vedlikeholdspunkt i fakturamodulen.
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imaopplysninger  Revigjionsopplysninger  Regnskapsopplysninger  MVA-opplysninger  Kontoopplysninger  Remittering regnskap

Nummerserier

Sefie ID Serie beskrivelse Serie type Tildelingsregel Klazse Statnummer  Shuttnummer Sigte tildelte
1 Inngaende serie Bilag Lepende Intem 10000 49955 10072
2 Ltgaende serie Bilag Lepende Intem G0000 E9555 0
3 Kasse/bank serie Bilag Lepende Intem 70000 79599 70049
4 Annet serie Bilag Lepende Intem 50000 59999 50064
5 Sefie remittering Bilag Lepende Intem S0000 94559 S0007
& Postnummer Postnummer Lepende Intem 20000 84999 80037
7 Postnummer rente Postnummer Lepende Intem 25000 85559 35435
: A e i .

Serie for inngaende bilag Serie for automatiske avskrivings bilag

1- Inngaende serie w 4 - Arnet serie ~

Serie for utgaende bilag Serie for automatiske tidsavgrensings bilag

2 - Utgaende serie w 4 - Annet serie ~

Serie for kasse/bank bilag Bilagserie for momsposteringer til fylkesskattesiefen

3 - Kasse/bank serie w 4 - Annet serie - %

Serie for diverse bilag (BankX mm.)

4 - Annet serie ~

Serie for remitterings bilag Serie for automatiske postnummer

5 - Serie remittering w & - Postnummer ~
Serie for automatiske innbetalings bilag {(OCR) Serie for postnummer rente /gebyr

3 - Kasse/bank serie ~ 7 - Postnummer rente ~

| tillegg finnes eget menypunkt pa Grunndata/Nummerserier for 3 opprette nye nummerserier.
defineres hvilke nummerserie som skal brukes i bilagsregistreringen. Til hgyre er det et
opplysningsfelt for sist brukte nummerserie. Pase at nummerserier ikke overlapper hverandre.
Bilagsnummer bgr veere Igpende og pa tvers av regnskapsar. Er en nummerserie brukt opp ma en ny
defineres.

Salg Kiap Varer Faktura Booking Dekkhotell Regnskap Time Rapportering Innstillinger
(IR e B = [
% v =)

Faktura Verksted EBooking Dekkhotell Time Kommunikasjon Poststed Kommune Alternativer
- - - - - ajourhold

I/\\s Felles

l@

Fegnskap

-

IE Firma styreopplysninger

{ ¥
x | Mytt ordreprogram Kontantkasse Styreopplysninger kentantkasse Skrivere
A
ol R R .
% '__J-' Yedlikehold av serier for bila
-
1 MHummer zerier
[i%: Egendefinerte momskoder
B /v
LA el T Sere D Serie bezkrivelse Senie type Tildelingszre:
1 1 Inngdende sere Bilag Lopende
%: Nummerserier 2 Utgdende sene Bilag Lopende
3 Kazsesbank sere Bilag Lecende

Klikk pa verktgylinjen for NY - opprette nummerserie, eller hgyreklikk for ny post, Endre post, slette
post osv.
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T,
fl. ~/ WYedlikehold av serier for bilagsnummer

-

Heyreklikk My post... Ctrl + M
Endre post...
Slette post... Ctrl + Delete
Sene lype Tildelngsregel Flazze

Bilag Lopende [ntern

5.2. Kontoplan

5.2.1. Ajourhold konto og kobling SAF-T konto 2 sifret

Ga til menylinjen og velg Grunndata/Kontoplan. Her kan du ajourholde din kontoplan. Til hgyre ligger
kobling mellom infoeasy kontoplan og SAF-T konto. 2 sifret kontoplan lik to fgrste siffer i kontoplan.

Standard kontoplan for firma er allerede definert ved opprettelse av firma, gjerne ut fra et malfirma
som tidligere er benyttet i annet firma det fg@res regnskap pa. Saft-konto til hgyre er foreslatt i
kobling. Eksempel pd valg av kontoplan ved installasjon kan vaere: @nskes import av ny kontoplan
under bruk av infoeasy har man mulighet for dette under viss forutsetninger. Egne rutiner finnes for
dette og en slik konsulentjobb kan bestilles. Ta kontakt for avklaring.

Hente inn kontoplan:

M.&.F.F. 4 ziffer kontoplan e

<lngen:
] M.A&F.F. 4 siffer kontaoplan
dlir 1 &, F.F. Westa kantoplan [ikke momspliktig)
M.ARF. Akjezelzkap generelt
L | M. F.F. Perzonli nasningzdr. med produksjon 0
M.AR.F. Perzanlig naenngzdr. uten produkzjon
M.A.F.F. Personlig naenngsdr. [barmehager, ikke momspliktig)
MS4102 4 ziffer kontoplan
MS54102 & sziffer kontoplan
K.ontoplan for SakWIRKE LAG.
ordr| F.ontoplan for ELKJAP
lppe E.ontoplan for advokater, aksjeselzkap
¥.ontoplan far advokater, personlig
K.ontoplan konkursbo

—

Alle konti er i utgangspunktet definert som type Spesiell konto. Ved opprettelse av ny konto blir
denne standard foreslatt. Opprettelse av nye konti kan en ogsa definere konto som Generell konto.
Generell konto blir brukt i de tilfellene mange firma i en gruppe deler kontoplan og det kreves
administrasjonsrettigheter for & endre pa en generell konto.

Ga til konto under Grunndata/kontoplan. SI& opp konto for feks. Tap pa krav/ Tap pa fordringer som krever
en egen linje spesifisert

pa mva oppgave som endes inn. P& kontoplan kan man definere en Underspesifikasjon tilknyttet SAF-T
koder mva. Denne er lagt inn i fm ny Skattemelding mva -oppgave - se valg for kontroll og levering under
Behandling/Skattemelding mva, velg termin og ar. Kontrollere mot saldobalanse. Se eget punkt pa levering
Skattemelding mva
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Infoeasy Grunndata

Kontormmer. | 7630 ﬁ TAP PA FORDRINGEFR
|::> — — SAF-T konto kobling @
: SAF-T konto:
Kortctekat; | TAP iﬁ. FORDRINGER | T =Tapel e
Kortctype:  Defiskonts w AnleggalD
(] Sl registreres med prosekt Fadl mothonio: |0 &
(] Kan registreses med mengde SRLHds: 0
Bahandlingkods Bns: ved budastieng
Dem A Manbekoes wr DemC: | Booe bk w B F n e
DemB: K bekoss u Dem D | Bkoe i bk o Avhengghet 1: |1 @
T —
Momsbehanding
Kentroliuds 12 = Godkar MVA®odene 0, 1, 11, 13, 20, 21, 22, 201, 211, 213, 53607 egendefinerts. Inngéende mva inneniands, avpitsll kjop og grurnlsg ol
Ferslag mvphuode: 1 = rgdende mrva rreniands, hoy sats w

|Undespesiflagon: 2 - Tap ph krav (Gyldg For kode 1110213 ) ot

Ovengangsordring
SEIGADTE

Velg Undrespesifikasjon tilknyttet hovedbokskonto og lagre. Det vil gjgre at bokfgringer pa denne kontoen
fremkommer pa egen linje i mva-oppgaven.

Sgk pa konto/Opprett konto

Kjenner man kontonummeret kan man taste kontonummeret direkte i ngkkelfeltet. Dersom man
ikke kjenner hele kontonummeret kan man taste de fgrste sifrene og avslutte med tegnet +. F.eks.
vil 40+ liste alle konti som begynner pa 40xx, 3+ vil liste alle konti 3xxx osv.

Kontonummer: & INNKJBP RAVARER/HALVFABRIKATA

Spesiell kornto Generell lkonto

Man kan ogsa sgke pa navn, deler av et navn eller pa kontonummer ved a klikke kikkertsymbolet og
deretter pa Sgk na.

i -
3 -

Kontotekst: [
. |

/ Stopp zok,

2

Ved sgk pa konto oppgis alle tilgjengelige konti for dette firma.

Klikk & pa verktgylinjen for 3 opprette ny konto. Husk a lagre ved a klikke pa = Pa konto er det
definert oppsett til bruk i regnskap:
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Eksempel pa en varekjgpskonto er:

inntil

Kontanummer: @ INNKJBP RAVARER/HALVFABRIKATA

Spesiell korto  Generell kanto

SAF-T konto:

Kontotekst: INNKJBP RAVARER/HALVFABRIKATA 40 = Forbruk av ravarer og innkjepte halvfabrikata w
Kontotype: Driftskonto ~ Anleggs-ID
[T Skal registreres med prosjekt FEREnT I:I %
Kan registreres med mengde SRU+kode: I:I
Behandlingskode Bruk ved budsjettering
Dim A: | Skal brukes ~ Dim C: Kan brukes ~ Basiskonto: I:I @
Dim B: | Kan brukes ~ Dim D: Kan brukes ~ Avhengighet 1: I:I &
Avhengighet 2: I:I @
Momsbehandling
Kontrollkode: | 12 = Godtar MVAkodene 0, 1, 11, 13, 21, 22, 23, 201, 211, 213 og egendefinertte. Inngdende mva innenlands, avgiftsfritt kjap og grunnlag innfarsel. ~
:.ﬂ::?fde: 1 = Inngaende mva innenlands, hay sats {post 14) w

Overgangsordning
momsgruppe

Kontotekst: Her oppgis gnsket navn pa hovedbokskonto. Felt er sgkbart i flere moduler av
infoeasy bla. ved F3 under bilagsregistrering og vises pa utskrift kontoplan under
Rapportering/Rapporter og fane for kartotek.

Kontotype: viser om dette er en driftskonto, anleggskonto, balansekonto eller hjelpekonto.
Dette har betydning for hvordan kontoen behandles ved rapportering og registrering. Angis
typen som Anleggskonto, ma det ogsa krysses av om det skal brukes anleggs-ID. Driftskonti
nullstilles automatisk ved arsavslutning. Saldo pa Balansekonti overfgres til nytt ar.

SAF-T konto Dette er mapping til SAF-T kodene. SAF-T er et standard format for utveksling av
regnskapsdata. Fra og med 01.01.2018 vil regnskapsprogrammer palegges & kunne levere
regnskapsdata mot bla. revisjon og skattemyndigheter. Vi anbefaler vare kunder a avvente
med 3 justere

SAF-T kodene. Det kommer oppdaterte SAF-T koder fra Skatteetaten, men disse

er ikke tilgjengelig forelgpig. Om @gnskelig kan man merke av for at felt for SAF-T koder skjules

videre ved G ga til Grunndata/Firmaopplysninger, fane for Kontoopplysninger.

En kan lese mer om SAF-T her:
http://www.skatteetaten.no/no/Bedrift-og-organisasjon/Drive-bedrift/Bokforing-og-

regnskap/standardformat-regnskap-saf-t/

Behandlingskode: Her defineres oppsett til bruk i bilagsregistrering.

Dimensjon A, Dimensjon B, Dimensjon C, Dimensjon D. @nskes regnskapsfgrsel med
mulighet for senere forespgrsel og rapportering sortert pr. Dimensjon settes dette her.Se
punkt 4.3 vedr. definering av Dimensjoner. En Dimensjon A kan for eksempel vaere
Kostnadssted, Dimensjon B kan veere Beaerer, Dimensjon C=produkt etc.. Man kan ha krav til at
bilagsregistreringen skal inneholde dimensjon "Skal brukes" eller eller valfri dimensjon "Kan
brukes". @nskes ikke dimensjon kan dette ogsa settes. Et oppsett pa dimensjon vil gjelde alle
typer bilagsfgring enten direkte i bilagsregistrering eller ved import av bilag fra eksterne
system.

Skal registreres med Prosjekt: @nskes prosjektrapport/prosjektregnskap kan en knytte
varekjgp mot denne konto mot prosjekt under bilagsregistrering. Man ma da ha en
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prosjektart definert mot hovebok for fgring pa prosjekt bla. med hensyn til at
prosjektregnskap/prosjektrapporter gar pa tvers av regnskapsar.

e Kan registreres med Mengde: @nskes mengde registrert under bilagsregistreringen, for
eksempel. Mengde liter diesel pa en faktura fordelt pa forskjellige dimensjoner (sted, beerer
etc.) ma hovedbokskonto defineres med dette. Eksempel hvor mengde da kan vises etter
bilagsregistrering er under menyvalget «Rapportering/Forespgrsel» og
«Rapportering/Forespgrsel Analyse».

e Fast motkonto: Her kan det angis fast motkonto som foreslas. Felt kan slds av i
bunkeegenskaper.

e Bruk ved budsjettering: Her oppgis basiskonto og avhengighet nar konto brukes ifm.
budsjettering.

Momsbehandling:| Grunndata/Firma Styreopplysninger defineres gyldige momskoder i
infoeasy. Det ma vaere definert en momskode pr. moms sats som brukes, hgy medium eller
lav sats.l oppsett vist her settes koder for standard behandling av moms pa denne

hovedbokskonto.
Momsbehandling
Kontrollkode: | 12 = Godtar MVAkedene 0, 1, 11, 13, 21, 22, 23, 201, 211, 213 og egendefinerte. Inngaende mva innenlands, avgiftsfritt kjep og grunnlag innfarsel. w
;tr::‘?ogde: 1 = Inngaende mva innenlands, hay sats {post 14) i
Overgangsordning
momsgruppe

e Kontrollkoder:Kontrollkoden bestemmer fortsatt hvilke momskoder som er gyldig til bruk pa
kontoen under bilagsregistrering. En forklarende tekst beskriver gyldige momskoder ved den
enkelte kontrollkode. Se eget punkt vedr. gyldige kontrollkoder.

e Forslag momskode: Alle hovedbokskonti kan inneholde forslag til momskode.
Nedtrekksmenyen
viser kun momskoder som er gyldig i forhold til valgt kontrollkode.
Bilagsregistrering vil vise foreslatt momskode men med mulighet for manuell
overstyring i forhold til hva som er gyldig pa kontoen. Se ogsa punkt 6.2
for neermere beskrivelse av den enkelte momskode.

Overgangsordning momsgruppe: Dette feltet vil blil faset ut. Her vises historiske verdier
pd prosenttype ifm. overgang til ny momshdndtering

| og med at det nd er momskoden som bestemmer momssatsen har vi ikke

lenger bruk for prosenttypefeltet. Vi har likevel gjort informasjonen tilgjengelig i

en knapp med teksten: Overgangsordning momsgruppe.

Infoeasy kan konvertere mottaksfiler (dktfiler) fra andre system i en mellomperiode slik
at

leverandgren fdr tid pa seq til a tilpasse filen til nye momskoder. | slike tilfeller vil det
veere

behov for info om prosenttype.Under grunndata /firma Styreopplysninger/
Regnskapsopplysninger

er det en sjekkboks der en kan velge om momskodene skal konverteres i henhold til nye
regler.

Dersom momskodene ikke skal konverteres mad sjekkboksen sldes av.
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Mva behandling

Mva koder:

MVA koder blir brukt under bilagsregistrering for a identifisere hvilken type merverdiavgift som
bokfgres. Eksempelvis. MVA kode 0 skal brukes ved kjgp der det er fritak for merverdiavgift. MVA
kode 1 brukes ved kjgp av varer og tjenester hgy sats, MVA kode 3 brukes ved salg av varer og
tjenester innland hgy sats. Bokf@rte inngdende og utgaende merverdiavgift motregnes terminvis og
summeres i en oppgjgrskonto mot fylkesskattesjefen. MVA kode 101 ma brukes om det er tillatt a
postere direkte pa en momskonto for inngdende moms. Da tas denne postering med i motregning
under et terminoppgjgr/skattemeldingen mot Altinn.

Konto og oppsett momsbehandling! Grunndata/Firma Styreopplysninger defineres gyldige
momskoder i infoeasy. Det ma vaere definert en momskode pr. moms sats som brukes, hgy
medium eller lav sats. SAF-T konto ma ogsa veere definert - ref. krav om Saf-t regnskap etter
forespgrsel fra Skatteetaten.

| oppsett konto settes koder for standard behandling av moms pa denne hovedbokskonto.
Eksempelvis vil det pa fgring av denne konto foreslas kode for Inngdende moms hgy sats. Se
ellers tilgjengelige kontrollkoder, Forslag mvakodei egne punkt. Momsbehandling ved bla.
kjop av tjenester fra utland har egne behandlingsregler.

Momsbehandling [
Kortrollkode: 12 = Godtar MVA%odene 0. 1, 11, 13, 20, 21, 22, 201, 211, 213, 886 og egendefinerte. Inngaende mva innenlands, avaiftsfritt kjep og grunnlag inrfersel.  ~
Forslag mvakode: 1 = Inngaende mva innenlands, hay sats b
Underspesifikagjon: | 0 - Ingen underspesifikasjon w

Overgangsordning
momsgruppe

Kontrollkoder

Nye kontrollkoder:
Kontrollkoden bestemmer fortsatt hvilke momskoder som er gyldig pa kontoen. En
forklarende tekst beskriver gyldige momskoder ved den enkelte kontrollkode.

Eksempel : kontrollkode 3 gjelder utgaende moms innenlands og godtar momskode 3 (hgy

sats), 31 (middels sats) og 33 ( lav sats).

Her kan en begrense mulighetene ved a velge kontrollkode 30 som kun tillater momskode 3

( utgaende moms hgy sats) og derved sikre at det kun godtas poster med utgaende moms hgy

sats pa kontoen.

Momskode 20 benyttes ved all innfgrsel av varer fra utlandet hvor det ikke foreligger
fradragsrett.

Se liste pa nye kontrollkoder neste side:

0 Kan ikke postere direkte pa denne konto.
Godtar MVA-kode 0. Ingen mva-behandling. Pavirker ikke skattemeldingen.

Godtar MVA-kode 6. Omsetning utenfor merverdiavgiftsloven.

1

2

3 Godtar MVA-kodene 3, 31, 33. Utgaende mva innenlands.

4 Godtar MVA-kodene 5, 51, 52. Fri omsetning innenlands og utfgrsel.
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5 Godtar MVA-kodene 3, 5, 31, 33, 51, 52. Utgaende mva innenlands + fri omsetning
innenlands og utfgrsel.

6 Godtar MVA-kodene 81, 82, 83, 84. Avgiftspliktig innfgrsel av varer.

7 Godtar MVA-kode 0, 85. Avgiftsfri innfgrsel av varer

8 Godtar MVA-kodene 0, 81, 82, 83, 84, 85. Avgiftspliktig og avgiftsfri innfgrsel av varer.

9 Godtar MVA-kodene 0, 86, 87, 91, 92. Kjgp med omvendt avgiftsplikt

10 Godtar MVA-kodene 1, 11, 13, 201, 211, 213 og egendefinerte. Inngaende mva
innenlands.

11 Godtar MVA-kode 0, 20, 21, 22. Avgiftsfritt kigp og grunnlag innfgrsel

12 Godtar MVA-kodene 0, 1, 11, 13, 20, 21, 22, 201, 211, 213 og egendefinerte. Inngaende
mva innenlands, avgiftsfritt kjgp og grunnlag innfgrsel.

13 Godtar MVA kodene 0, 101, 111 og 113. Inngdende mva innenlands, direkte mva

30 Godtar MVA-kode 3. Utgaende mva innenlands, hgy sats.

31 Godtar MVA-kode 31. Utgdende mva innenlands, middels sats.

33 Godtar MVA-kode 33. Utgdende mva innenlands, lav sats.

50 Godtar MVA-kode 5. Fri omsetning/uttak innenlands.

51 Godtar MVA-kode 51. Fri omsetning med omvendt avgiftsplikt innenlands.

52 Godtar MVA-kode 52. Fri omsetning utfgrsel.

Forslag momskode:

Alle hovedbokskonti kan inneholde forslag til momskode. Nedtrekksmenyen
viser kun momskoder som er gyldig i forhold til valgt kontrollkode.
Bilagsregistrering vil vise foreslatt momskode men med mulighet for manuell
overstyring i forhold til hva som er gyldig pa kontoen. Se ogsa punkt 6.2

for naermere beskrivelse av den enkelte momskode.

Overgangsordning momsgruppe:

| og med at det na er momskoden som bestemmer momssatsen har vi ikke

lenger bruk for prosenttypefeltet. Vi har likevel gjort informasjonen tilgjengelig i
en knapp med teksten: Overgangsordning momsgruppe.

Infoeasy kan konvertere mottaksfiler (dktfiler) fra andre system i en mellomperiode slik at
leverandgren far tid pa seg til 3 tilpasse filen til nye momskoder. I slike tilfeller vil det vaere
behov for info om prosenttype.Under grunndata /firma Styreopplysninger/

Regnskapsopplysninger

regler.

inntil

er det en sjekkboks der en kan velge om momskodene skal konverteres i henhold til nye
Dersom momskodene ikke skal konverteres ma sjekkboksen slaes av.

SAF-T konto

Dette er mapping til SAF-T kodene. SAF-T er et standard format for utveksling

av regnskapsdata. Slik det ser ut na regner vi med at pliktig innfgring av SAF-T

utsettes til 01.01.2018. Vi anbefaler vare kunder a avvente med a justere

SAF-T kodene. Det kommer oppdaterte SAF-T koder fra Skatteetaten, men disse

er ikke tilgjengelig forelgpig. Om @nskelig kan man merke av for at felt for SAF-T koder skjules

videre ved G ga til Grunndata/Firmaopplysninger, fane for Kontoopplysninger.
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En kan lese mer om SAF-T her:
http://www.skatteetaten.no/no/Bedrift-og-organisasjon/Drive-bedrift/Bokforing-og-
regnskap/standardformat-regnskap-saf-t/

Underspesifikasjon til Skattemelding mva

Ved enkelte posteringer der moms viser og eller pavirker Skattemelding mva krever Skatteetaten til tider en
tillegg/underspesifikasjon - sékalt begrunnelse for momspostering.

Eksempel pa en slik postering kan veere - faring av Tap pa krav der en krever refusjon mva grunnet en
konkurs el. lign. En slik postering kan ha en fast underspesifikasjon pr. kontosetting - eller kan spesifiseres
som en del av levering skattemelding mva.

Sla opp feks. Tap pa krav konto, se eksempel pa kobling underspesifikasjon 2.

Underspesifikasjon: |0 - Ingen underspesfilasjon

[ - Ingen underspesifikasjon
Overgangsordring 1 - Litak { Gyldig for kede 3,31,32.33.5)

2 - Tap pa krav ( Gyldig for kode 1,11,12,13)

momsgruppe
e 3 - Tilbakefaring av merverdiavaift for kapitalvarer.

Levering av Skattemelding mva -

Momskoder - de vanligste

Inngaende mva - momskoder som pavirker skattemelding mva :

Fradragsberettiget innenlands
inngaende avgift:
1 - Fradrag for inngdende moms | Hgy sats | Post 14 Endret betydning
25% Tidligere ble momskode 1 benyttet ved
25%, 15% eller 10 % avhengig av
prosenttype pa konto.

11 - Fradrag for inngaende Middels | Post 15 Ny
moms sats 15
%
13 - Fradrag for inngdende moms | Lavsats | Post 16 Ny
12%

Salgposteringer - momskoder som pavirker skattemelding mva:

Pliktig Salg:
3 - Utgdende moms Hey sats Post 3 Endret betydning
innenlands omsetning 25% Tidligere ble momskode 3 benyttet ved

25%, 15% eller 10 % avhengig av
prosenttype pa konto.

31 - Utgaende moms Middels Post 4 Ny

Innenlands omsetning sats 15 %
33 - Utgaende moms Lav sats Post 5 Ny
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Infoeasy Grunndata

innenlands omsetning 12 %
Fritt salg:
5 - Avgiftsfritt salg Pos
innenlands
52 - Avgiftsfritt salg utfgrsel Pos

Omsetning utenfor

avgiftsomradet:

6 - Omsetning utenfor Pos
Avgiftsomradet

t6 Ny
Tidligere momskode 0 og kontrollkode 7

t8 Ny
Tidligere momskode 0 og kontrollkode 7

t1 Ny
Tidligere momskode 0 og kontrollkode 9

Momskoder som ikke pavirker skattemelding mva:

0 —ingen momsberegning
20 - Grunnlag innfgrsel av varer, fritt
21 - Grunnlag innfgrsel varer, hgy 25%

sats
22 - Grunnlag innfgrsel varer, lav sats

Komplett kodeoversikt

Fglgende mva koder er tilgjengelig i infoeasy 2.20:

0 ingen momsberegning

1 Fradrag for inngdende mva innenlands,
hgy sats

3 Utgaende mva innenlands omsetning,
hgy sats

5 Avgiftsfri omsetning innenlands

6 Omsetning utenfor Avgiftsomradet

11 Fradrag for inngdende mva innenlands,
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Ikke med i Som tidligere
skattemelding
Ikke med i Ny, erstatter MK 23

skattemelding
Pavirker ikke
skattemeldingen
Pavirker ikke
skattemeldingen

Ikke Som tidligere
med
25% | Post 14 | Endret betydning
Tidligere ble momskode 1
benyttet ved 25%, 15% eller 10 %.
Det var avhengig av prosenttype
pa konto.
25% | Post 3 Endret betydning
Tidligere ble momskode 3
benyttet ved 25%, 15% eller 10 %
avhengig av prosenttype pa
konto.
Post 6 Ny - Tidligere momskode 0 og
kontrollkode 7
Post 1 Ny - Tidligere momskode 0 og
kontrollkode 9
15% | Post15 | Ny



13

20

21

22

23

31

33

51

52

81

82

83

84

85

86

87

91

92

101

111

middels sats

Fradrag for inngdende mva innenlands,
lav sats

Grunnlag innfgrsel av varer, fritt,

ikke i skattemelding

Grunnlag innfg@rsel av varer, hgy sats.
Ikke i skattemelding

Grunnlag innfgrsel av varer, middels
sats. lkke i skattemelding

Grunnlag innfgrsel varer, fritt

Utgaende mva Innenlands omsetning,
middels sats

Utgdende moms innenlands
omsetning, lav sats

Avgiftsfri omsetning med omvendt
avgiftsplikt innenlands

Avgiftsfri omsetning utfgrsel

Innfgrsels mva varer, utgaende og
inngdende, hgy sats

Innf@rsels mva varer, hgy sats, ikke
fradrag for inngaende

Innf@rsels mva varer, utgaende og
inngaende, middels sats

Innf@rsels mva varer, middels sats,
ikke fradrag for inngadende

Innf@rsels varer, fritt. Kun utgdende
grunnlag i skattemelding

Tjenester fra utland, utgdende og
inngaende mva, hgy sats

Tjenester fra utland, utgdende mva,
hgy sats, uten fradrag for inngaende
mva

Tjenester fra utland, utgaende og
inngaende mva, hgy sats (Gull og
klimakvoter)

Utgaende mva, hgy sats. Kjgp av
klimakvoter og gull. Uten fradrag for
inngaende.

Direktepostering av inngaende mva
innenlands, hgy sats

Direktepostering av inngaende mva
innenlands, middels sats
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12 %

15 %

12%

25%

25%

15 %

15%

25%

25%

25%

25%

25%

15 %

Post 16

ikke

med
Ikke
med
Ikke
med

Post 4

Post 5

Post 7

Post 8

Post 9
og post
17

Post 9

Post 10
og post
18

Post 10

Post 11

Post 12
og post
17

Post 12

Post 13
og post
14

Post 13

Post 14

Post 15

Ny
NY
Ny
Ny
Utgétt, erstattet av momskode 20
Ny
Ny

Ny

(Gull og klimakvoter)

Ny - Tidligere momskode 0 og
kontrollkode 7

Ny -Krever at konti er fylt ut
under MVA opplysninger i firma
Styreopplysninger

Ny - Krever at konti er fylt ut
under MVA opplysninger i firma
Styreopplysninger

Ny - Krever at konti er fylt ut
under MVA opplysninger i firma
Styreopplysninger

Ny - Krever at konti er fylt ut
under MVA opplysninger i firma
Styreopplysninger

Ny

Ny - Krever at konti er fylt ut
under MVA opplysninger i firma
Styreopplysninger

Ny - Krever at konti er fylt ut
under MVA opplysninger i firma
Styreopplysninger

Ny - Krever at konti er fylt ut
under MVA opplysninger i firma
Styreopplysninger

Ny - Krever at konti er fylt ut
under MVA opplysninger i firma
Styreopplysninger

Ny

Tidligere momskode 5.

Skal kun benyttes pa momskonti
ved direktepostering av moms
Ny

Tidligere momskode 5.



113

201

211

213

900

Direktepostering av inngaende mva
innenlands, lav sats

Forholdsmessig fradrag inngaende
mva innenlands, hgy sats

Forholdsmessig fradrag inngaende
mva innenlands, middels sats

Forholdsmessig fradrag inngaende
mva innenlands, lav sats

Egendefinerte mva koder i 900 serien

12 %

25%

15%

12 %

Post 16

Post 14

Post 15

Post 16

Skal kun benyttes pa momskonti
ved direktepostering av. moms
Ny

Tidligere momskode 5.

Skal kun benyttes pa momskonti
ved direktepostering av moms
Ny

Tidligere momskode 8.

Fradrags % hentes fra Firma
Styreopplysninger

Ny

Tidligere momskode 8.

Fradrags % hentes fra Firma
Styreopplysninger

Ny

Tidligere momskode 8.

Fradrags % hentes fra Firma
Styreopplysninger

Egendefinerte momskoder

Under Grunndata/Egendefinerte momskoder kan en sette egne verdier fra kode 900 og oppover. Her
bestemmes fordeling % - ellers har de lik behandlingsregel som mvakode

Myvakode: joa

Navn: Delvis fradag

Behandlingskode: 0 = %-sats hentes fra momskoden v
Fordeling %: T

Far dato: 1.6.2012 vI Fordeling % far data: 1]

Satsnummer: Satsnummer 1 pa dimensjon/anleggsmiddel

Momssats bestemmes slik som standard momskode:

201 = Inngaende mva innenlands, forholdsmessig fradrag, hay sats (post 14)

Egendefinerte mvakoder har verdier fra 900
til 999. Disse har behandlingsregler lik fast
mvakode 201 (evt. 211 og 213). med
unntak av hvordan man bestemmer
fordeling %.

Regler ved henting av #%-sats:

Sats hentes ut fra "Behandiingskode".
Dersom denne angir oppslag mat dimensjon
eller anleggsmiddel, og man ikke har anagitt
noe der, hentes sats fra momskoden.
Dersom ogsa denne = 0, hentes sats fra
firmaopplysningene.

Mvakode Nawn Behkode Fordeling %
900 Delvis fradag a 75,00

Fordeling %2 Satsnr Mal mvakode
0,00 1 201

Skal momskonto kunne benyttes i bilagsregistrering ma man ha gyldig momskontosetting pa
hovedbokskonto. Her ma man ha en kontrollkode som tillater egendefinerte momskoder.

Feks. Kontrollkode 10 for inngdende mva
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Kontrollkkode: |10 = Godtar MVA%odene 1, 11, 13, 201, 211, 213 og egendefinerte. Inngdende mva innenlands. v
0 = Kan ikke postere direkte pa denne konto
Forslag 1 = Godtar MVA%ode 0. Ingen mvabehanding. Pavirker ke skattemeldingen

mvakode: 2 = Godtar MVA+kode 6. Omsetning utenfor merverdiavgifisioven

3 = Godtar MVA%odene 3, 31, 33. Lkgaende mva innenlands

4 = Godtar MVAkodene 5, 51, 52. Fi omsetning innenlands og utfersel

Overgangsont 5 _ Gograr MVAdodene 3. 5, 31, 33, 51, 52. Utgdende mva inneniands + fri omsetning innenlands og utfarsel
MOMSIUDE & - Godtar MVAodene 0, 81, 82, 83, 84. Avgiftspliktig innfersel av varer

7 = Godtar MVA%odene 0. 85. Avofftsfri innforsel av varer

8 = Godtar MVAkodene 0, 81, 82, 83, 84, 85. Avgiftspliktig og avgﬂsfn inrforsel av varer

9 = Godtar MVA4odene 0, 86, 87, 91, 92

11 = Godtar MVA%odene 0, 20, 21, 22. Avgfisfritt qu) og grunnlag nnfasel

12 = Godtar MVAkodene 0. 1. 11, 13, 20, 21. 22. 201. 211. 213 og egendefinerte. Inngaende mva innenlands. avoftsirt kjep og grunniag innfarsel
13 = Godhar MVAkodene 0, 101, 111, 113 Inngdende mva innenlands. direkte mva

30 = Godtar MVA%ode 3. Ligaende mva innenlands, hey sats

31 = Godtar MVAode 31. Ltgaende mva innenlands, middels sats

33 = Godtar MVA%ode 33. Utgaende mva innenlands, lav sats

50 = Godtar MVAkode 5. Fi omsetning/uttak innenlands

51 = Godtar MVA%ode 51. Fri omsetning med omvendt avgiftsplikt innenlands

52 = Godtar MVAXode 52. Fri omsetning utfarsel

Momskode 20 - grunnlag innfgrsel uten fradragsrett

Momskode 20 benyttes ved all innfgrsel av varer fra utlandet hvor det ikke foreligger fradragsrett.

Eksempel pa oppsett: momsbehandling pa varekjgpskonto ved forslag mva kode 20
Grunndata/kontoplan:

AVIIENUIYNEL £, (U o
Momsbehandling
Kontrollkode: 11 = Godtar MVAodene 0. 20, 21, 22. Avgfisfrtt kjep og grunnlag innfersel. ~
Forslag mvakode: @: Grunnlag innfersel av varer, fritt. lkke i skattemeldingen ~

https://www.skatteetaten.no/bedrift-og-organisasjon/avgifter/mva/utland/e-handel-voec/lav-

verdi/om/
5.3. Reskontro

I menyvalget Grunndata/Reskontro ajourholdes reskontroopplysninger pr. firma.

Fgr oppstart av programmet ga tilGrunndata/Firma Styreopplysninger defineres kunder og
leverandgrer pr. firma i egne nummerserier. Det er mulig @ bruke opp til 9 siffer i
reskontronummer.Dette gj@r at det eksempelvis kan veere mulig bla. a benytte leverandgrens
organisasjonsnummer som reskontronummer.

[ )
| Firmaopplysninger | Revisjonsopplysninger | Reanskapsopphysninger | M\u’ﬁ-a\rgi‘f'terl Kontoopplysninger I Remittering regnskap | Nummerser
| Flers reskcrrtrogn.lpperl
Kortoklasse: [Egen nummerserie ']

Reskontro Kunde Leverander -
Hovedbok: 1 5939 Reskontroguppe 0 1500 2400 E

Reskontrogruppe 1 1500 [1]

Kunder: 10000 995599 Reskontrogruppe 2 1500 0
R Reskortrogruppe 3 0 1] =

Leveranderer: 100000 959595959 Reskartrogruppe 4 1500 [}

TR e Reskontroguppe 5 0 [}

- Sist tildette

E;T;;:ﬂﬁ” il P Reskartrogruppe & 0 0 i

Feskontrogruppe 7 0 0

Tildeling fra sere: [ 1 - Standard '] Reskontrogruppe 8 0 0
Reskontroguppe 9 0 ] -

o Definér en nummerserie for kunder og en for leverandgrer. Programmet apner for a
kunne importere kunde- og leverandgropplysninger — gjerne med nummerserier fra
andre programmer . Bgr da gjgres f@gr man tar i bruk reskontro og etter neermere avtale
med Infoeasy konsulent.

o Dersom man gnsker a ta i bruk 9 posisjoner i reskontronummer pa senere tidspunkt enn
ved fgrste gangs bruk ma man huske pa a utvide reskontroseriene i Grunndata/Firma
Styreopplysninger og fanen Kontoopplysninger for at dette skal fungere.
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Menyvalget Grunndata/Reskontro apnes for ajourhold av reskontro.

Reskontro inneholder: -Navneopplysninger — som er felles for kunder og leverandgrer
-Regnskapsopplysninger - der spesielle opplysninger defineres avhengig av
type reskontro, kunder eller leverandgrer

5.3.1. Nummerserier og reskontrogrupper

F@r oppstart av funksjonen ga til Grunndata/Firma Styreopplysninger. Definere kunder og
leverandgrer pr. firma i egne nummerserier. Det er mulig a bruke opp til 9 siffer i reskontronummer.
Det kan anbefales & splitte i to forskjellige nummerserier for kunder og leverandgrer.

Firmaopplysninger Revisjonsopplysninger | Regnskapsopplysninger MVA—a\rgi‘fteri Kontoopplysninger E Remittering regnskap Mummerser

| | Flere reskontrogn.lpperl

Kontoklasse: | Egen nummerserie - |

Reskontrognuppe 7
Tildeling fra serie: | 1 - Standard v| Reskontrognuppe 8
Reskontrogmuppe 5

Reskontro Kunde Leverandar -
Hovedbok: 1 5995 Reskontrogruppe 0 1500 2400
Reskontrogruppe 1 1500 ]
Kunder: 10000 59999 Reskortrogrupps 2 1500 0
R Reskontrogruppe 3 0 ] =
Leveranderer: 100000 999999999 Reskortrogruppe 4 1500 1]
T T Reskortrogruppe 5 0 ]
Farste sifferi - Sist tildelte
salgskorti: 3 = M/ Reskortrognuppe 6 g
0
1]

Kunder/Leverandgrer: Definér én nummerserie for kunder og én for leverandgrer. Det er
mest brukt i nyere versjoner. Programmet apner for a kunne importere kunde- og
leverandgropplysninger — gjerne med nummerserier fra andre programmer . Bgr da gjgres
fér man tar i bruk reskontro og etter naermere avtale med Infoeasy konsulent.

Utvidelse av reskontronummer: Dersom man oppretter 6 sifret leverandgrnummer og gnsker
a utvide til 9 posisjoner i reskontronummer pa senere tidspunkt enn ved fgrste gangs bruk ma
man utvide reskontroseriene i Grunndata/Firma Styreopplysninger og fanen
Kontoopplysninger. Ta kontakt med Infoeasy konsulent for evt. konvertering av
kundenummer hvis man gnsker overgang til 4 benytte org.nummer som reskontronummer pa
leverandgr. Eget oppsett for dette bla. ifm. opprettelse med opplysnigner fra
telefonkatalogen.

Reskontrogrupper: Infoeasy har mulighet a he en eller flere reskontrogrupper. Benyttes
gjerne til en kategorisering av kunder. Saldorapporter kan kjgres ut pr. reskontrogruppe. Et
eksempel kan vaere at selskapet har forskjellige typer kunder og leverandgrer - eks.
Konsernkunder, Leverandgrer fordelt pr. Valutakode etc. Oppsett gjgres i Firma
Styreopplysninger og knyttes pr. kunde/leverandgr ved opprettelse. En kunde eller en
levernandgr kan kun ha én reskontrogruppe og man bgr ikke bytte reskontrogruppe pa
reskontro. Opprett heller en ekstra (ny) kunde/leverandgr i alternativ kategori
reskontrogruppe.

5.3.2. Vedlikehold kunder og leverandgrer - Navnregister

Navneopplysninger: | denne fanen finnes felles opplysninger for reskontro, uavhengig om det er en
kunde eller en leverandgr. Navneopplysningene kan deles av flere firma/klienter. Forutsetning er at
nummerserie er likt definert grunndata pa alle firma. Under navneopplysninger finnes ogsa eget felt
bak feltet E-post-adresse med e-posthistorikk som dannes for gjeldende reskontro ved tilfeller det
automatisk blir sendt e-post fra bla. Infoeasy purremodul/Infoeasy fakturamodul etc.
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Eksempel nytt navn: Se pa verktgylinjen, Klikk £l pa verktgylinjen nar du har fokus pa kunde el.
Leverandgr for & opprette ny kunde/leverandgr. Se katalogsgk hvis en gnsker a bruke 1881 som

stpttefunksjon for oppslag/opprettelse. Husk a lagre ved knappen

%] Firma Data Grunndata Registrering  Rapportering  Behandling  Ajourhold  Vindu  Hijelp

BEE (X0 K 4> M [#[B] W

{414 Faktura ~

R K -— Leverandar
egnskap
.5 Behandling Navneopplysninger Regnskap
[ ]
Ny kunde eller leverandsr ﬁ
[Tk | m |
| Tildel rumimer
My Leverander
Velg nummerserie og
: MOk A
Vahitakode: klikk pa Tildel nummer
Serie ved lildeling; | 1 - Standard v for & neste ledige nr.i
m serien

Valutakode: Dersom det skal fgres med annen valuta enn foreslatt standard pa den nye reskontroen,
ma dette angis ved opprettelse og kan ikke endres underveis. Velg evt. Valuta fra nedtrekks menyen.
Valuta ma da vaere opprettet under menypunkt Grunndata/Valuta.

Klikk pa Katalog-sgk og man kommer inn i Telefonkatalogen og kan foreta sgket der. (Har en ikke
katalogs@k, felg anbefalte verdier for opprettelse, husk a legge inn org.numme til din kunde eller
leverandgr - dette hvis en gnsker EHF handtering. se videre i forklaring).

Navn [infoeasy | Forkoret navn: | |
Orgnummer.
Adresser: [ | ‘ ‘
| ‘
Poststed [ [
© Katdlog
‘ Offentlia
Telefon: [ Bedrift
| 1 Fornavn Etternavn Adresse Postnr | Poststed OrgNr f
Telefaks: [ » Vitec Infoeasy AS {Bradbenken1 5003 : Bergen 981875923 = i
Mobitelefon: |
1
Epost-acresse: |
513 0pp i teleforkatalogen og hent navn. adresser.
telefonnummer, organisasionsnummer osv LSRR

Ved a markere navnet man gnsker 3 opprette kan man klikke pa OK. Da hentes dataene med inn i
infoeasy. Fyll inn melst mulig relevante navneopplysninger om kunden/leverandgren.

S—TT— 10001 Sykkelhuset AS

Lesverandan

Navneopplysninger IF\egnskap

Navn: Sykkelhuset AS Forkortet navn:  Sylkelhuset AS
AVD. Johan

Org nummer: 999559399
Adresser: Joharveien 53

GLN:

Poststed: 017 BERGEN (e e

Land [ Denne som gie
Sorteringskode:

Telefon 55 55 bb 5
Kommentar

Telefaks:

Mabittelefon: 5999 55 99

E-post-adresse:  demo @irfoeasy no

Husk & lagre ved knappen
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Under fanen - Regnskap - registreres det detaljopplysninger til bruk i regnskapsmodulen, blant annet
remitteringsopplysninger for leverandgrer og relevante kundeopplysninger for regnskapsfgring. Se
eget punkt.

Opprette Regnskapsopplysniger- feltbeskrivelser

Regnskapsopplysninger: Kunder og leverandgrer har forskjellige felter regnskapsopplysninger.
Under vises punktvis oversikt over ngdvendige felter mht. effektiv reskontrohandtering pr. kunder og
egen oversikt mht. leverandgrer.

e Nye leverandgrer er det naturlig a opprette under bilagsfgring F3 eller Ctrl + N for ny alt etter
hvilket menybilde en star inne i. Under Grunndata/Reskontro kan en endre eksisterende
informasjon pa leverandgrer eller opprette nye.

e Nye kunder kan opprettes gjerne i funksjon under ordreregistrering, ved ajourhold
Kundeinformasjon ol. Vedlikehold av kundeinformasjon kan gjgres i Grunndata/Reskontro. Se
egen beskrivelse under brukerhandbok for fakturamodulen.

Kunder: Under fanen Regnskap i reskontro kan det settes spesielle innstillinger pr. kundereskontro.
Standard innstillinger fra Firma Styreopplysninger mht.bla. reskontrogruppe, forfallsdato,
reskontrotype settes automatisk inn ved opprettelse.

Puming
B
Tekst Puretekst 0 -
= 0 Spesiell rentesats: [] P
Girotype: Blankett: Bank - Tillat varsel pa: E-post SMS
Gironummer:
IBAN:
Behandiing Dim A: lkkee i brukc > BIC:
Behandiing Dim B: lkke i bruk: -

Sortenngskode:
Referansetekcst

Posteringskonto
Workflow:

=

C7]
Delvis PMP:

Tibherer Dim A 0 ikcke oppatt

“«

Kundetype:

©
Ed
a

Nasting

Feltforklaring videre: (opprettes automatisk etter mal - falg default verdier)

Reskontro aktiv: Alle kunder /leverandgrer blir standard satt opp som aktiv reskontro. Man
kan velge a sette inaktive reskontro som passive i evt. sgk/forespgrsel ved a sette pa haken
for passiv. etc.

Reskontrotype: Vanlig kunde eller Diversekunde, osv.

Reskontrogruppe eksempel kan vaere Konsernkunder, Kundegrupper fordelt pr. Valuta etc.
Gjenspeiler gjerne konto-oppsett i Firma Styreopplysninger, hvor man kan dele opp reskontro
i flere grupper,

Valutakode: For leverandgrer settes valutakode f@r en starter registrering bilag. Standard
oppsett fra firmaopplysninger under opprettelse av reskontro. Benyttes valuta pa reskontro
opprettes det en kundekonto pr. valuta om en kunde opererer med flere valutakoder.
Forfallskode, velg evt. forfallskode forhandsdefinert fra menyvalg Grunndata, Forfallskoder.
Girotype: Standard er blankett: bank. Opprettes det en avtale om fast betalingsoppdrag fra
banken vil infoeasy automatisk endre girotype pa fgrste fil fra banken til Avtalegiro. Dette blir
gjort sammen med innhenting av OCR (Mottak data fra bank).
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¢ Behandling Dim A: er oftest definert som kostnadssted. En kan definere her om en gnsker a
registrere bilag pa kostnadssted. Dette vil ogsa bestemme om det tas med
Avdelingsinformasjon pa reskontrolister. Vi gjgr oppmerksom pa at innbetalinger OCR ikke
inneholder dimensjosbegrep pa motpost.

¢ Behandling Dim B: er oftest definert som Bzerer og en kan her definere om en gnsker a bruke
dette begrepet nar det registreres bilag mot denne reskontro.

e Posteringskonto Workflow: Fast hovedbokskonto pr. kunde/leverandgr, ment brukt ifm.
egen modul mht. scanning av inngaende faktura.

¢ Tilhgrer Dim A: Kunden kan for eksempel knyttes opp mot bestemte Avdelinger pa firma.

0 Delvis post mot post: Funksjon brukes med forsiktighet - kan pavirke apne poster visning.
Kontakt support ved gnske om endring.

Standard er at alle reskontro er knyttet opp mot post mot post som gjenspeiler

transaksjoner og saldo pa spesifiserte poster fra reskontro.
For de som har leverandgrer kan det skje at noen ikke vil benytte seg av postavregning men
ha én saldo i dpne poster. Noen foretar faste A-kontoavregninger, da vil man na kunne velge
a ”skru av”bruk av PostMotPost (apne poster). Et eksempel pa nar dette brukes er nar en
bruker en saldo i reskontro som alle bilag gar mot. Ved avregning “spises det” da av en saldo.
NB! Det er ikke mulig & reversere dette pa de postene som var pa reskontroen i det valget ble
gjort.

Delviz PMPF: v Fieferanze: I
InfoEasy 2

Mar en kanto settes til delvis PMP, vil systemet operere med kun en &pen post {en sum-post) der postnummer = kantonummer
\,_*/ Eventuells eksisterends pne poster pd denne kontoen vil derfar nd bii sI8t sammen bl en surm-post med saldo som restbelsp,

vil du gjgre dette nd?

Yes

e Purring og profil: (innfordring av forfalte pengekrav): Her bestemmes handtering av purring
og sprak pa tekster i regnskap/purremodul. Oppsett og standard purreprofil hentes fra
purremodulen "Innfordring" Her vil standard firmaprofil veere satt. For ytterligere info ga til
Behandling/Innfordring av forfalte pengekrav, hgyreklikk for, Alternativer og profiler - se
standard behandlingsprofil.

¢ Kundetype:Kunden kan merkes med kategori Privat eller Neering. Opplysningsfelt til bruk for
inkassohandtering mot inkassobyra ved levering av inkassofil.

¢ IBAN/BIC: Bank/betalingsinformasjon som ma oppgis ved handel med utlandet.

Leverandgrer:
Det finnes en del felles innstillinger lik Regnskap i kundereskontro med noen unntak:
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.
Mummer: 100003 Leverandgr i Euro

Delvis PMP.

Tilherer Dim A:

Leverandartype

[ Leverandar |
Navneopplysninger | Regnskap
Factoring
Reskontro aktiv: V| Siste betaling 20.08.199%
Nummer 0
Reskontrotype: |Vanlig leverandar -
Reskontoguppe: 1l | Reskortroguuppe 1
Valutakode: EUR
Forfalskode [0 Buk kode frafi ingene v
Girotype: | Blankett: Bank - |
Gironummer:
IBAM
Behanding Dim A= [Ikke i bruk - e
Behanding Dim B: [ lkkei bruk -] Styrekode Tk i remitt hd
Sorteringskode: Dager fra fakturadato: 0
Referansetekst: Prosertsats 0
Posteringskonto ] Spraktekst 0
Workdlow 0 (|

0 ikke oppgitt -

@ Privat

Omkostn. avsender [OUR - betales av avsender -

Omkostn. motaker: [OUR - betales av avsender -]

Referanse

Naering FIK kode:

¢ Factoring: Hvis leverandgren benytter et Factoringfirma, kan du i feltet skrive inn nummeret
pa factoringfirmaet. Forutsetning er at Factoringfirmaet ma veere registrert som kunde, og du
oppgir kundenummeret.

o Ekstra felt: spesielt beregnet for utenlandsk remittering :

o

0]
0]
0]

IBAN: / BIC: Bank/betalingsinformasjon som ma oppgis ved handel med utlandet.
Omkostn. Avsender/Mottaker: Opplysninger her settes ved utenlands remittering.
Referanse: Fritekst referanse ved utenlandsk remittering.

Fik referanse: Felt benyttes i Dansk versjon av infoeasy: Remitteringsinformasjon.

Styrekode: Under bilagsregistrering far en opp felt for registrering av Tekstreferanse eller KID
referanse. Evt. kan status settes til Ikke til remittering
e Prosentsats: Brukes ved endring av sats for kontantrabatt. Standard star i Firma
Styreopplysninger.

e Husk a lagre ved 3 klikke pa
o Dager fra fakturadato settes lik standard forfallsdato pa inngaende faktura

1881 og Telefonkatalogen - integrasjon oppslag

Opprettelse av kunder i infoeasy ved hjelp av oppslag i telefonkatalogen.Tilleggsfunksjon i infoeasy
- lisensiert -som kan bestilles

Ved opprettelse av nye kunder eller leverandgrer har infoeasy laget en integrasjon mot 1881 og
Telefonkatalogen i oppslag. Hovedspket mot telefonkatalogen skjer under f.eks. opprettelse av
reskontro/evt. ogsa under Fakturamodulen ved Ajourhold/ kundeinformasjon.

Datbasen infoeasy slar opp mot er 1881 (nyeste integrasjon, se oppsett tilkobling under
Grunndata/Telefonkatalog oppsett). Denne inneholder informasjon om bedrifter og
privatpersoner, inkludert grunnleggende data. Disse blir overfgrt til infoeasy ved opprettelse.
Dette gjgr det enkelt & opprette nye kunder og leverandgrer i infoeasy. Har man nummerserie
som stptter dette kan bla. leverandgrer fa org.nummer som leverandgrnummer. Se eget oppsett
under kapittel for Grunndata/Firma Styreopplysinger, fane for kontoopplysninger. Eget oppsett
mht.valg av nummerserie for leverandgrereskontro.

Etter at kunden eller leverandgren er opprettet kan en markere gnsket firma og evt. sjekke
regnskapstall.
Se pa verktgylinjen, egen funksjon for oppslag pa org.nummer.
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|M|'E:>‘2 2

5

Fund
% Lev::anedm 1 Muramer: 10111 Yitec Infoeasy AS

Navneopph-sningerl Regnskap |

Man kan ga tilbake til opprinnelig sgk ved 3 lukke ned skjermbildet. Klikk ok for a lime
inn i infoeasy.

o x 6 i@l « » m -

Oppgaver \
I Faktura

| Foretaksinfo || Regnskapsinfo || Roller || Alle || Print |

[El EHF-Menitor
[&) Booking

@ Time Foretaksinformasjon
[ Regnskap

v [ Grunndata Organisasjonsnr 981875923

Firmanavn VITEC INFOEASY AS
Tidligere navn
Alksjekapital 1000000

|E] Firma styreopplysnir
|E] Kenteplan
|Z] Reskontro

Nace
[E] Prosjext Stiftelsesdato  14.03.2000
[E] Prosjektarter Kontaktperson DAGL Erling Johan Finne Brakkan
[E] Prosjektmal Antall ansatte 15

Avdelinger

[E Prosjektnummerseri
- Datterselskaper
|E] Prosjekt-budsjett

[E] Forfallskoder Regnskapsinfo
|E] Tekster purreblanket
|E] Dimensjoner Nekkeltall

|Z] Egendefinerte mom:

— o Beskrivelse 2022 2021 2020
[El Definisjon av KID — — - — ——

Oppslag/oppdatere kundeinformasjon/Detaljer:
Det finnes mulighet for detalj oppslag i sgkeresultatet i telefonkatalogen. En ny knapp gir mulighet for
tilleggsoppslag i Brgnngysundregisteret som da vises i infoeasy.
Det er ingen ekstrakostnader forbundet med tilleggs oppslaget.

En ma da gjare et valg om kunden skal opprettes med telefonkatalog data, 1881 eller Branngysund data.
I noen tilfeller kan navn og adresseinformasjon vaere ulikt.

I vart eksempel under er foretaksnavn og adresse ulikt men organisasjonsnummeret er likt.
Brgnngysundregisteret er oppdatert, men ikke telefonkatalog databasen.

Duplikatkontroll ved opprettelse av nye kunder og leverandgrer:

Har man satt pd duplikatkontroll i Grunndata/Firma Styreopplysninger, fane for Regnskapsopplysninger
kan man fa kontrollspgrsmal ved opprettelse her: Org.nummer og navn er faktorer som blir kontrollert.
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B | Kontroll duplikat kunde/leverander O *

é‘L Det kan se ut som denne kunden finnes fra fgr i databasen. Se i listen TrEE el
nedenfor!

Et eller flere av folgende datafelt er like: Mavn, organisasjonsnummer, telefon, gironummer og IBAN,

Ny kunde: Vitec Infoeasy AS

Kunde Mavn Adresse Telefon Telefon 2 Mobiltelefon  Organisasjonsnr Giro|

10244 Vitec Infoeasy AS Veversmauet 8 5017 BERGEN 55547100 55547100 981875923
10245 Vitec Infoeasy AS EBradbenken 1 5003 BERGEM 55547100 55547100 95936825 981875923

Oppfrisking av data for eksisterende kunde/leverandgr data
En kan ogsd oppdatere eksisterende kunder og leverandgrer med data fra katalogoppslaget.
Klikk pd «frisk opp» knappen i reskontrobildet.

53 app | teleforkalalogen og hent navn, adresssr,

telefonrummer, rQanEaSOnEnLTmen oy Frisk opp... |

Kunden kan ha flere forekomster i katalogen i tillegg til at en kan friske opp data via
Brenngysundregisteret. Velg gnsket linje i oppslagssgket. En vil da fér kundedata presentert i 2 kolonner,
fgrste kolonne med kundedata fra infoeasy og andre kolonne med kundedata fra katalogen.

Forskjellene er markert med bl eller rad skrift og gir mulighet for overstyring. Klikk Oppdater for 3 fa
data inn i infoeasy. Ved 3 avbryte sjekk boksen beholdes infoeasy dataene slik de er.

5.4. Prosjekt - prosjektregnskap

Nar man bruker mulighetene til 3 registrere pa prosjekt far en tilgang pa flere funksjonaliteter i
regnskap. Et prosjektregnskap kan registreres som et hovedprosjekt, evt. med et underprosjekt, en
kan registrere pa prosjekt pa tvers av ar.

Ved bokfgring med henvisning til prosjekt og prosjektart far en tilgang til spesifisert sgk pa
prosjekter, se pa gkonomiske resultat pa prosjekt inkl. 3 kjgre ut prosjektrapporter der man ser hva
som er registrert pa hvert prosjekt per art. Man kan sammenlikne mot prosjektkalkyler, kjgre
oversikter over hvilke prosjekter den enkelte medarbeider deltar i, samt flere andre
rapporteringsfunksjoner.

Hent opp et prosjekt eller lage et nytt prosjekt ved a gé i Grunndata /Firma
Styreopplysninger/Prosjekt, eller ga til menyvalg i ikonbasert meny:
Regnskap, Prosjekt.
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Regnskap I Lann

Time
m @

Remittering Innfordring Reskont

Infoeasy Grunndata

= 0 M G HIEN &

ro  Foresparsel Rapporter EBehandling Anlegg | |Prosjekt

-

"ﬁ Prosjekt
@ Prosjektarter

M Prosjekt-budsjett

I a Prosjektoversikt

%l Prosjektoversikt, strukturvisning

Eksempelvis kan en ogsa overfgre Ignnstransaksjoner fra infoeasy Lgnn direkte til

prosjektregnskap.
5.4.1. Opprette prosjekt

For & opprette et nytt prosjekt, ga til menypunkt Grunndata/ Prosjekt. Klikk p& knappen = for Ny pé

verktgylinjen eller tast Ctrl+N.

I eksempel nedenfor vises dialogen for & opprette et nytt prosjekt. Prosjektnavn: Angi et Navn for

prosjektet.

=EHESX S M 4> M
Jppgaver x

b @ Time -

> [ Regnskap \

v [g’ Grunndata
Firma styreopplysninger
Kontoplan
[l Reskontro
Bl Prosiekt

=i -
Prosjekt X |
| . Slalus
Altiv
jekinummer: | | | Mokumenter (anfall -0)
i Endre status ogsa for tilhe

My Ll prosjekl

Prosjektnummer: Det finnes flere mater & sette opp et prosjekt pa:

0 Sett prosjektnummer manuelt: bruker angir selv gnsket prosjektnummer, opptil 20 posisjoner
og alfanummerisk. Alternativt opprette fra forhdndsdefinert nummererie eller en prosjektmal, se

egen beskrivelse i i h&ndboken. Husk a lagre informasjon ved knappen

0 Start: angi hvilken startdato som skal settes for prosjektet.

0 Oppdragsgiver/Kunde: Knytt evt. prosjektet til en kunde. Det er ogsd mulig & sgke i
kunderegister, alternativt opprette en ny kunde ved 3 klikke pa knappen Ny til hgyre for feltet for
kunde.

* Prosjektnummer
® Settira Demo vi[..]
(O Opprett prosjektstruktur basert pa mal v |1|
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e Basisinfo og type prosjekt defineres i egne felter. Se egenskaper til disse nedenfor:

0 Hovedprosjekt:dette er et prosjekt som det kun kan rapporteres pd, det kan ikke registreres
transaksjoner / posteringer / ordrer pd et hovedprosjekt. Et eksempel kan vaere en stor
entreprise hvor det s inngdr mange prosjekter.

Et hovedprosjekt vil normalt ha vanlige prosjekter som inngdr i hovedprosjektet.

0 Vanlig prosjekt: dette vil for de fleste brukere vaere den mest brukte prosjekttypen, det kan
registreres transaksjoner, posteringer samt ordrer pa et vanlig prosjekt. Et vanlig prosjekt kan
knyttes til et Hovedprosjekt. I dialogen for nytt prosjekt kan man angi hvilket Hovedprosjekt det
skal knyttes til. Klikk eventuelt pa knappen til hayre for feltet Hovedprosjekt for & sgke.

0 Delprosjekt: Et delprosjekt til alltid vaere tilknyttet et vanlig prosjekt og inngdr i dette. Det kan
registreres transaksjone, posteringer samt  ordrer pd et delprosjekt. Det kan vaere flere
forskjellige delprosjekt som er tilknyttet samme vanlige prosjekt.

I dialogen for nytt prosjekt kan angir man hvilket vanlig prosjekt det skal knyttes til. Klikk
eventuelt pa knappen til hgyre for Knytt til for & sgke.

N

Basisinfo

Type: (O Hovedprosjekt

(®) Prosjekt Hovedprosjekt: |
(O Delprosjekt Knyttet til: |
Start v
Oppdragsgiver |

— 0K || Avbt

e Klikk OK for & opprette prosjektet og fyll ut deretter inn flere opplysninger som er relevant for
prosjektet, bla. Plan ferdig dato kan foreslas, og en kan fylle ut Ferdig dato nar prosjektet er
avsluttet.

e Enavdeling og eller kjgretgy kan knyttes til prosjekt om det er relevant.

Lyrdeling: Avdeling 200 e

Kjeretay:

Ingen kyeretey knyttet til dette pros)ekist.

Prosjektnummerserie

Oppsett egne prosjekthummerserier

Det kan opprettes prosjektnummerserier. Dette gjgres i menypunktGrunndata /
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Infoeasy Grunndata

Prosjektnummerserie. I eksempel vist nedenfor har vi opprettet serien "Prosjekter_NO". Bde siffer
og bokstaver kan brukes som prosjektnummer. Det er mulig med 20 posisjoner i feltet for
Prosjektnummer. Tidligere var dette begrenset til 9 posisjoner. Vi gjgr oppmerksom pa at ved bruk
av 3 parts programmer sammen med infoeasy kan noen programmer kan ha begrensninger mht.
alfanummeriske prosjektnummer.

Et prosjekt kan besta av:
= Hovedprosjekt
= Underprosjekt
= Tilleggsprosjekt
= Prosjektarter
=  Prosjektbudsjett

Oppsett egne prosjekthummerserier

Det kan opprettes prosjektnummerserier. Dette gjgres i menypunktGrunndata /
Prosjektnummerserie. I eksempel vist nedenfor har vi opprettet serien "Prosjekter_NO". Bade siffer
og bokstaver kan brukes som prosjektnummer.

o5 Prosjektnummerserier

Prosjektnummerserie

[ Mavn: Prosjekter MO
Beskrivelse: Prosjeltnummerserie for innenlandske prosjekter

Start: 20000
Demo Demo Slutt: 24939
Prosjekter NO | Prosjekt: e
Siste tildelte: 20000
[] Foranstilte 0"
Antall siffer: 5

Hvis man har flere prosjektnummerserier kan det angis hvilken som skal settes som standard. Det er
den serien som vil bli foreslatt ved oppretting av nye prosjekter.

= Prosjeknummersericr N ——
e

iDra en kolonneoverskrift her for & gruppere pa den kolonnen. _

Mawn Beskrivelze Er standard Start Slutt Siste tildelte Foranstilte 07 Ant siffer

Sett standard ]

- Demo Demao [l 1 [l 0
Prosjekter MO | Prosjektnummer... ; (20000 24839 20000 H

Prosjektmal

Prosjekt - Prosjektmaler

Det kan defineres prosjektmaler ndr man gnsker & opprette et nytt hovedprosjekt og samtidig gnsker
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Infoeasy Grunndata

& f& opprettet et eller flere tilhgrende prosjekt.

ot Prosjektmal

sl i Pros'lek'trnaler I

B
IDra en kolonneoverskrift her for 3 gruppers pa den kolonnen.
| Prosjekter_NO IpT]elft.

MNavn Mr.serie Ant prosjekter

Lukk
(o]

Eksempel pd prosjektmal:
Her har vi en prosjektmal for Bygg, denne skal bruke prosjektnummerserien "Prosjekter_NO". I
tillegg til hovedprosjektet skal det opprettes 3 tihgrende prosjekt for Elektro, Grunnarbeid og VA.

Mawvn:

Byag

MNummerserie:

Prosiekter_NO X

Prosjekter. Hver utfylte linje blir ett prosjekt.

Hlektro
Grunnarbeid
VA

Bruk av prosjektmal

Nedenfor viser vi et eksempel ved bruk av malen. Vi oppretter et nytt hovedprosjekt som vist i
skjermbilde nedenfor.
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Infoeasy Grunndata

o = .=
* Progjektnummer

() Sett prosjektnummer manuelt

(71 Sett fra nummerserie [Derno v]

o d

Basisinfo

Type: ) Hovedprosjekt
@ Vanlig prosjekt  Hovedprosjekt:

a3

(") Delprosjekt Kriyttet til:
i D Fleslandsveien 399
Start | 01.042016 =]
Oppdragsgiver: 10160 E Ny.. || Knudsenog Ludvigsen

(oK) (o]

Vi fér nd opprettet et hovedprosjekt og 3 tilhgrende prosjekt, de tilhgrende prosjekt far prosjektnavn
fra hovedprosjektet og teksten angitt i malen. I tillegg har prosjektene samme kunde som

hovedprosjektet.
Stat

| | hovedprosjekt [ = .

— Aliv -
Prosiektnummer: 20009 [ Dokumenter  antall : 0) ] :
Navn: Fleslandsveien 533 ‘@konomisk status direkte . Gkonomisk status via diélog
Startdato: | 01.042018 E . Tilharer prosjekt
Plan ferdig dato: L lz‘ Innestaende: : =[lette prosjektst tilharer ikke annet prosjekt=
Ferdigdato: L lz‘ Timesats: [ PR e e e ]
Kunde 10160 (] |Knudsen og Ludvigsen | [ Tilherende prosjekter (tt niva )]
Gammel eier E] | Hlavn A Staut

) E » i Fleslandsveien 333 - Elektro | 20010 01.04.2016
Hisickiledes =] Fleslandsveien 999 - Grunnarb | 20011 01.04.2016
Selger inn =l | Fleslandsveien 839 - VA 20012 01.042016
Prosjektarter

En prosjektart er en spesifisering av en hovedbokskonto. Prosjektarten defineres av et
hovedbokskontonummer pluss tre siffer (tilsammen maks 9 siffer). Det kan defineres maksimalt 999
prosjektarter.
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Artsnurmme; 30000071 ﬂ
Tekst: |Salgsinntekter

Konto i regnskap: (3000

Artzinformasgjon

SALGSINMTEKT HANDELSW.AVG.PL

|D
ID
Herw. tl bilagsart: |41

Prosentpaslag:

Satz pr enhet:

Type: |Inntekt j
Enhet:
Lontsart: 0

K.ommentarer:

Spesifikasjon av en art vil gjenspeile en hovedbokskonto.
Prosjektartnummer er definert lik hovedbokskonto pluss tre siffer, til sammen 7 siffer med

maksgrense pa 9 siffer (Se ovennevnte nummer 3000-001). Det kan defineres maksimalt 999

prosjektarter
Type art:

¢ Kostnad — eks. vareforbruk (Tekstkode 41/42)

e Inntekt — eks. varesalg (Tekstkode 43/44)

e Arbeidskostnad — eks. overtidstillegg, KM (Tekstkode 45)
e Timer — eks. Ignnskostnader, leie av utstyr (Tekstkode 46)

Prosentpaslag — vises i rapporter for mest mulig realistisk bilde av prosjektet.

5.4.2. Prosjekt ajourhold

Nedenfor vises skjermbildet for prosjekt. I dette skjermbildet ajourholder man prosjektet, samt at
man kan se @konomisk status, Eier prosjekt/tilhgrende prosjekt,

Prosjektnummer: 1200 @ Type prosiekt Status [Miv v}
Navn: Brann station Date:
Eies av:
Start 09.04.2007
lz‘ <Har ikke eiers
Plan ferdig E‘
Nytt underliggende prosjekt ...
Ferdig [=]
Underliggende prosjekter | ett niva )

Oppdragsgiver: 13424 D Dystein Sereide Navn Nr Start
Kunde2 0 [_] » S'TSDBS}TIDYDT 1201 10.04.2007

I [—] Brann stadion-k | 1202 08.01.2008
SHEm Nyithovedbygg x | 600441 0206.2008
Saksbehandler2: WVeversmuget 8 700251 04042011
Frifelt: [Tibyag -] N
Frifeh2: (Prvat -]
Frifelt2
Frifelt4
Avdeling: (Avdeling . 71 (Passiv) -]
Fritekst:

Kieretay:
Kontraktsum: 1000 000 Innestaende: 120 000
« T
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O Diverse/Frifelt: til bruk for prosjekt kategori -En kan om gnskelig gruppere Prosjektene
inn i forskjellige kategorier i hensikt & kunne foreta en detaljert rapportering pr. prosjekt
Felter som kan benyttes til kategorier er inntil 7 Frifelter:

Frifelt1:
Frifedt2:
Frifeltd
Frifeitd

Tikygg

-]

| Frvan

-]

Hgyreklikk i bilde for prosjekt og velg Ajourhold Ledetekster. I dialogen vist nedenfor angir
man i kolonnen Verdi hvilket navn en kategori skal ha.

Diverse: Navn

Kategori 1

<licke angitt>

Verdi

Kategori 2

<licke angitt>

—l——

Frifelt3

Id”

Frifeltd

Kunde1

Fritekst:

Farste saksbeh;

Verdi®

Kunde
i prosjektajourhold  Prosisktied

Beskrivelse™
Farste kundefett pa prosjektajourhold

Kunde2
Saksbehandler?
Frifight

Frifeft2

Frifeit3

Frifeitd

Frifek5

Frifelt6

Frifelt?

Gammel sier
Selgerinn
Kategori 1
Kategori 2
Frifeft3
Frifeftd
Fiifelts
Frifeht6
Frifett?

B
Andre kundefelt i prosjektajourhaold pa fakturafanen,

Andre saksbehandier fett. Ligger pa fakturafanen

Ledetekst for felt med frie verdier og tekster for filtrering pa p|
Ledetekst for felt2 med frie verdier og tekster for fitrering pa
Ledetekst for felt 3 med fie verdier og tekster for fitrering pa
Ledetekst for fettd med frie verdier og tekster for fitrering pa
Ledetekst for fett5 med frie verdier og tekster for fitrering pa
Ledetekst for felt6 med frie verdier og tekster for fitrering pa
Ledetekst for felt7 med frie verdier og tekster for filtrering pa

For & opprette gyldige verdier for en kategori, hgyreklikk og velg Rediger frifelt ( velg den
aktuelle verdi ).I neste dialog opprettes nye verdier, navn angis, videre kan man ajourholde

eksisterende verdier.
Scrmazma B T N e e
Frfelid  Tekst Plctiv ‘ ?i:;“iﬂ :"Iai
: kst egging
L Panleadng i Bktiv Ja
2 Giennomfaring  Ja
Tekst
Visningstekst for denne frifeltverdien™
[ Leggtil ||| Deaktiver fri [ ok ][ Abwt |

O Eies av:/Tilhgrlighet prosjekt
N&r man stér i et prosjekt eventuelt hovedprosjekt og klikker pd knappen Nytt tilhgrende
prosjekt, er det automatisk fylt ut hvilket prosjekt evt. hovedprosjekt det nye prosjektet
tilhgrer, i tillegg er felt for Oppdragsgiver/Kunde fylt.
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g
T
Stah
prosickt - Af © sett prosiektnummer manueit
Adiv - 2
Prosjekinummer: 50062 Dokumenter ( antall : 5] | © Settranummerserie ]
*) Opprett fra mal =
bt DRICEETGG Bonomisk status direkte
Staridato: [=] Kontraktsum: 200 000 Tilharer prosiekt s
Plan ferdig dato: [=] Innestdende: ~ 80 000 Dot prosiekietBiherer ke annet bl
Ferdigdato: [=] Timessts: 350 T Type: Eosnceiokt
Varlig prosiekt  Hh
Kunde 10038 [-] [Datecrift Bergen a5 Tilherende prosiekien ® Delprosioht Kyttt - 90062
Gammeleier 0 |
Prosjektieder AB [.] [ariLo BONDE | z
£
jger inn . = S
Diverse Navn Verdi
Kategori1 | <lkke angitt> b [=]
Katogori2 | <lkke angits Oppdragsgiver: 10038 - Datadrift Bergen AS
Frifel3
Frifelit meing [
[(ox_J[ asmt
igortay [ St

Navigering mot tilhgrende prosjekt

N&r et prosjekt har tilknyttede delprosjekt kan man navigere direkte mellom prosjekt og
delprosjekt. Se skjermbilde nedenfor. Ved 3 klikke pd @nsket Tilhgrende prosjekt, vil dette
vises i prosjekt ajourholdet.

- Status
prosjekt
[thlv v]
Prosiekinummer, 30062 Dokumenter ( antall - 5)
Hatr DRIFTERYEG | Bkonomisk status direkte ... ] | @ikenomisk status via dialog ..

Startdato: Kontraktsum: 200 000 il oo
St fneeseaerde B 81 (00 :<Deﬂe prosjektet tilherer ikke annet prosjekt>
Ferdigdato: =] Timesals: 350 [ T p—— ]
Kunde 10038 (] | Datedrift Bergen aS - P Tilhorende prosjekter [ ettniva)
Gammel eier ] B i Navn Nr Start
» ‘ Smaordre 200212 |m 12.2002

Prosjektleder AB [=-] [aRiLD BONDE | [Doposie [s00ez02 | |
Selger inn D [
Diverse: Navn Verdi

Kategori 1 <lkke angitt>

Kategori 2 <lkke angitt

Frifelt

Tilsvarende ndr et delprosjekt vises ser man hvilket prosjekt dette tilhgrer. Ved &
dobbeltklikke p& prosjektet, kommer man til ajourhold av det tilhgrende prosjekt. I
eksempelet har vi vist et prosjekt henholdsvis delprosjekt, men det er tilsvarende for
hovedprosjekt og prosjekt.

Stat
. -
l.thw - |
Pk 506202
Wt Delprosekt [ Bkonomisk status direkte I [ Bkonomisk status via dialog

Startdate: |z| Kontraktsum: 0 =TT,

Plan ferdig dato: |z| Innestaende: 0 |s0062- DRIFTSEYGG

L E ! lz' i U I Nytt tilherende prc\sjékt v

Kunde 0 (] | Tilherende prosjekter ( eft niva )
Gl sier 0 B Navn Nr Start

0 Kjgretagy - knytning til kjgretgy ( maskin )

For de som bade bruker Infoeasy Prosjekt og Infoeasy Verksted med kjgretgyregister, kan
et prosjekt knyttes til et kjgretgy. Klikk i s& fall p knappen Sett slik som vist nedenfor. Dette
vil starte sgkedialog for kjgretgy.
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- Status
prosjekt "
_— Hdiv )|
Prosjektnummer: 11011 Dokumenter ( antall : 0)
Mavn: Hestetihenger Clsen [ Fkonomisk status direkte ... ] [ Fikonomisk status via dialog ...
Startdato: _lz_‘ Kontrakisum: 0 SilEorne Ko
Plan ferdig dato: IZ‘ Innestaende: 0 I <Dette prosjektet tilherer ikke annet prosjekt>
Ferdigdato: Iz‘ Timesats o l N i ]
Kunde 50027 (L] [Tithenger Spesiaisten AS Tilherende prosjekter  ett niva )
Gammel eier o I D ‘ Navn Nr Start
Prosjektleder E] ‘
Selger inn D ‘
Diverse: Navn Verdi
Kategori 1 <lkke angitt=
Kategori 2 <lkke angitt>
Frifelt3
Frifelt4 pvdeling |

| Kortoy [ 5]

Ingen kjeretay knyttet til dette prosjekiet.

Her viser et eksempel pa et prosjekt med et allerede tilknyttet kjgretgy. Hvis man gnsker &
ta vekk knytningen, klikk pd knappen Fjern, klikk deretter pd "Endre" om ny tilknytning

gnskes.
Tilheres prospeki:
«<Detie prosjekiet Sharer ikke annet prosjekt>
[ Nyt blherende prospekt .|
Tilharende prospekier | & nrva )
Nawn Mr Start

Luedelung [ -
K : | Fparn ..

Ragnr SV

Chassisnummer  VFT7J3HPBBJ 7453534

Kundenummer 10020

Type r

Merke CITROEN 1]

Sgkedialog for prosjekt inneholder eget
basert pa kjgretoy.

felt for Kjgretay slik at det kan sgkes pad prosjekt

1l
Prosjektnavn: | Inneholder - Status: |<alle unntatt sle | [7] pr. dato 25.04.2016 [ERd
[ Prosjektnr:
|
| Ta medalle delprosjekter(ikke avhengig av filtre) il Prosjekitype: [ Vanlig prosjekt [7] Delprosiekt  [] Hovedprosjekt
Diverse:
Prosjektleder. Frifelté: <alle> -
Kotegori 1: <alle> +|  Frife3: ' |
Kategori 2 <alle= - Frifeltd:
Frifelts: <alle> - [ Kjeretay: I

5.4.3. Prosjektsgk, oversikt og status

Under prosjektinformasjon kan en vedlikeholde diverse felt for prosjektet.
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Sek pd prosjekt

Sok pa alle tilgjengelige prosjekt: ga til Grunndata/Prosjekt, Klikk pa kikkerten for & stare
spkedialogen . Sgkedialog framkommer slik som vist nedenfor. @nskes oversikt over alle
prosjekter uten videre kriterier ga til nedre del av skjermbildet og klikk pa knappen "Sgk"
Samme dialoghoks kommer opp generelt ved sgk pa prosjekt inne i funksjoner som bla. under
bilagsregistrering -tast F3 i felt for prosjekt.

Det kan sgkes pa Prosjektnavn — til hgyre angir man om sgket gjelder Inneholder / Starter med /
Slutter med. Videre kan det angis om Underprosjekter ogsa skal vises i sgkeresultatet. Sgk pé
spesielle prosjekt/utvalgte kriterier: gjgr utvalg i skjermbildet og klikk pd "sgk" nederst i
skjermbildet. Dialog for prosjektsgk inneholder sgkemulighet for blant annet de ulike kategorier ( frifelt )
som finnes i firma.

Prosjekt Status
Aldiv
Prosjektnummer: M. Dokumenter ( antall : 0)
Navn: 85! Prosjektsak \ - o X
Startdato: Prosjektnavn: ‘ ‘ Inneholder v Status: | Aktivt ~| [ pr.dato 02112017 @~
Plan ferdig dato: Prosjektnr: ‘ |
Ferdigdato: | Tz med alle delprosjekter(ikke avhengig av filtre) O Prosjekttype: [] Vanlig prosjekt [] Delprosjekt HWWW*N&
Diverse: S
o 1
ppdragsgiver Selger: <alle> W Frifelts: calles v Frifeltd:
Gammel eier
Selger
Frifelt: <alle> ~ Frifelt7: <alle> v Sortering: Affanumerisk pa prosjektnumm
Selger inn
. Frifelt2: <alle> v Frifelt3:
Avdeling Oppdragsgiver:
Produkt N ‘ Inneholder n
Diverse: N
Frife] Nummer: ‘

rife}

rifel kol Krift her pere p
Fritekst:

0K Avbryt Nullstill

Eksempel under viser sgk etter Vanlig prosjekt og Underprosjekt som var aktive pr en gitt
dato.
Proziekttype:
W “anlig prosiekt W Underproziekt [ Hovedprosjekt

Status:

| ktivt ~| W mDato [3oszm1 v
Dette gir et sgkeresultat slik
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Mawn Mr Hovedarbeid Progjektype

~
(% Anbud Drammen £ 17000 : 11000 { Prosjekt

[ atapartmer Ber... 80020 [00z0 Prozjekt

Drammen 2 1100 11001 Frosjekt =8

Drammen 2 11002 11002 Frogjekt

DRIFTSEYGE 90062 0062 Prozjekt

Elektroansyar V... 80010 20010 Progjekt

Fiber Boda 157205

HZ13333 1004

Innst aw ryptt erp- B01
Installasjon av a.. - 0006
JJO3900-HARLE . 8001 2001 Prozjekt b

Spkeresultatet kan ogsa grupperes ved a klikke pa den kolonnen en gnsker som gverste niva
for oppslag - feks. prosjekttype - "trekk” denne opp i det gra feltet over kolonnen.
@nsker man a se detaljer klikk pa pluss evt- og evt. minustegn for a skjule detaljer.

Progjekttvpe -

[# Prosjekttype : [14 items]
: Progjekt [10 tems)

[# Progekttype
] : Underprog

- (=]

Mawn Mr Hovedarbeid
Kwaemnflaget 123 ]
Soltun - Installaz.. 200213 90063

| eksempelet er det 2 forekomster av prosjekttype Underprosjekt, i visningen ser vi hvilke
prosjekter og eventuelt Hovedprosjekt disse er knyttet til. Klikk pa linjen for a velge det
aktuelle prosjektet.

Mawn Mr Hovedarbeid

 kovaeintlaget

Soltun - Intalas.,: 200213 - a0063

Se ogsa eget menyvalg pa Menylinjen vedr. Rapportering/Prosjektoversikt.

@konomisk status prosjekt

Direkte Skjermrapport: Det er mulig a kjgre en skjermrapport direkte fra menyvalg
Grunndata Prosjekt. Samme rapport kan startes via Rapportering/Rapporter/Prosjekt.
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r-ﬁk{:nnmisk status direkte . [ @konomisk status via dialog i
' o Y
Tilherer prosjekt | 85 @kenomisk status opp... — Od x b
<[Dette prosjektet tilharer ikke annet prosjekt=
. . Ltvalg
Mytt tilharende prosjekt ...
) | Kalkyle P
[[] T2 med data fra timeregistrering
Mr Mawn .
[] Ta med underprosjekter
[[] Sett som standard for dette firmaet
Avbryt

-

Rapporten gir full gkonomisk oversikt med Drilldown mulighet, utskriftsmulighet og eksport
til Excel. | utgangspunktet vises en linje med prosjektsammendraget.

Denne kan ekspanderes ved a trykke pa pluss tegnet. Se eksempel i bildet under. Noen
kolonner har et summeringstegn - hgyreklikk her for a sette pa f.eks. sum pa kostnad i
prosjektet

Prosjekt drilldown

Drag a column header here to group by that column.
Prosjektnr. - Inntekier - HKostnader ~ Resultat - Timer - Bud.innt. - Bud kost. ~ Bud. timer
i 12837560 104375,60: ]
Art - Tekst - Belap -~ Bud. belep - AntTim - Bud. timer + Bud. ant ~ Bud. ant/tim
= 4010001 Kyep bil 120000,00 0.00 0.00 0.00 0.00 0,
Har Dokument = Bilagsdato - AntTim - Belap - TK - Tekst - Bilag ~ Momskode
0 12.05.2006 0.00 10000000 41 OLSEN HARALD 12345
0 13.11.2007 0.00 2000000 1 BRENNES AUT 35
Art - Tekst - Belap -~ Bud. belep - AntTim - Bud. timer + Bud. ant ~ Bud. ant/tim
3210001 Salg utstyr -24000,00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.
3212001 : Salg annet 0.00 15000,00 0.00 0.00 0.00 0.
4000000: Innkjep 396,80 0.00 0.00 0.00 0.00 0.
4300001 interne pakostni... 797380 0.00 0.00 0.00 0.00 0,

Statusendring

Status: Angi status for prosjektet:

-Aktivt prosjekt (standardinnstilling) — kan registreres pa. Tas med i rapporter
-Garantiperiode — kun personer med spesiell autorisasjon kan registrere pa
prosjektet.

-Ferdig prosjekt - avsluttet, men det kan fremdeles registreres pa.

-Passivt prosjekt — kan ikke registreres pa, men tas med i rapporter.

-Logisk slettet prosjekt - alle prosjektdata slettes, men prosjektnummeret kan ikke
brukes om igjen.

o Hovedprosjekt: Oppgi prosjektnummer, max 9 siffer, for evt. hovedprosjekt som dette
prosjekt tilhgrer.

e Oppdragsgiver: Legg inn kundenummer pa oppdragsgiver i prosjektet.

e Selger: Angi selger som er ansvarlig for prosjektet /evt. sgk pa selger.Nar man endrer status
for et prosjekt, skal det ogsa angis fra hvilken dato endringen skal gjgres gjeldende. Ga til
menypunkt Grunndata/Prosjekt, hent fram gnsket prosjekt.

Nedenfor vises et eksempel hvor status skal endres fra Aktivt prosjekt til Garantiperiode.
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Prosjekt X |

Prosi I Status I
Garanti ~ || 18.07.2024
Prosjektnummer: E’,I 0500 i Y Dokumenter ( antall : 0)
Nawn: |prUsjEDD5DD | [] Endre status ogsa for tilherende prosjekter.
FErizm 10.01.2024 Rl [T AL l:l Bkonomisk status direkte ... Pkonomisk status via dialog ...
Plan ferdig dato: 04.01.2025 % | end Tl e

Endrer status, da blir ogsa disketten markert.

,,E@xt-;

Oppgaver x

= -

Prosjekt X |

Klikk pa disketten ( eller taster Ctrl+S ) for & lagre

Hensikten med innleggelse av dato er at man kan rapportere historisk, fa oversikt over data
for prosjekter som var aktive i en gitt periode, uavhengig av hvilken status prosjektene har pr
dags dato.

Prosjektrapporter- prosjektregnskap

| Regnskapsmodulen finnes flere prosjektrapporter.Fordelen med bokfgring med prosjektregnskap er
at en ved bilagsregistrering oppgir en prosjektart som ekstra faktor mot hovedbokskonto. Denne
prosjektarten gjgr at man kan fa skille pa hovedboksposteringer pa tvers av regnskapsar, som igjen
gjer at man kan fa ut prosjektrapporter pa tvers av ar. (Ordinaere Finans /regnskapsrapporter viser
gjerne kostnader og inntekter med tilhgrende prosjektnummer, men kun pr. periode evt. ar., evt.
sammenligning mellom tidligere ar og perioder).

Standard rapporter kjgres via menyvalget Regnskap/Rapportering/Rapporter og benyttes av
mange brukere.

O Standard rapporter: - kjgres via Regnskap/Rapportering, fane for prosjekt. Her kan man
sette kriterier for rapport ut fra faste utvalg. Disse vises nar man peker pr. rapport.

PP P

Finans Driftsregnskap

Ansatte pr. prosjekt
Forespersel pa poster
Hovedprosjektoversikt
Prosjekt - Kolonnerapport
Prosjektanalyse
Prosjektanalyse pr. art

Prosjekter pr. ansatt
Prosjektoversikt pr. maned
Prosiektstatus

Eacsnos s

O Fleksible rapporter i tabellformat: -kjgres via Menylinjen og Rapportering, gverst i
skjermbildet under Regnskapsmodulen. Disse kan veere nyttig verktgy og gir god
fleksibilitet i infoeasy bla. med muligheter for import av datatransaksjoner fra andre
programmer der brukere gnsker flere og mer detaljerte rapporter, evt. ogsa muligheter
for egendefinerte kolonner etc. Disse kaller vi her i dokumentasjonen for fleksible
rapporter.

0 Direkte skjermrapport: Ved oppslag pa ett bestemt prosjekt kan man fa ut en
skjermrapport direkte fra prosjektet - menyvalg Grunndata Prosjekt. - se beskrivelse av
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prosjekt/sgk
Prosj Status

l—l Adiv v

Prosjektnummer| |10 A Dokumenter ( antall : 0)

Navn: Bestiling 789 ‘ Endre status ogsa for tilherende prosjekter.

X
S noezs Kontrsktsum: (10000 ] I W Gkonmisk siaks drokio I I Okonomisk status via dialog
Plan ferdigdato: | 30062016 |v Innestéende: [0 Tilherer prosjekt
Rapportering | Behandling Ajourhold Vindu

Foresparsel...

Foresparsel / Analyse ...

Rapporter...

Kjeding av rapporter »

Prosjektoversikt

Prosjektoversikt, strukturvisning

Anleggs-ID oversikt

Egne rapporter...

e Standard rapporter:
Legg merke til at rapportene kan tas fram med ulik grad av detaljering. Dette gjelder for
eksempel ved prosjektanalyse, ved prosjektanalyse pr art, som er samme rapport men med ulik
detaljering.
Merk ogsa at flere av rapportene kan kjgres med bryter “kalkulatoriske beregninger”, er dette
valget aktivt brukes prosentpaslag angitt i prosjektarten.
Det er ogsa mulig & angi fortegnsbehandling. Da far belgpet motsatt fortegn slik at inntektsarter
framkommer med positive tall og utgifts arter med negative tall. Hittil — tar data fra prosjektstart
til angitt periode i feltet “til”.

= Prosjekt kolonnerapport
Dette er en rapport der bruker kan bestemme hvilke prosjektarter som skal vaere med og i
hvilke kolonne tallene skal vises.
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Cue

Rapporter

Finans Driftsregnskap Frosiekt Reskontro Kartotek Historisk puring  Rapporter

Ansatte pr, prosjekt
Forespersel pa poster
Hovedprosjektoversikt
Frosiektanalyse
Prosiektanalyse pr. art
Prosjekter pr. ansatt
Prosjektaversikt
Prosjektoversikt pr. maned
Prosiektstatus

Kjeredato: |2. 1.2m7 ~ I

S | 2

Styring av prosjektartene til den enkelte kolonne i rapporten gjgres fra

/

Utplukk: Alle Prosjekter v Frifelt:
Lk \ [ ] &lle med verdi ~
Fra prosjekt: | | til | ‘ ; Ikke angit
T ; [2017 [|Bunkers )
m s [ Hovedentreprise
tk desember ~| / |2017 [|Regningsarbeide ~
[ Kalkulatoriske beregninger e Frifel2:
Hittil [ Overstyrer startperiode | :
[] Fortegnsbehandling [] Alle med verdi
| Filtrer vekk prosiekter som har ferdigdato innen utg. [] Ikke angit
av il periode.
Selger:
] Alle med verdi \ )
O] w@ angitt Avdeling:
%E:mar [] Alle med verdi
CKieti [ ] Ikke angitt
g M'Dna [ ] wdeling 200
[Jwolgang [ |Avdeling 400
[_|Avdeling for Terminordre
X
Avbryt

grunndata/prosjektarter. Marker hvilke kolonne belgpet skal vaere med i. En prosjektart kan
om gnskelig veere med i flere kolonner. Ingen avkryssing i bildet under fgrer til at
prosjektarten ikke blir med i rapporten.

itt av alt AS{30) - InfoEasy, - [Prosjektarter]

strering  Rapportering  Behandling  Ajourhold  vindu  Hijelp

b bl B4 B 7N

Attsnummer nnTAN |

Tekst: |Varekimp grunn og betang

Konta i iegnskap: 4001 kJBP VARER

Atzinformasion

Type: F.ostnad -
Enhet:
Lannsart: 0

Kommentarer: |

Prosentpéslag: 0
Sats pr enhet: |t
Herve. til bilagsart: |41

Fiapportkolonner

™ Kolonne1 W Kolonne3 |~ Kolonne 5
I” Kolonne 2 [~ Kolonned [ Kolonne &

| eksempelet under vises rapporten der 4 kolonner er tatt i bruk.

Kolonne 1 og 2 viser kostnader der noen konto-/prosjektarter er henvist til kolonne 1

og andre til kolonne 2. Kolonne 3 viser inntekter kolonne 4 viser resultat.
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= Rapporter, - Krambua Litt av alt AS(30) - InfoEasy - [Rapporter]

T Firma Dats Grunndata Registrering Rapportering Behanding Ajourhold Vindu  Hislp -8 x
B2 & =2 R
Ex
30 Krambua Litt av ait AS
Li; h; i
Diaais Bargen 45 Prosjektrapport

Kjiareciato: 07 04,2008

Prosjektnr.  Prosiskinawn Kot Kal2 Kol3 Kold
1100 STE1400 Ford Mondeo 27339440 33 450,00 -315200,00 -8 355,60
1200 Brann station 120396,80 2 586,00 0,00 122 882,80
1202 Brann stadon - konferanser 0,00 492875 752475 -2 596,00
1201 Brann stadon tribuner 103 869,60 2597427 -2473,00 130 370,87

700007 DAF SB3000 0,00 60 000,00 0,00 60000,00
700008 AXEE241-DAF-FAS 75300 RS BX2 0,00 50000,00 0,00 50000,00
700010 ADSIEA0-YOLVO-LIKIENT MODELL 0,00 5,00 600,00 505,00
70003 DAF SE300 125 000,00 1285500 -5 400,00 135 455,00
700014 AXSS032-DAF-SE-3000 DI 432 0,00 285,00 -1 300,00 4151500
TOOOMS  AXSS032-DAF-SB-3000 DKI 442 0,00 950,00 -6000,00 -5030,00

625 660,80 194 124,02 -338 997,75 480 787,07

fweling | Arbeidsordie ] Vanlg odre Rapporter

Bruker kan selv bestemme overskriftene i prosjekt — kolonnerapporten.
Tilgang til kolonnetekster og kolonnetyper far en ved & hgyreklikke i bildet for ajourhold

prosjektart.
= Prosjektarter - Krambua Litt av alt AS(30) - InfoEasy - [Prosjektarter] |
:l Firma Data Grunndata Registrering Rapportering  Behendling  Ajourhald  Yindu  Hielp - a x
X M4 a2 TR
x

[ System ajourhold A

[£3 Behanding B Artsnummer. 400100 ﬂ

[ Ajourhold

[ Rapportering Tekst: |Varak\mp grunt og betong

(7] Registrering Rapportkolonne kekster
Grunndats Konto i iegnskap: 401 KJBF VARER Rapportkolonne byper

A Firma styreopplysninger
o Kontoplan Artsinfarmasion
o Reskantro
o Prosjekt Type: F.ostnad - Prosentpéslag i

o Prosiektarter
L4 Prosjekt-budsjett Enhet: Sats pr enhet: ]

o Forfallskoder
A sprikreberer Lonnzart o Heree il bilageart: |41

o Dimensjoner

% Egendefinerte momskoder

B e e8EE

o Valuta " ; | Fappartkolanner

ommentarer:
o Poststed ™ Kolone1 [ Kolonne3 T Kolonre &
@ sikkerhet |
@ 50 Irnstilinger | W Kolonne2 ¥ Kolonned | Kolonre B
@ 5M5 Maler

& F-ninst kanfinrasinn

| bildet under er teksten pa kolonnel endret til “Innkjpp”.

apport kolonnenavn ajourhold

D Werdi Beskrivelse

Kolonne2Mavn Tilleggskostnader  Pragjekbrapport kolannenawn

KnlnnneINavn Inntekter Prosiektrapnnt kalnnnenawn
KolonnedMavn Dekningsbidrag  Pragjekbrapport kolonnenawn
KolonnebMavn Kol Prazjektrapport kolannenawn
KolonneEMavn Kolb Prazjektrapport kolannenawn Werdi innkjep

Beskrivelse
Beskriver hva dente ledeteksten brukes tl, og hvar den er
brukt.

0K | Avbirgt |
A

Pa tilsvarende mate kan en bestemme kolonnetyper. Belgp, budsjettbelgp, timer og
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budsjetterte timer tilgjengelige valg for kolonnetyper.

e Prosjektoversikt-standard rapporter
Fordelen med prosjektregnskap er bl.a. man kan kjgre rapporter/ forespgrsler pa tvers av
regnskapsar.
| Regnskapsmodulen finnes flere standard prosjektrapporter. Legg merke til at rapportene kan
tas fram med ulik grad av detaljering. Dette gjelder for eksempel ved prosjektanalyse, ved
prosjektanalyse pr art, som er samme rapport men med ulik detaljering. Merk ogsa at flere av
rapportene kan kjgres med bryter "kalkulatoriske beregninger”, er dette valget aktivt brukes
prosentpaslag angitt i prosjektarten.
Det er ogsa mulig a angi fortegnsbehandling. Da far belgpet motsatt fortegn slik at
inntektsarter framkommer med positive tall og utgifts arter med negative tall. Hittil — tar data
fra prosjektstart til angitt periode i feltet "til”.

Rapporter [T

Finans] Driftsregnskap  Prosiekt ]Heskontro] Kartotek] Happorter]

Anzatte pr. progekt

Forespersel p poster Utpluk: ‘A"E Prosjekter j kategori:
Hovedprozsiektoversikt _ _
Prosjek! - Kolonnerapport Fra prasiekt: |U | til |999999 | (] Alle med verdi —
Prosiektanalyse L rl]kte angitt
Prosjektanalyse pr. art - fra | 200 LIhybwag ‘E‘
Frosiokier . ansalt Intervall: fra: ‘|anual j ! :Hehgblllterlng K
i t i [ zervice
= : til: /2o =1 -
Prosjektoversikt pr. maned ‘desember j | | Tibwag
Prosjekistatus [ Kalkulatorizke beregninger Frifeliz:
[¥ Hittil [ Owerstyrer startperiode | 1 &lle med verd:
Ik itt
[ Fortegnsbehandling [ lkke angi
Selger:
] &lle med verdi
[ lkke angitt
Avdeling:
[]- &kalla -
] Alle med verdi i
[ lkke angitt =
[ J&vdeling rr. 70
[Avdeling nr. 73
Clévwdeling nr,Sifra imoort voon ~

Kjeredato: [1.11.2010 -
E x
“éﬁ Aoyt

Prosjekt fleksible skjermrapporter

Prosjektoversikt:

Skjermbildet gir en god oversikt over gnskede prosjekter samtidig som det er enkelt 3 ga inn i
hvert enkelt prosjekt for a se pa detaljer. Oversikten eller enkeltprosjekter kan ogsa overfgres til
Excel regneark.

De viktigste funksjonene er:
o Definer et eller flere egne kolonneoppsett
o Sett filer
o Kj@r rapportvisningen
o Klikk pa enkeltprosjekt for detaljer
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Prosjektrummer I 0 999939
Status | <atle unrtatt slettet> =l
Saksbehandier | <ale> =]
Avdeing | Avdelng rr. 71 =]
kategor | <ale> =]
Datofiter r | ~] | =] =]
Kjor; Kolinnevalg Rappart
. D — Tnavn "
Kolonneoppselt | prosiektoversikt -
Prosjektrumm | Prosekinavn Status Kundenumm  Irntekt Kostnader Resultat Start dato Plan ferdsg dato Selger
§ 12 Brann stadion tribuner 2 12532 -2473,00 13284387 13037087 10.04.2007 31.08.2008 1
(3| 1202 Brann stadion - konferan.. 3 0 524,75 492875 -2596,00  08.01.2008
g 700006 Bryrsveien 11 1 13230
§ | 700012 Bystasionen, Birkeland AS 3 12185 02.10.2007 31.10.2007
(3 700017 Fyrveien 4 -ombyggng 2 12185 08.01,2008 29.04.2008 Fakt145

Se tegn for kolonnevalg - Den enkelte bruker kan definere eget kolonneoppsett som lagres
pr. bruker med valgfrie navn. Rettigheter pr. bruker styrer hvem som har tilgang pa hvilke
rapporter.

For a lage en prosjektoversikt ma en klikke pa knappen for kolonnevalg. Lage og endre
kolonneoppsett. Gi rapporten et navn - lagre evt. endringer pa eksisterende rapport.

= Prosjektoversikt, strukturvisning:

Det er et eget menyvalg for rapportering som hensyntar relasjon mellom hovedprosjekt
tilhgrende prosjekt og eventuelt tilhgrende delprosjekt. | menylinjen velg
Rapportering/Prosjektoversikt,strukturvisning.

Det kan rapporteres med utvalg pa reg.nr, prosjektnavn eller prosjektnummer. For a sgke
blant prosjektene, klikk pa knappen til hgyre for feltet Prosjektnummer.

\

‘Regnr. [[] Data fra time Prosjektnavn: Prosjektnummer: | |
EIEER ) / /

Dra en kolonneoverskrift her for a gruppere pa den kolonnen

Nar data vises bruker man kolonnevelger for a angi hvilke data som skal vises. Klikk pa
symbolet for denne, det kommer en dialog hvor man krysser av for hvilke data som skal vises.
Var oppmerksom pa at dette angis for hovedprosjekter, prosjekter og delprosjekter separat.
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)) - Infoeasy - [Prosjektoversikt, st

3 Rapportering Behandling 'Velgkolonner n
04 [B |0 @@ P KL R

.
Regnr.
El= {7]

IDra en kolonneoverskrift her

é
|
|

Vanlige Prosjekis

STRS

|

]
Avd. t
Ferdig

nt

Frifelt

Frifelt2

Frifeltd

Frifeltd

Frifelts

Frifelté

Frifelt?

Fritekst
Gammel eier
Innestaende (IS)

Navn

Innt.
Kontrakisum (KS) l
Kost

Oppdragsgiver

parent

Plan ferdig

Selger

Selger inn

Start

NOROOO0O00O0OROROOOO00O0O0OOO0O00OO

I vart eksempel klikker vi pa + for & utvide visningen til a vise valgte kolonner for prosjektet.
Deretter klikker vi pa ajourholdsknapp og kan se detaljene for prosjektet samt eventuelle
delprosjekt.

Regnr. [ Data fra time Prosjektnavn: Prosjektnummer: 90062 E]
=)
' Navn Pr.Mummer Kost ¥ Innt. ¥ Timer ¥ Tot X

: 1238315,15 : -2385858 21 :-1147543.06

Regnr o
=3 W
50052 Dokumenter ( antall :5) dl -]
IDra en kalonneoverskrift her for g -
" Navn: DRIFTSEYGG [ @konomisk status dirskts .| [ @konomisk status via dislog |
javn .
E|--'|$ el \jl SORiEATE g AN 0 Tilherer prosjekt:
Plan ferdig date: Innestdende: B0 00D [<Dett prosjektt tiharer ks annes prosjokt>
e i s i
Kunde 10038 [] |petaift Bergen AS Tilharende prosjekter ( et niva )
Gammel eier ] (] | Navn Nr Start
» ‘ Smacrdre ‘ 200212 ‘m 12.2002 ‘
Frosikleder  AB [] [ariLD oNDE Darosie 500620 ‘ ‘
e =l
Diverse Navn Verdi
Kategori 1 | <lkke angitt>
Kategori 2 | <lkke angitts
Frifeltd

5.4.4. Prosjekt-budsjett

Nar man har opprettet en prosjektkalkyle, kan man senere lage en korrigert kalkyle der man
legger inn eventuelle endringer. Den opprinnelige kalkylen vil ikke bli endret. Ved rapportering
blir disse slatt sammen. Se illustrasjon:
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; - L & Opprinnelig kalkyle
Yedlikehald for &r: | 2004 :IY kR Lol
7 " Korrigert kalkyle

Brosjekt: 157205 ﬂ Fiber Bode
Agtznummer: (5007001 ﬂ Lann angatte

Periode Tirner Antall Eelap
4 Januar 1] 1] 1}
Febrniar 1] 1] a
I arg 1] ] 1}
April 1] ] i]
b ai 1] 1] i]
Juni 1] 1] a
Julli 1] 1] i]
August 1] 1] 0
September 1] i] 0
Oktober 1] 1] a
M orvermber 1] ] 1}
Desember 1] 1] a
Periode 13 1] 1] I}

(@)

Kostnads/Inntektsarter — registrer Belgp + evt. Antall

0 Timeart —rregistrer Belgp + evt. Timer

O Arbeidskostnadsart — registrer Belgp + evt. Timer eller Antall
Husk korrekt fortegn!

5.5. Valuta

For a kunne registrere bilag i regnskap og reskontro med valuta, ma man ha krysset av for bruk av
Valuta under Grunndata/Firma Styreopplysninger,.
fane for Firmaopplysninger -- felt Reskontro med valuta.

Inmenlandsk landkode: | NO-MNarge w
Reskontro med valuta:
Innenlandsk myrtenhst: NOK

Intemett oppdatering: | gecPlugin (http ./ Awww .geoplugin.com) ~

@nskes funksjon med oppdatering av valutakurser, velg kobling mot
webtjeneste.

| vedlikehold Grunndata/Reskontro som skal benytte valuta ma kunder eller leverandgrer veere
definert med valutakode og tilhgrende reskontrogruppe . Det kan anbefales @ ha en egen
reskontrogruppe pr. valuta evt. for sum valutakunder sa disse i rapportering og postering hovedbok
kan skilles fra hverandre. Tilgjengelige reskontrogrupper og oppsett mot hovedbokskonto finnes
under Grunndata/Firma Styreopplysninger under fane for Kontoopplysninger.

Ny kunde eller leverandear >
0k
My Kunde
Tildel nurnrner
Yalutakode: LsD ~
Sefie ved tidefing: | 1 - Standard -
byt

Dersom man gnsker automatisk beregning av agio/disagio pa valutatabell i firma ma man i tillegg
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sette inn konti for dette i Grunndata/Firma Styreopplysninger under fane for Kontoopplysninger.
Ved avregning av valutaposter bgr en registrere debet/kredit posteringene pa ulike linjer. Ved
postering vil valutakurs bli foreslatt og kan overstyres.

5.5.1. Remittering utland

Utland:

(For utenlands remittering — benyttes egen integrert modul ConvertX. Modulen stgtter nytt
ISO format. Ta kontakt med infoeasy om dette gnskes. Egen lisens kreves.

Bankkonto Remittering Valuta

Er utenlandsremittering er i bruk pa firma og det er merket av for Utenlandsk remittering ved
oppstart fgr utplukk av poster for Remittering, vil den aktuelle valutakoden sitt gironummer og konto
overstyre gironummer og konto som ellers brukes.

Grunndata/Valuta, hent fram gnsket valutakode og knytt en hovedbokskonto mot denne. Brukes flere
valutakoder mé& konto angis pr. valutakode - men konto kan vaere den samme.

Vebaskode: ™ EURD EURO
Spesiell Valuta | Generell Valuta
Betegnelse:  EUROC 150term kode: EUR
Konto kunder: 1510 Omregningsfaltor: 1,0000
Konto leverander: 2410 Endre ko ]
Feilonto valuta 0 oL
Agiokonto: 8060 Kurs: | 9.2999| Fra dato: 362016
Disagio+conto: 8160 T = =
istoriske kurser ra dato
Dato siste agio: 16.2.2016 =
. 9.2999 03.06.2016
o 94511 22032016
Tt ey 95170 16.022016
Rentegrense: o
Minimumsrente: 0
Puregrense: 0
Pumegebyr: 0
Til bruk ved remittering
Gironummer Konto bank Med KID
Bankgiro: (93501070855 1950 NOK x|
<lngen:
12120112345 2380 NOK x
60210517165 1520 NOK X
Hent valutakurse EEERIE 1960 NOK x
Oppdater alle valutakurser

Oppsett Grunndata/Firma Styreopplysninger, fane for Remittering/Regnskap:
| Fimaopphysninger | Revisjonsopplysninger | Reanskapsopplysninger | MY A-avaifter | Kontoopphysninger || Remittering regnskap "—

Siste remittering Owerfaning til BBS
A 2016 5 perode: 1 = Kundenummer: 0
Hovedavtale
Sortering av utplukck: [Fgrkgrtet navn v] Avtalenummer: 0
Overfares til: BES
skt ti: (Overfaring ti BBS -] et

Overdering til EBS

Overfaring til TelePa -
Owerfering til ZDataformat

Utplukk kriterier utenlandsremittering under Menyvalget Behandling/Remittering
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Er [ 2B Perinde | 1 Fonto bark: [1920 Gironurmmer: 1920 Totall
Reskontro
Leverandar : Raba
MHavn : [ v] Remil
Forfal
Firmna : [EDD - Opplzering Infoeaszy Regnskap Morge '] Tatalt remittert dett
Remittering - A N . —— |
Plukk-kriterier Behandlingzdata
Utpluk [th\-'alg for 00 - Dpplzering Infosasy Reg v] Giranummer Fonta bank
Gio/konto | BOZ10517165 1920 =
Leverandarmummer 1 -~ 933333339
Reskontroguppe 1-33 Walgt konto bank 1320
“algt gironummer  BOZ21051 7165
Dato intervall _
Belaztningzdato
Bare inngaende faktura og kredithataer [F]
Tatalt remittert 0,00
Remitteringsar 206 Periode 1 Forfalt salda 0.0
LIthetaling wed Farfallzdata "']
Fremittering aw flere firma
Leverandorer uanzett girotype (@) Tatalt remittert 000
Kun leverandarer med girotype = bankgio () Forfalt saldo 0.00
Kun leverandarer med girotype = poztgiro
| Utenlandsk remittering
Alle valutakoder EURD

Oppsett for oppdatering av valutakurser

Oppdatering Valutakurser foregar i en manuell funksjon i infoeasy pa to forskjellige mater:
= Felt for Endre kurs - oppgi endring
= Klikk pa funksjon "Hent valutakurser fra internett og oppdatere alle avlutaer i
registeret for (dette firma, forutsatt at oppslag gj@res i spesiell valuta).
Funksjon krever oppsett kobling mot egen tjeneste under Grunndata/Firma
Styreopplysninger, fane for Firmaopplysninger.

Intemett oppdatering:  geoPlugin (http://www geoplugin.com)

Ved postering i bilagsregistrering vil den valutakurs som er lagt inn/oppdatert
manuelt eller via web bli foreslatt brukt men kan overstyres.Ved integrasjon mot
andre programmer er det normalt sett infoeasy valuta som er "master" for
valutakursen i mottak posteringer.

5.5.2. Opprett ny valuta/oppdatere valutakurs

Opprett ny valuta:
Infoeasy har mulighet for Spesiell eller Generell Valuta -

Valuta-kode: EURD & EURD
I
Betegnelse: S EURO \

Spesiell valutakode gjelder kun for dette firma, generell valutakode benyttes i flere firma.
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Opprette spesiell valuta:

Ved a velge NY pa verktgylinjen. Klikk £ pa Verktgylinjen og dialogboksen Opprett ny valuta vises.

0 Skrivinn en kode for valutaen. For identifisering velg gjerne betegnelse lik ISO-
termkoden for valutaen. (Om @gnskelig kan denne kan veere valgfri kode pa opptil tre
alfanumeriske tegn).

0 Velg Isotermkode fra listen som bestemmer omregningsfaktor pd valuta.

0 Under Agiokonto og Disagiokonto kan man angi en egen agiokonto/disagiokonto for
denne valutakoden - ellers benyttet std. oppsett koblet mot kunde/leverandgr.

0 Velg valutakurs med dagens kurs.

(Under bilagsregistrering / ved postering mot reskontro i valuta vil valutakurs bli foreslatt
benyttet men kan overstyres om kursen ikke er oppdatert iht. dagens/@nsket kurs).

Betegnelse: | EURD | 1SOterm kode: EUR
Konto kunder: 1510 & Omregningsfaktor: 1,0000
Konto leverander: 2410 &
Endre kurs
Feilkonto valuta: 0 <@
Agio-konto: 8060 & Kurs: 94075 Fradato: [2410.2017 ~
Disagio+onto: 8160 & —— —
ISIONSKE Kurser Ta (o}
Dato siste agio: |1B.2.2IJ1B -
° 93178 25.09.2017
9,451 2203.2016

Til bruk ved puring:

96170 16.02.2016
Rentegrense:

Minimumsrente:

Pumegrense:
Pumegebyr:

=1 =2 =1 K=

Til bruk ved remittering

Gironummer Konto bank Med KID
Bankgiro: 60210517165 1920 NOK x v

Hent valutakurser fra Interett og oppdater alle valutaer i registeret.

Vil endre alle spesielle valuta i dette firma

Dppdater alle valutakurser <=

Oppdatere valutakurs

Oppdatering Valutakurser foregar i en manuell funksjon i infoeasy pa to forskjellige mater:
Pase at en star pa spesiell valuta nar en manuell oppdatering foretas.
= Felt for Endre kurs - oppgi endring

AVITCC

Side 86 av 120



Endre: kuirg |

Kurs: 5.3 Fradato: [1 220 -

Valutzkode: EURD
Generell/Spasiell:  Spesiell for firma 600
G Horbryt

Lagre og lukk |

Lagre

e

Date | 21.03.2022

Hizstoriske kursers

dato valutakurs
b 5,300

08 032022 59,3325

11.02 2022 10,3128

Historisk Valutakurs:

Valutahistorikk er utvidet til & vise alle historiske kurser, ny dialogboks for manuell
endring av valutakurs.

Ajourhold av valutakurser - ga til Grunndata/Valuta, sgk etter gnsket valutakurs, klikk
pa felt for Kurs, legg inn kurs, Lagre og lukk.

=  Generell Valutakurs oppdatering. Vaer oppmerksom pa at flere selskaper kan dele
valutakode og dermed felles valutakurs.
Klikk pa funksjon "Hent valutakurser fra internett og oppdatere alle avlutaer i
registeret for (dette firma, forutsatt at oppslag gj@res i spesiell valuta).
Funksjon krever oppsett kobling mot egen tjeneste under Grunndata/Firma
Styreopplysninger, fane for Firmaopplysninger.

Intemett oppdatering:  geoPlugin (http://www geoplugin.com)

Ved postering i bilagsregistrering og andre integrerte programmer vil den valutakurs
som er lagt inn/oppdatert manuelt eller via web bli foreslatt brukt men kan
overstyres.

5.5.3. Bokfgring valutabilag

Registrering med valuta

Nar man registrerer pa en konto med valuta og taster inn et reskontro-nummer i feltet Deb.konto
eller Kre.konto, vises to tilleggsfelt nederst. | disse vises hvilken valutakode som er registrert pa
denne reskontroen og hvilken kurs som ligger pa valutakoden i valutatabellen.

Man kan da taste inn valutabelgpet, og belgpet i NOK vil automatisk bli utregnet med utgangspunkt i
den kursen som er knyttet til valutakoden. Man kan under registrering av fakturaer overstyre kursen
pa valutakoden.
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100005 - Monica Brown

k.
s T

Avbryt
Walutakurs: 7.4

Betahngskurs:

Kontoutdraget viser saldo i NOK og valuta, mens hver enkelt post kun vises i fremmed valuta.

5.6. Poststed, ajourhold, sgk, import

Under Grunndata/Poststed kan en vedlikeholde poststedregister.

Hoyreklikk i bildet og velg sgk.

Region | Postnum... | Poststed Provins

Ny...

Endre...

Slett

Slett regioner..,

Sok...

Importer...

Ekspoter...

Sett aktiv
Sett passiv

Fjerne

Alternativer for spk kan settes. Avhengig av sprakversjon sa kan sgkefilter settes - bla. pa
Land/Region.

Finn postnummer ? et

Alternativer for sgk
LandRegion:

Marge ~

Postummer/-sted  Postnummer  Poststed  Provins

Finne i:

Bare aktive postnummer e

Har man tilgang pa filer med postnummer for flere land og regioner kan disse importeres. Evt. ta
kontakt med Posten Norge for mer info.

Import av postnummer: Hgyreklikk i Poststed ajourhold. Velg Importer. Sett kriterier for import,
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evt. ga til felt "Apne fil" for a velge fil som gnskes importert.
Fgr import ma man sette alternativer hvordan importen skal handteres - standard er a Deaktivere
alle nummer for de relevanter regioner

Import av postnummer ? et
Velg en eller flere fra listen:
[[] Danmark

D A

Epne fi...

Far import
() Tkke gjgr noe
(_Jslett alle nummer for de relevante regioner

(®) Deaktiver alle nummer for de relevante regioner

5.7. Sikkerhet

Uavhengig av palogget bruker kan hver enkelt firma/klient/regnskapsfirma kan beskyttes med egne
interne passord.

Oppsett passord gjgres inne i programmet ved a ga inn pa Grunndata/Firma Styreopplysninger og
angi passord i angitt felt, lagre.
Eksempel ny meny - Innstillinger/Regnskap/Firmaopplysninger.

[7] KURS Vitec Infoeasy (600) - Test viesn - Infoeasy |

T
ura Booking Dekkhotell Regnskap Time Rapportering Innstillinger

Fil Salg Kiap Varer
i (AR T B =2 &
I - =)
Regnskap| Faktura Verksted Booking Dekkhotell Time Kommunikasjon Poststed Kommune Alternativer
- - - - - - - ajourhold
Felles

Starts#e | Oppdatering Firma styreopplysninger X |

Fimaopplysninger |Revisjonsopplysninger Regnskapsopplysningsr  MVA-opplysninger  Kontoopplysningsr  Remittering regnskap  Nummerserier

Nawn: KLURS Vitec Infoeasy | Tilherer konsem:

Adresser: |adresse1 |

Firmatype: Vanlig fira

Tilsvarende kan passord legges pa Ignnsfirma ajourhold:
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Finnaopph.'sningerl Kortering/Diverse  Remittering/ OTP Reagnskap  Statistikk / kortakter  Faste arter
Firmanummer: 600
Fimanavn: |390 EDAG - INFOEASY 18NN | Pensjonsinnretning:
514782007 - DNB LIVSFORSIKRIN

Adresse 1: |Bradbenken 1 |
Adresse 2: | |
Poststed: 5003 BERGEN

| | | | Virksomhetsnr: 910242709
Kommunenummer: |12D‘| |H| |Bergen |

| Lennspassord: | m

Logg av og pa for aktivering.

5.7.1. Brukernavn og passord

Alle brukere av infoeasy bgr registreres i infoeasy sikkerhetssystem med eget brukernavn og
passord.

Dette trenger ikke bety at bruker far flere palogginger og passord a holde rede pa - her kan man lett

koble infoeasy bruker mot en Windows bruker. @nskes passord tilknyttet Windows bruker/ekstern

palogging SKY - Citrix eller RDP el lign. sa finnes noen kriterier:

e Bruker opprettes lik palogget bruker pa server/ekstern tilkoblet IT system eller lokal PC.

e Oppsett i sikkerhet merkes av med Enable security og Interactive logon - use Windows
Authentication

g

File Edit View | Tools] Help

8| x

II Dptions

[

General Settings  Password Policy

\.Sler:l.lritg.r Policy
Enable Security

IUsers Accesses all Companies as default

Al A2 Administra...

Interactive logon |

—— Use Windows Authentication

Ved optimalisering av brukertilganger vil kvalitet pa aktivitetslogg og endringslogg i programmet bli
styrket. Se Grunndata/Endringslogg/Aktivitetslogg

Eksempel pG Oppdateringska i regnskap - her vises daglig logg pd input data til regnskap.
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Dekkhotell Time Rapportering Innstillinger Vis
o 4 & E a &
A JipIN @ 55 Q ] & it

ippdatering | Remittering Innfordring Reskontro  Foresparsel  Rapporter  Behandling  Anlegg  Prosjekt  Budsjett  Ajourhold A
— - - - - - - - |

Regnskap
mide Oppdatering x|
Filsett| Status |  Sisttildelt | Sist behandiet | Behandles na
| 0B00 | Ikke akbiv 1432 [ 1432 / l
L L]
i : ) Y
Filnr Firma |Bunkenr| Arfper Status Type Ko fSlettet Lagt pa ke Mawn Korr/Slettet Avw

5.7.2. Avansert sikkerhet/kobling mot Windows security

infoeasy leveres ogsa med et mer avansert sikkerhetssystem. En sikkerhetsdatabase med
kryptifiserte passord styrer adgangen til de ulike komponentene i systemet.

Brukere deles inn i brukergrupper med ulike roller som tildeles tilgang til forskjellige deler av
systemet.

Vi anbefaler at én person i bedriften er ansvarlig for a ajourholde sikkerhetsdatabasen. Denne
personen ma ha hgyeste sikkerhetsniva, dvs. status som systemadministrator.

Sikkerhetsmodul i infoeasy har gjennomgatt noen justeringer med tanke pa tilpasning mot GDPR
personvernloven og ny kasselov.

Vi anbefaler kontroll av versjon. Kjgres en versjon eldre enn 2.18.08d kan man ved bruk av flere firma
oppleve noen sma programfeil. Ta evt. kontakt med IT avdeling /evt. infoeasy support for leveranse
av ny versjon - evt. avtale om ny oppgradering.

Sjekk av programversjon infoeasy: Starte kontrollpanel - se etter infoeasy versjon - evt. sta inne i
infoeasy - velg Vis / hjelp om infoeasy oppe pa menylinjen - versjonsnummer sta over
lisensinnehaver.

@nskes bistand til giennomgang infoeasy sikkerhetsmodul, kontakt
support.autosystemer@vitecsoftware.com eller egen IT kontakt.

For a administrere sikkerhetsdatabasen, ga til oppgavetreet og velg:
Grunndata | Sikkerhet (for palogging her, kontakt din administrator for passord)
i Security Manager

File Edit VYiew Tools Help

BIX[P 8]

03 BT

i Please supply wour uger name and
él pazzwond.

ET=S

Pazsword:
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&l - Sikkerhets Senter -[Bruker kontoer] - [Support]

In

il Endre Wis Werkk@y Hielp

= | & e s &R 7

£ = = = =

Administrator Suppork InfoEasy Alle Inger

Klar

For endringer etc., kontakt din administrator i infoeasy eller Vitec Autosystemer AS. Se
installasjonsveiledning pr. 2.20 versjon av infoeasy

Det er som tidligere kun administrator som kan registrere og endre brukere i sikkerhetssystemet.
Ved innfgring av GDPR og strengere kontroll mht. kasse/brukertilganger anbefaler vi generelt at vare

kunder tar en gjennomgang av infoeasy sikkerhet mht. funksjonstilgang pr. bruker. Mulig endel
brukere bgr ha begrenset tilgang til noen moduler. Andre brukere kan fa gkt tilgang.
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5.8. SMS oppsett

5.8.1. Innstillinger

Pa menylinjen kan en sette opp SMS innstillinger som spesielt brukes i fakturamodul ifm.
gruppesendelser av SMS mot kunder. Kontakt Support om dette skal benyttes. Denne modulen er en
tilleggsmodul.

6=/ SMSInstillinger

Tilbyder:  |EITETNN ~|

Brukemavn: |daidata

Passord |

Avsender: I

ok | Avbryt

| Grunndata | Registrering Rapj

Rezskontro

Kentoplan

Dirmensjoner

Prosjekt

Prosjektarter
Prosjektbudsjett

Firma *
Fellesregistre 2

5MS5 Innstillinger
SMS Maler

5.8.2. SMS Maler

I infoeasy kan det legges inn flere standardsvar pa SMS mot kunder og leverandgrer. Gjelder de
funksjoner der det tillates bruk av SMS. Eksempelvis i ordreregistrering eller ressursplanlegging.
@nskes funksjon benyttet anbefales det & ta kontakt med support for oppsett av Maler og
innstillinger.
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4, TemplateEditor ‘l ‘ ' S - [=[=] &
Fil  Maler Innstillinger

B EH X

Maler J ChooseMessageGmuleﬂlg
AR

Velg hvilken malgruppe du vil redigere.

Wariabler

5.9. Dimensjoner, saksbehandler

Sted/Baerer: Det er ikke ngdvendig a ta i bruk dimensjoner.

@nskes en underspesifisering av hovedbok eller reskontroposter i regnskapet kan en ta i
bruk/opprette Dimensjoner til dette formal. En knytter sa posteringer til en eller inntil fire ulike
dimensjoner, kalt A, B, C og D. Ut fra hva det er behov for a fglge opp i bedriften, kan bruker selv
definere hvilke elementer som skal utgjgre de ulike dimensjonene. Rapporter sortert pa Dimensjon
som bla. Sted/Bzerer finnes evt. tilgjengelig.

= Dimensjon A kalles i utgangspunktet Sted (kostnadssted) og Dimensjon B kalles
Bzerer (kostnadsbaerer). Alle dimensjoner kan omdgpes etter behov.

=  Dimensjon C og Dimensjon D kan for eksempel benyttes til 3 registrere mot
produkt evt. geografiske enheter

Firmastandard Dimensjoner/Krav til dimensjon i bilagsfgring: .

En kan lage kriterier for bokfgring med dimensjon pr. firma. En kan lage oppsett mot en
Hovedbokskonto eller konto for reskontro slik at Dimensjon "Skal brukes" eller "Kan brukes".
@nskes oppfelging og rapportering pr. dimensjon bgr man fgrst analysere hvor en gnsker a
bokfgre med dimensjon med tanke pa hva man gnsker a hente ut av informasjon i en
rapporteringssituasjon. Vedr. inntekter og data fra infoeasy fakturamodul viser vi til eget oppsett
og koblinger uner Faktura, System Ajourhold og Regnskapsopplysinger finnes en egen fane for
Dimensjoner og koblinger mot salg.

Et oppsett pa dimensjon vil i tillegg til alle typer direkte bilagsf@gring ogsa gjelde ved import av
bilag fra eksterne system. Filimport er spesifisert til 3 handtere dimensjon. | bokfgringen /evt.
mottak av data fra eksterne system vil bli kontrollert - evt. bilag uten gyldig dimensjon vil havne i
avviste bilag - for manuell kontroll/endring mot gyldige dimensjoner.

Ajourhold av Dimensjon:

O Endre navnet pa en dimensjon:Velg Dimensjoner pa Grunndata-menyen, eller velg
Dimensjoner under Grunndata pa Oppgavetreet.Dobbeltklikk navnet pa dimensjonen, for
eksempel A - Sted.Skriv inn det nye navnet, for eksempel Avdeling under Navn i
dialogboksen Dimensjoner.Klikk = fors lagre endringene.Hvis du ikke lagrer straks, men
gar videre og redigerer, vises en hake ved den endrete dimensjonen. Dette gjgr det
enklere 3 ga tilbake og sjekke fgr endelig lagring.
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Tips! Hvis du vil endre navnet pa flere dimensjoner samtidig, klikk [ dialogboksen nar
du har endret et navn. Da vil dialogboksen bli staende nar du klikker pa neste dimensjon
for @ endre

O Legg inn et nytt kostnadsted som dimensjon A - Velg Grunndata/Dimensjoner. Merk
dimensjon A - Sted (kostnadssted). Klikk pa verktgymenyen, og du far opp en dialogboks
for registrering av et identifikasjonsnummer for en ny oppfgring.Skriv inn
identifikasjonsnummeret for dette kostnadstedet, for eksempel 101, og klikk OK. Det
vises en dialogboks for inntasting av navn.Tast inn navnet pa dette kostnadstedet, for
eksempel Kursavdelingen. Klikk for & lagre kostnadsstedet.Hvis du ikke lagrer straks, men
gar videre og redigerer, vises en hake ved den endrete oppf@ringen. Dette gjgr det
enklere a ga tilbake og sjekke fgr endelig lagring.Tips! Hvis du vil endre navnet pa eller
legge inn flere kostnadssteder samtidig, klikk pa [ dialogboksen for inntasting av navn.
Da vil dialogboksen bli staende for inntasting av neste navn.

O Leggeinn en ny kostnadsbeerer som dimensjon B:Velg Dimensjoner p& Grunndata-menyen.

Merk dimensjon B - Beerer (kostnadsbeerer).Klikk @pé Verktgylinjen, og du far opp en
dialogboks for registrering av et identifikasjonsnummer for denne kostnadsbeereren.Skriv inn et
identifikasjonsnummer, for eksempel 3050, som kan veere et ansattnummer, og klikk OK. Det
vises en dialogboks for inntasting av navn og avdelingstilknytning.Tast inn navnet pa denne
kostnadsbaereren i fanen Navn, for eksempel Guri Hansen. Merk avdelingen som vedkommende

hgrer til, til venstre under fanen Avdeling.Klikk =] og Navnet p& avdelingen flyttes automatisk

over i ruten Gyldig, som viser hvilke avdelinger denne personen er tilknyttet. Gjenta klikk L
dersom vedkommende hgrer til flere avdelinger.9. KlikkI® for & lagre kostnadsbaereren.Hvis du
ikke lagrer straks, men gér videre og redigerer, vises en hake ved den endrete oppfgringen.
Dette gjar det enklere & gé tilbake og sjekke far endelig lagring.

Tips! Hvis du vil endre navnet pa eller legge inn flere kostnadsbaerere samtidig, klikkEi
dialogboksen for inntasting av navn. Da vil tegn for tegnestift pa gjgre at dialogboksen bli
stdende for inntasting av neste navn.

= Legge inn en ny kostnadsbaerer under dimensjon B
= Bruken av dimensjon C og D
= Legginn en oppfgring under dimensjon C eller D
= Legginn en saksbehandler
O Legge til oppfaring pa dimensjon C eller D: VVelg Dimensjoner pa Grunndata-menyen. Merk
dimensjon C eller D.. Klikk@ pa verktgymenyen, og du far opp en dialogboks for registrering av

et identifikasjonsnummer for en ny oppfering.Skriv inn identifikasjonsnummeret for denne
enheten, for eksempel 100, og klikk OK. Det vises en dialogboks for inntasting av navn.Tast inn
navnet pa denne enheten, for eksempel USA-kontoret.6. Klikk = fora lagre denne oppfaringen.
Hvis du ikke lagrer straks, men gar videre og redigerer, vises en hake ved den endrete
oppfaringen. Dette gjar det enklere & ga tilbake og sjekke far endelig lagring.

Tips! Hvis du vil endre navnet pa eller legge inn flere enheter samtidig, Klikk[# i dialogboksen
for inntasting av navn. Da vil dialogboksen bli staende for inntasting av neste navn.

Dimensjonsrapporter

Pa noen Finansrapporter, Driftsregnskapsrapporter og Reskontrorapporter kan man f& ut standard
rapporter eller lage egne rapportutvalg basert pr. Dimensjon - henvisning til dimensjon som er lagt inn i
bla. bilagsjournalen evt. i post mot post i reskontro.

Bilagsspesifiserte rapporter p&  |Angi fra/til dimensjon, kontointervall,
dimensjoner regnskapsar og periodeintervall.

Driftsrapporter
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Rapporter

Finans Driftstegnskap Prosiekt Reskontro  Kartotek  Historisk puring  Rapporter

Regnskapsrapport Dimensjon A X . .
Fegnskapsrapport Dimensjon & / B Fra dimensjon: |1 ] ti |988899888 |

Regnskapsrapport Dimensjon B
Regnskapsrapport Dimensjon C Fra konto: |1
Regnskapsrapport Dimensjon D

Bilagsspesifisert dimensjon B med reskontro. Regnskapsar. [2016
: o i ey :

Bilagsspesifisert raaport for Dimensjon B T .
Bilagsspesifisert rapport for Dimensjon C Fra periode: | januar v | til |desember v
Bilagsspesifisert rapport for Dimensjon D

] il |aasseaass |

Sakbehandler rettigheter

Flter under Grunndata/Dimensjon/Saksbehandler gir mulighet for styring pa brukernivd. Endel benyttet i
verkstedsbransjen samt mot mht. eFakturabehandler og eFaktura attestant ifm. ny modul p&
Registrering/Mottak av Elektroniske faktura i Regnskap.

=) % Dimensjoner
[ AR Avdeling
B% Produkt
...... N C% Dim C
"[)ﬁ? Maskin
& (23 Saksbehandler

- % 20001) Kietil
- §& 201] Saksbehandler - 200 (1) =
...... € 20 Y
. 203 Navn | Avdeling |
LB 20

Kietil]

[V] Aktiv~ Raoller

Fegnskap Faktura selger
—» [ | eFaktura behandler [/] Faktura zaksbehandler
k—l; || eFaktura attestant
prcamayn: ke cppgit -

Ny modul er lisensbetinget og i utgangspunktet kan leverandgrfaktura mottas i den funksjonen bokfgring
inngdende faktura via bla. .xml format, scannede faktura i .pdf/.jpg eller .tif format etc.
Ta kontakt med support.autosystemer@vitecsoftware.com om modul skulle vaere av interesse.

5.10. Kommune Ajourhold

Fellesregistre 2 | Kemmune
Poststed
Kommune
Under Menylinjen Grunndata/Fellesregistre kan en ajourholde kommuneregister.Opprett ny ved a
klikke pa tegnet _él "ny" pa verktaylinjen.
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Kommune l

Kommunenr: fizo1

Navn: |BERGEN

Adresse: |

Postadresse: | 5003 J | BERGEN
Gironumer: lm

Sonenr: |17

5.11. 1881 Telefonkatalog oppsett /vedlikehold kundeopplysninger

Oppsett av funksjon ma gjgres i samarbeid med Vitec Autosystemer AS. Egen lisens aktiveres, pris pr.
2023 er stipulert kr. 100,- pr. bruker pr. mnd.

Tilgang gir forenklet funksjon ved opprettelse av kunder, kontroll og oppfriskning av opplysninger pa
kunder, bade privat og bedriftskunder.

Eget felt aktiveres ved sgk og opprettelse av kunder og leverandgrer. Funksjon er beskrevet
narmere i dokumentasjon delsystem Grunndata/Reskontro.

Integrasjon er laget katalogen 1881, tilrettelagt for bedriftsmarkedet med sgk pa bade bedrifter og
privatpersoner.

Oppsett for telefonkatalog-oppslag >

Tillat katalogsak

Walgt tilbyder: | TelefonkatalogenBedrift ~
Katalog 1381 k
Telefonkatalod TelefonkatalogenBedrift

—— 1

OK Awbryt

Bruk av funksjon oppslag Telefonkatalogen 1881 beskrives i menypunktet Grunndata/reskontro -
opprette kunder og leverandgrer.

Tilleggsoppslag er mulig, for kontroll av firma mot Brgnngysundregisteret. I funksjonen kan en
sld opp pa kunden, velge & friske opp opplysninger pa firma i etterkant (se illustrasjon i gult merke
under)

I tillegg til ordinzert oppslag gis det mulighet for tilleggsoppslag i rapportert regnskapsopplysninger levert
mot Brgnngysundregisteret.
Det er ingen ekstrakostnader forbundet med tilleggs oppslaget.
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5.12. E-post konfigurasjon

Infoeasy har pa flere moduler mulighet for a sende e-post.

Fakturamodul (ordrebekreftelser, faktura pa e-post, bestillinger osv.)

Regnskapsmodul (Kontoutdrag kunder/leverandgrer, innfordring/purring pa e-post osv.)
Lgnnsmodul (Ignnslipper og arsoppgaver pa e-post osv.)

Web (varsling pr. e-post og sms osv.)

Bruk av e-post forsendelse forutsetter at firma har avtale/kontakt med en mailserver.
Her finnes mange forskjellige muligheter for oppsett, mot Outlook integrasjon eller pr. 2022 er
Office365 integrasjon benyttet av de fleste.

5.12.1. SMTP kobling mot Office 365

Endel brukere av Infoeasy har gatt over til Office 365 og i den forbindelse har Infoeasy na gjort
tilpasninger slik at e-post skal fungere i versjoner etter 2.19.08. ved korrekt oppsett.
Integrasjon er ogsa laget mot MailGun, alternativ mailserver i bruk pa Vitec IT SKY. Avsender av
denne eposten blir da feks. NoReply@autodata.no. Kontakt support ved spgrsmal.

Vi gjgr oppmerksom pa at Office365 som standard har en begrensning pd maksimalt 30 e-poster pr
minutt. Dette kan fa konsekvenser for stgrre kjgringer av f.eks. fakturaleveranser pr. e-post,
purring/inkasso pr. e-post og evt. Ignnslipp leveranser pr. e-post. Kontakt evt. din IT leverandgr eller
support.autosystemer@vitecsoftware.com for analyse og evt. bistand.

Brukeroppsett/tilpasning Office365: 2. faktor palogging ma slas av fgr oppsett.
G4 til menyvalget Grunndata/E-post konfigurasjon.

O Brukeroppsett: Merk normalt sett av oppsett "bare for meg" (men ikke pd OK enda) og merk
av for oppsett SMTP protokollen - klikk p& innstillinger.

0 Avsender av E-post mé& legges inn. Normalt sett er dette Firmanavn og tilhgrende e-postadresse
til brukeren. Office365 tillater ikke at e-poster sendes pd vegne av en annen e-post adresse.

O SMTP protokoll ma defineres:
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= Serverinformasjon i det bld feltet vist under ma vaere satt til smtp.office365.com

e Brukernavn og passord mé legges inn og veere gyldig i office365 (er du i
tvil om passord, forsgk 3 logge pad web versjon av Office365. Samme
palogging)

Lagre ved 3 klikke OK (ikke velg Test innstillinger, den vil ikke respondere pd
et Office365 oppsett).

@ Velg protokoll du vil bruke til & sende e-post.

') MAPI protokallen
(Messaging Application Programming Interface)

SMTP protokollen "
® (Simple Mail Transfer Protgcol) Innstilinger |
Standard Denesteleverandgr SMTP Innstillinger ? >
0 g
Leverandgren definert av Windows. %
e Microsoft Outiook Serverinformasjon  Avansert
Bare tilgjengelig hvis Outlook er installert.
Serverinformasjon
'®) Tkke bruk noen protokoll . _
(Fiern en eksisterende konfigurasjon) E-post server (SMTP): | |
B | Paloggingsinformasjon ‘
Avsender, navn og adresse:
| Mitt firma | it cso ftware. com | Min utgdende server (SMTP) krever attestering
B Brukernavn: _@vit&csoﬁware.com
Konfigurasjone vil bli oppdatert nér du lukker denne dialogen fo |
DA"E erkErE PaSSDrd: | FEFFEERRRREEREE |
{® Bare for meg | +-—) Test innstillinger
A Etter at du har fylt ut informasjonen pd skjermen, anbefaler vi at du
tester kontoen ved & Kikke knappen nedenfor, (Krever
Test... OK Avbryt nettverkstilkobling)
Test innstilinger. ..
Avbryt Bruk Hielp

O G4 til Fane for Avansert, Merk av for SMTP-klient med TLS/SSL, Velg p& nedtrekksmeny
Standard TLS implementering
Skriv inn 587 i boksen Utgdende server (SMTP), klikk OK

SMITP branctilenpisr )
5
i Serwrinformasjon Avanset

Seger el

o) S TR Wdlent med TLSSSL | Standard TLS implementering w

Rebsx

Fanclaind 551 Enplemesdering

Pof Enimemes

IMpdende wrwer (SMTR): | 587

Thebavbrudd

Korl . Lang T

I Bruk standard

o1 om0

Forsgk en TEST av oppsett via en enkel forsendelse e-post via Regnskap/Forespgrsel, evt. kopi av en
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ordre til e-post. Hgyreklikk for send e-post til en gyldig mottaker, sjekk at e-post kommer frem.
@nskes oppsett i fakturamodul - sgk pa oppsett av profil for e-post nederst i dette kapittelet.

; an
My epost X

| File Edit View Insert Format Tools Help
B Send | ® « u G4 0 i | E = 3
Til... [l
ce.. ||

j
i Subjekt:

Kontakt din IT kontakt eller support.autosystemer@vitecsoftware.com om du fér feilmelding.
Teknisk info:

SMTPGetLastError() kalles med en buffer pa bare 256 tegn - mer enn nok under normale
omstendigheter, men Office 365 kan gi i retur feiltekster pa opptil 1700 tegn (og kanskje mer). Dette
medfgrer at feiltekst fra Office 365 da ikke vises. Feilmeldingen som vises under slike forhold er ikke
korrekt. I senere bygging av versjon har infoeasy korrigert MAILSVR.DLL og SMTP.DLL for problemet.
Rettingen er ikke kritisk for at e-post sending skal virke via Office 365.

Firmaoppsett/tilpasning Office365:
Fakturamodul, purremodul og Ignnsmodul har egne oppsett for distribusjon/forsendelse i e-post.

NB! Vi gjgr oppmerksom pd at Office365 som standard har en begrensning pd maksimalt 30 e-poster
pr minutt Dette kan f& konsekvenser for stgrre kjgringer av f.eks. fakturaleveranser pr. e-post,
purring/inkasso pr. e-post og evt. Ignnslipp leveranser pr. e-post. Kontakt evt. din IT kontakt eller
support.autosystemer@vitecsoftware.com for analyse og evt. bistand.

Faktura/System Ajourhold, fane for Factoring og export. Klikk pa profil for e-post, nederst i oppsett,
klikk p& konfigurasjon og juster oppsett med gyldig avsender og SMTP oppsett og se til at oppsett er likt
brukeroppsett som vist over.

Purremodul/Innfordring: Hayreklikk for Alternativer og profiler, velg fane for e-post, velg Epost profil
nederst. Endre oppsett mot SMTP og koble pad en gyldig epostadresse for Office365 og gjgr ellers
oppsett som vist i brukeroppsett over.

Lennsmodul: Oppsett e-post lgnnslipp pr. e-post ma korrigeres ved & ga til menyvalg for Rapportering,
Lgnnslipp mail, velg oppsett nede til hgyre. Koble mot SMTP og oppgi en gyldig avsender for Office365
og gjar ellers oppsett som vist i brukeroppsett over.

5.12.2. Integrasjon Microsoft Outlook

Oppsett under Grunndata/e-post konfigurasjon er personlig oppsett/oppsett pr. bruker. Oppsett lokalt mot en
Outlook epostkonto er mulig, hvis denne er i bruk p& samme plattform som infoeasy kjares.
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e Merk av for MAPI protokoll gverst og velg Outlook som oppsett - eller velg oppsett direkte mot Microsoft
Outlook.

e Merk av nederst for "oppsett bare for meg". Velg dialogboks til hgyre for avsender og fyll ut en avsender
navn og en gyldig epostadresse.

E-post kenfigurasjon bt

E Velg protokall du vil bruke til & sende e-post.

®) MAFI protokollen
(Messaging Application Programming Interface)

O SMTP protokollen T
(5imple Mail Transfer Protocal) s

®) Standard tienesteleverandgr
Leverandgren definert av Windows.

® Microsoft Outlook
Bare tilgjengelig hvis Qutlook er installert.

O Ikke bruk noen protokell
(Fiern en eksisterende konfigurasjon)

Avsender, navn og adresse:

| KURS Vitec Infoeasy <support@infoeasy.no= | III

Konfigurasjone vil bli oppdatert nér du lukker denne dialogen for:
() alle brukere
(®) Bare for meg {(Support)

Send test... oK Avbryt

Send gjerne en test fra Forespgrsel i regnskap, sla opp et kontoutdrag til skjerm, hgyrekikk for send e-post.
Kontakt din IT kontakt eller support.autosystemer@vitecsoftware.com om du fér feilmelding.

5.13. Egendefinerte momskoder

Under Grunndata/Egendefinerte momskoder kan en sette egne verdier fra kode 900 og oppover. Her
bestemmes fordeling % - ellers har de lik behandlingsregel som mvakode
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Momssats bestemmes slik som standard momskode:

Mvakode: oo E gendefinerte mvakoder har verdier fra 300
T ‘D Ivis frad til 999, Disse har behandlingsrealer lik fast
avi: GIVi 19099 mvakode 201 (evt. 211 og 213, med
Behandlingskode: 0 = %-sats hentes fra momskoden ~ :;r:g:;il;: \;:vordan R
Fardeling 2
Regler ved henting av %-sats:
For dato: [162012° ~] Fordeling % fardato: | 0 | Sats hentes ut fra "Behandingskode™.
Dersom denne_ angir oppslag_ mot dlmens|_on
Satsnummer: Satsnummer 1 pa dimensjon/anleggsmiddel eller anleggsmiddel. og man ikke har angitt

noe der, hentes sats fra momskoden.
Dersom ogsd denne = 0, hentes sats fra

firmaopplysningene.
201 = Inng&ende mva innenlands, forholdsmessig fradrag, hoy sats (post 14) v
Mvakode Mavn Behkode Fordeling®  For dato Fordeling®  Satsnr Mal mvakode
900 Delvis fradag 0 75,00 01.06.20012 0,00 1 2m

Skal momskonto kunne benyttes i bilagsregistrering ma man ha gyldig momskontosetting pa
hovedbokskonto. Her ma man ha en kontrollkode som tillater egendefinerte momskoder.
Feks. Kontrollkode 10 for inngdende mva

Forslag
mvakode:

: |10 = Godtar MVAkodene 1. 11,13, 201, 211, 213 og egendefinerte. Inngaende mva innenlands. v

52 = Godtar MVAkode 52. Fri omsetning utfersel

0 = Kan ikke postere direkte pa denne konto

1 = Godtar MVAode 0. Ingen mva-behandling. Paviker ikke skattemeldingen.

2 = Godtar MVAode 6. Omsetning uterfor merverdiavgfisioven

3 = Godtar MVAkodene 3, 31, 33. Utgdende mva innenlands

4 = Godtar MVAodene 5, 51, 52. Fri omsetning innenlands og utfersel

5 = Godtar MVA%odene 3, 5, 31, 33, 51, 52. Utgaende mva innenlands + fri omsetning innenlands og utfarsel
6 = Godtar MVAkodene 0, 81, 82, 83, 84. Avgiftspliktig innfersel av varer.

7 = Godtar MVAkodene 0, 85. Avgfitsfni innfersel av varer

8 = Godtar MVAkodene 0, 81, 82, 83, 84, 85. Avgiftspliktig og avgﬂsﬂ‘n innfarsel av varer

9= Godtar MVAkodene 0. 86. 87, 91, 52. Kiep med nmvendl avofft:

MN= Godlar MVAdkodene 0. 20, 21, 22 Avgﬂslrm lqm og grumlag nnfnrsel

12 = Godtar MVAkodene 0, 1, 11, 13, 20, 21, 22, 201, 211, 213 og egendefinerte. Inngaende mva innenlands, avaiftsfrit kjap og grunnlag innfersel.
13 = Godtar MVAkodene 0, 101, 111, 113. Inngaende mva innenlands, direkte mva

30 = Godtar MVAkode 3. Utgaende mva innenlands, hoy sats

31 = Godtar MVAkode 31. Ltgadende mva innenlands, middels sats

33 = Godtar MVAkode 33. Utgaende mva innenlands. lav sats

50 = Godtar MVAkode 5. Fri omsetning/uttak innenlands.

51 = Godtar MVAkode 51. Fri omsetning med omvendt avgiftsplikt innenlands

5.14. Definisjon av KID

Under menyvalget Grunndata/Firma Styreopplysninger/Definisjon av KID far en mulighet til 3
lage/definere egen KID utfra egne gnsker. Det kan vaere noen firma som har gnske eller
behov for mottak av data fra et 3 parts fakturaprogram evt. har flere KID i bruk pa utgaende
fakura. Andre kan ha egendefinerte KID for a ha tilgang til OCR mottak mot alternative
bankkonti

Standard KID: 19 posisjoners Kid produseres automatisk av infoeasy uten spesielt
oppsett. Her gjenspeiles max posisjoner mht.
Fakturanummer/kundenummer/firmanummer og kontrollsiffer. Se feltbeskrivelser
under. Valg om den skal vise pa blankett eller ikke. Se oppsett KID i felt under
Faktura/System Ajourhold/Printer og dokumenter, fane for dokument.

InfoEasy sin standard KID blir produsert med falgende spesifikasjon
om man ikke oppgir annen hoved KID:

e Modulus 10-kontroll,
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® Inneholder 19 posisjoner:
Pos. 1-9= Faktura nr,
hgyrestil og foranstilte
O’ere,
Pos. 10-15= Kundenr
Pos. 16-18= Firma nr i
InfoEasy
Pos. 19= Kontroll-siffer

Egendefinert KID: Oppsett/sammensetning av ny KID definisjon

For & opprette en ny KID definisjon, ga til felt for Beskrivelse og legg inn valgfri
tekst/beskrivelse av ny KID, merk av om denne nye KID definisjonen evt. skal veere Firma sitt
hoved KID mot fakturamodul.

Velg sammensetning av KID og et gyldig Bankkontonummer som kan identifiseres i et OCR
mottak.

Angi posisjon dvs. Fgrste del/andre del eller tredje del av KID, oppgi lengde pa de gnskede
feltene. Ma her samsvare med definert oppsett som kan identifisere seg med. med
Tilgjengelige felter her er: Postnummer, Kundenummer og Firmanummer.

Gironummer knyttet |531 01000000
til denne KID:

Kontrollsiffer: * Modulus 10 ¢
Inf&ﬁy &"J

" Modulus 11

Y | Ugyldig gironummer!
¥ Skal det likevel godtas?

Ja | Mei |

KID definisjon: HovedKID
Beskrivelse: ‘ E gendefinert KID ‘
Fitma sitt hoved KID [ @ @

= Forste del av KID: Postnummer v Lengde:
Andre del av KID: Kundenummer v Lengde: D
Tredie del av KID:  Fimanummer v Lengde
Fierde del av KID: <Ingen> v Lengde: ll] ‘
Femte del av KID: <Ingen> v Lengde: ll] l

Kontrollsiffer: = (®) Modulus 10

() Modulus 11
& krwttet Gironuramer Kanto bank Med KID
Hdeme KD - | 60210517165 1920 NOK X v

Oppgitt kontonummer sjekkes mht. gyldighet kontakt evt. banken for korrekt bankkontonummer.
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Identifisering av KID ved mottak av data fra bank

Ved registrering av ny KID definisjon forutsettes det at gironummer pa KID er oppgitt. Ved funksjonen
«Registrering/Mottak data fra bank» (eks. OCR mottak) vil InfoEasy foreta en kontroll/identifisering
av bankfilen. | bankfilen ligger det et kontonummer som ma stemme med kontonummer oppgitt i
egendefinert KID. Programmet sjekker «Antall siffer» i mottatt KID, neste sjekk er identifisering av
firmanummer som gjgres via oppgitt bankkontonummer som ogsa er knyttet mot KID definisjon som
igien kan identifisere firma-/klientnummer som innbetalingen skal knyttes mot.

Gironurmer knyttet |531 01000000
til denne KID:

Kontrallsiffer: * Moduluz 10 ¢
€ Madulus 11 I““‘\E‘{Y i
f -~ , Ugyldig gironummer!
" Skal det likevel godtas?

la | Mei

¢ | Far en kontrollspgrsmal vedr. gyldighet av
gironummer, kontakt banken for opplysning av korrekt informasjon mht. bankkontonummer og
Modulus.

5.15. Tekster purreblanketter

Blanketter tilhgrende purremodul trenger undertekster tilpasset det krav man purrer kunden for.
Det kan kobles en purretekst mot den enkelte kunde. Standard purretekst har definisjon purretekst 0
og blir i de flestetilfeller kundens standard tekst. | de fleste tilfeller er ogsa denne teksten pa firma
sitt sprakvalg.

Ga til menyvalget Grunndata/Tekster purreblanketter.

Her legger man inn gnsket tekst som skal komme ut pa bla. purreblankettene. Kjgrer man
med flere purringer, kan man legge inn ulik tekst pa de ulike purrenivaene. Niva 1-2 er lik
paminnelser, niva 3 lik inkassovarsel.

Fra versjon 2.11.xx ble det stgrre valgfrihet i hvordan teksten kan legges inn pa blankettene, og det
ble plass til mer tekst.
Legg inn tekster purreblanketter: eksempel pa purretekst 0 - norsk tekst.
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Purretelzt 0 W
Blanketter
Furrehiva 1 Har du glemt o557 Kan ikke se & ha registren betaling pd denne faktura,

Yed spersmal kontakt ozs pd HF. 55547100

Purenivd 2 Wi vizer Hl idigere betalingspaminnelze og kan ikke e & ha mattatt betaling for tidligere
purrede poster.

Ved sparsmdl kontakt ozz pd HF. 55547100

Purrehivd 3 Wi wizer lil ovennevnte ubetalte fakbura og ber om snarlig innbetaling innen 14 dager for &
urtgd Inkasso med de pafelgende kostnader det medfarer.

Ved sparsmdl, ta snarest kontakt pr. telefon 55547100

Rentenota Fredittiden er overskredet vedr. betaling av faktura,
Dtk firrma er derfor blitt belaztet med 8,55 renter p.a.

1. Velg Firma pa Grunndata-menyen og deretter tekster purreblanketter, eller velg tekster
purreblanketter under Grunndata pa

Oppgavetreet.
2. Velg en sprdkkode mellom 0 og 9 (brukes flere sprak pr. kunder — oppgi f.eks. 0 for norsk, 1 for
svensk, 2 for finsk etc.).
3. Under Tekst, plasser markgren pa linjen for aktuell purretype og skriv inn ordlyden pa det
aktuelle

spraket. Trykk enter.
4. Gjenta punkt 3 for hver ny spraktekst du vil legge inn.

5. Klikk = for a legge inn de nye tekstene.

5.16. Forfallskoder

Forfallskodene er inndelt i generelle forfallskoder som gjelder for alle firmaer, og spesielle
forfallskoder som opprettes for det enkelte firma.

Spesiell forfallskode  Generell forfallskode
i | Forfallskoder

Forfallzkode | T kst

1 Farfall pr 30 dager

12 FORFALL PR. 14 DAGER Generell
13 FORFALL PR. 30 DAGER Generell

For den enkelte forfallskode kan man legge inn tekst pa andre sprak enn standardspraket (norsk) og
knytte denne teksten til en sprakkode. Pa reskontroen, under fanen Regnskap, angir man hvilken
sprakkode som skal benyttes.

Kryss av for Fri maned dersom man vil at forfallstiden skal begynne a Igpe etter utlgpet av
innevaerende maned. Skriv inn antall Dager til forfall, eller klikk = forg velge et tall. Denne
forfallstiden begynner a Igpe fra fakturadato.
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5.17. Endringslogg

InfoEasy inneholder en endringslogg. Denne er tilgjengelig for de brukere som er medlem av
gruppen Administrator. Ga til Grunndata/Endringslogg (fom. Versjon 2.14.17). Her logges det i
databasen hvilken bruker som har utfgrt endringer i styreopplysningene under forutsetning av at en
benytter personlige brukerkoder i palogging av InfoEasy (eller via Windows Authentication).

En Endringslogg kan bruke en del kapasitet pa sgk, se til at en slik spgrring gjerne gjgres i tidspunkt fa
er palogget - gjerne med spesifikk satt filter som gir rasktere treff.

lllustrasjon etter spgrring iht. oppsett:

W1 Firms Dsts Grunndats Registrering Rapportering Behandling  Ajourhold  Vindu  Hielp

X |2 H A P DD 2N
1%
T Booking Visalle | Skjulalle | Velgalle | Velgingen Fra: 07082013 = Filrer ps:
(3 crRm " =
1 Diversebiag Vis kategari: Kategori: Tabell Ti: Joags2013 [Hovmtae =
{1 Faktura | Artikkelinfo PR [ Fellesregistre v Kontoplan_V/1(102) Jrevedbok
{3 Grunndata ] Faktura " ¥ Navn_nui101)
Fakiura kontering | v, ReskontroOppl_h1(100)

2% Firma styreopplysninger "‘:‘

L4 Kontoplan Hovedbokinfo | |

£ Reskontro Keretay Tabell ReskontroOppl_h1 Brukernav support

B Prosjekt Friser -~

A Progedarter Beskrivelse: Reskontroopplysninger Operasion Oppreting

£ Prosjelt-budsjett =] = Tidspunkt:  08.042013 145307 FirmaidAnnenid: 600

LA Forfallskoder
L% Spraktekster

Drag a column header here o group byt
L Dimengjoner = e

Nekkelinfo:

A Egendefinerte momskoder Bruker Operasion  Beskrivelse Tidspurkt Nakkelinfo Program Kient Firmall | [ awn Tved
A Definision av KID . 08042013 1459 | |Reskortimme: 500004
o Valuta (i) support  ReskontroOppl_. Sletting Reskontroopplys . 08.04.2013 14:59 Reskontro. InfoEasy MONAT-THINK F_KIND 2
L Poststed i) support  ReskontroOpel_.. Oppreting  Reskontroopplys.. 02.04.2013 14:59 Reskontro. InfoEasy MONAT-THING 600 |
@ Sikkerhet i) support  ReskontroOppl_ Sletting Reskontroopplys . 08.04 2013 15:00 Reskontro InfoEasy MONATTHINK 800 ||
@ sMsInnstillinger 1) support  ReskontroOppl_. Endring Reskontroopplys . 10042013 14:36. InfoEasy MONATTHINK g0 ||| 2
@ 5MS Maler i) support  ReskontroOppl_. Endring Reskontroopplys.. 10.04.2013 14:36 InfoEasy MONATTHING 600 | imm [ty verat Gammelverd | 2
@ E-post kenfigurasion - - A1 ll| |ReskontroOppi_h... 106838
i) support  ReskontroOppl_ Encring Reskontroopplys. 10.04.2013 14:37 InfoEasy MONAT-THINK 600 FIRMA 00
g-gppsett i) support  ReskontroOppl_. Encring Reskontroopplys . 10042013 15:11 InfoEzsy MONATTHINK 600 ||| |FZKIND 2
i) support  ReskortroOppl_.. Endring Reskontroopplys.. 10/04.2013 15:30 InfoEasy MONAT-THINK 600 E:ﬁ:ggsﬁ’:‘e’“e’ ot
© Mamtenance (i) support  ReskontroOppl_. Endring Reskontroopplys_ 10.04.2013 1531 InfoEasy MONAT-THINK 600 ReskortroGrappe 0
{1 Regnskap i) support  ReskontroOppl_. Endring Reskontroopplys . 10.042013 15:32 ta><PurrEp.  InfoEasy MONAL-THINK 600 ‘S:“ij;ﬁﬁmg s
(7 Time i) support  ReskontroOppl_. Endring Reskontroopplys.. 10.04.2013 15:34 Reskontro.. <Date>dnkasse.. InfoEasy MONAT-THINK 600 bl
i) support  ReskontroOppl_ Oppretting  Reskontroopplys_ 08,04 2013 15:00 Reskontro.. <DatexcReskon.. InfoEasy MONAT-THINK 600 ForfalsKode 0
i) support  ReskontroOppl_. Sletting Reskontroopplys . 08 042013 15:00 Reskontro_ <Data><Reskon_  InfoEasy MONAI-THINK 600 || | ValutaKods N
i) support  ReskontroOppl_. Oppretting  Reskontroopplys.. 10.04201318:51 / Reskoniro. <Datar<Reskon . InfoEasy MONALTHINK 600 || Z’fj:”’““’w 5
©) support  ReskontroOppl_. Encring Reskontroopplys.. 10.04.2013 18:56 Reskontro.. <Data>cForeiru_. InfoEasy MONAL-THINK 600 ||| | Remesats [
1) support  ReskontroOppl_ Endring Reskontroopplys . 10.04 2013 12:56 InfoEasy MONAT-THINK 600 ||| | Sprack 0
i) support  ReskontroOppl_ Oppreting  Reskontroopplys - 23042013 1422 Infoasy MONAT-THINK 600 i e 0
i) support  ReskontroOppl_ . Oppreting  Reskontroopplys_ 25,04 2013 0849 InfoEasy MONAI-THINK 600 atsRebatt 0
(i) support  ReskontroOppl_ Oppretiing  Reskontroopplys. 29.04.2013 08:49 InfoEzsy MONAT-THINK 600 ; _V‘éﬂ:\;:famom. g
i) support  ReskontroOppl_ Opprefting  Reskontroopplys_ 25042013 0849 InfoEasy MONAT-THINK 600 Omiostlodsl 0
i) support  ReskontroOppl__ Oppretiing  Reskontroopplys 29,04 2013 08:43 InfoEasy MONAT-THINK 600 ||| |OmkostKode2 1
(i) ‘support ReskoniroOppl_. Opprefting  Reskontroopplys 29.04.9013 08:49 infoEzsy MoNALTHING 600 | DE'V;PMP g
i) support  ReskontroOppl__ Oppretling  Reskontroopplys - 2504 2013 0849 InfoEasy MONATTHINK 600 ||| | Forsmaciatsprasc 0
i) support  ReskortroOppl_. Oppreting  Reskontroopplys.. 25.04.2013 0849 InfoEssy MONAT-THINK 600 ||| | PurEoost 0
(i) support  ReskontroOppl_.. Opprefting  Reskontroopplys.. 29.04.2013 049 InfoEasy monaT-THIK 60 |
i) support  ReskontroOppl_ Oppreting  Reskoniroopplys_ 25042013 0849 InfoEasy MONAT-THINK 600 ||
i) support  ReskontroOppl_ Oppretiing  Reskortroopplys . 29.04 2013 0648 InfoEasy MIONATTHINK 600 e —— e —
1) support  ReskontroOpel_.. Opprefing  Reskontroopplys.. 23.04.2013 0849 InfoEasy MONAT-THINK 600
* ctvoet BasbonbenPioed | Poeabline | Bacontrneedie 5804 9012 1040 Tk MANALTLIE &8

5.17.1. Oppsett/utvalg for visning endringslogg

For a kunne ta ut logg som vist ovenfor ma man velge hvilke datafelter/tabeller man gnsker &
se endringslogg pa. Man velger Type data i boksen Vis kategori i venstre del av skjermbildet.

Vis alle Skjul alle |

Artikkelinfo -~

\}i Faktura

| Faktura kontering
Fellesregistre
Haovedbokinfo
Kjeretey
Priser -

a| =5

| boksen Tabell vises hvilke tabeller som tilhgrer respektive kategori. Klikk i gnsket felt(er)
eller benytt valgene oppe «velg alle» ta bort valg ved a klikke i feltet «velg ingen»
Nedenfor vises et eksempel hvor vi gnsker a se endringer gjort i Artikkeregister innenfor et
angitt tidsrom.
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Yis alle | Skjul alle | Velg alle ‘Velg ingen Era: Im_m_gmg vi
Vis kategori: Kategori: Tabell: Til: IEE.HE.ZD‘IB 'I

[ Artilkckelinfo [« Faktura [w] Artikchkel(£)

EI [7] ArtikkelFirma(13)

(] Faktura kontering Wikl okstita) |
] Fellesregistre ] Awdeling(8)

"1 Howvedbokinfo 1 Bil(18)

[ Kjaretay [1 Billnternnr{21)

[] Priser [1 BilKundelnfo(15)

"] Reanskap [1 DimensjonPostering(3)

] reskontroinfo [] InnkjepLeverandar(23)

[] InnkjepPris(16)

[] Kontering(11)

[ KonteringskKode(10)
[] KostPns(17)

7] KostprisRegulering(12)
[ Kunde(1)

[ Kundemal(g)

["] KundemalRegister(T)
[] KundeRegister(2)

[[] Lager(20)

[] Lagerinfo(22Z)

[ Leverandar(24)

[] MalkundeRelasjon(5)
[[] SalgPris(15)

[ VerkstadMateriell[9)

For a fa stgrre skjermvisning/se alle tabeller i valgt kategori kan man ga til hgyre i
skjermbildet. Der vises «skyvelaeret» der man kan klikke i « pilen» og dra musepeker
ned/opp.

Trekk "skyvelaer"
opp - ned for a endre
visning i skjerm

For & generere rapporten/utfgre sgk pa endringslogg, bruk knappen som vist nedenfor
Klikk her for a utfare sek

Dra en kolonneove

Loggen kan ogsa eksporteres til excel ved a klikke pa tegn for regneark.
Et sgkeresultat kan se slik ut:

Klikk her for a eksportere
hercsulial il sxcel
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Dra en kolonneoverskrift her for & gruppere p3 den kolonnen

Bruker Tabell Operasion  Beskrivelse Tidspunkt Nekkelinfo Data Program Klient FirmaiRegisterid  Id
R R L N e ; Chibaelt bk il b ol 21, ik ey e BR D TRIR L
() erild Artikkel Oppretting  Artikkel 08.05201211:25  <Key Registerld <Data><irtikkel Typeld new=1/><ErOrdr... InfoEasy Fakur.. ARILD-THINK 12915

=
(i) arild ArtikkelTekst Oppretting Artikkeltekst 08052013 11:25  <Key Registerld Arti . <Datax<Tekst new="Mobil DTE 10 Excel. InfoEasy Faktur. ARILD-THINK 1 12916
(i) =rild Artikkel Endring Artikkel 08.052013 11:25  <Key Registerld="1" Arti.. <Data><DatoSisteEndring new="mai 2 20.. InfoEasy Faktur. ARILD-THINK 1 12917
(i) arild Atikkel Endring Artikkel 08052013 11:26  <Key Registerld="1" Arti ' <Data>«SkallagerFores new="1" old="0"/__ InfoEasy Faktur. ' ARILD-THINK 1 12918

Sgkeresultatet inneholder informasjon om hvilken bruker som har gjort endring, type
endring, dato og hvilke data som er endret. Kolonnene Ngkkelinfo og Data kan utvides for a
vise mer detaljert hva som er endret.

5.18. Aktivitetslogg

I noen starre konsern kan man ha behov for & fa oversikt over avvikende aktivitet i Regnskapsmodulen.
Eksempelvis kan man her se oversikt over:

e Dato, klokkeslett p& aktivitet
e [dentifisering av bunkenummer og brukernavn p& den som har utfgrt aktiviteten
e Rapport pa skjerm kan eksporteres til excel for videre sortering/handtering.

Eksempel pé logg:

e Slettede bunker pa oppdateringskga - slettet bunke kan veere bunker som er hentet inn for redigering eller
slettet far oppdatering regnskap

Redpning av lukkede perioder

Awviste bilag som er slettet ved listing innhold - fgr de blir lagt pa ke

etc.

\ Avslutt

Vis aldtivitetslogg fra dato: ~ [1.12016 v tidate: [1222m8 ~] I Vis loga I
‘%ﬂ Bksport i Excel

Dato Brukem...  Aktivitet - Forklaring / dokumentasjon

25.09.2017 10:03:43 support Bunke pa oppdateringske er sletiet. Filnr = 648, bunkenr = 347, ar/periode = 2017/5, type = Slettet.
25.05.2017 10:03:37 support Bunke pa oppdateringske er sletiet. Filnr = 647, bunkenr = 348, ar/periode = 2016/1, type = Slettet.
21.06.2017 10:51:12 support Awvist bunke er slettet. Filnr = 3, bunkenr = 338, ar/periode = 2017/5.
21.06.2017 10:50:39 support Awvist bunke er slettet. Filnr = 2, bunkenr = 336, ar/periode = 2017/5.
14.06 2017 12:44:15 support Bunke pa oppdateringsksa er slettet. Filnr = 624, bunkenr = 332, ar/periode = 2016/1, type = Slettet.
09.06.2017 13:10:25 support Awvigt bunke er slettet. Filnr = 2, bunkenr = 126, &r/periode = 2017/5.
05.06.2017 13:10:19 support Awvigt bunke er slettet. Filnr = 1, bunkenr = 125, &r/periode = 2017/5.
23.05.2017 09:40:57 support Bunke pé oppdateringska er slettet. Filnr = 614, bunkenr = 324, ar/periode = 2017/5, type = Slettet.
23.05.2017 08:07:34 support Burke pa oppdaterngske er slettet. Filnr = 613, bunkenr = 323, &r/periode = 2017/5, type = Slettet.

Eksport til Excel:
Aktivitetsloggen kan man ogsa eksportere til Excel, hvor det vil vaere
enklere & se hva som er blitt utfgrt.

A 8 c
Dato Ierukemavn Aktivitet Forklaring
Rydding av data for firma 990 - Antall ryddet:
Kunder =55
05.09.201809.4229  support  Anonymisert =0 Rydde og anonymisere kunder
Rydding av data for firma 990 - Antall ryddet:
Tilbud =0
Faktura =1
Verkstedfaktura=0
05.09.201809.27.26  support  Regnskapstranser =22076 Ryddet data eldre enn 2011

5.19. Weboppsett

| forbindelse med at infoeasy kan benyttes i web og mobil lgsninger er det behov for & kunne administrere
brukere og tilganger moduler pr. bruker. En egen Webklient benyttes for kommunikasjon mellom web og
infoeasy database.

Brukes denne modulen, og en gnsker justering av oppsett, kontakt
support.autosystemer@vitecsoftware.com mht. egen veiledning for lisensinnehavere.

Eksempel pa tilgangsoversikt:
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Sanntidsstempling  Etterreg. Stempling  Fravssr  leseordrer  Endreordrer  Mineoppgaver  Etterregistreringtimer  Etterregistrering timer historikk  Ordre opprett  Vedlegg ordre  Kjeretayoppslag | Autentisering

<

Drag a column header here to group by that column t l ‘ ‘

>

Brukernawn(epost) Ansatt Std. Lager Er aktiv Sanntidsstempling Etterreg. Stempling Fravaer Lese ordrer Endre ordrer Mine oppgaver Etterregistrering timer Etterregistrering
* =
W il Eli Lagernr. 1 (& Tilgang (@ Tilgang (& Tilgang (@ Tilgang (@ Tilgang (& Tilgang (@ Tilgang (@ Tilgang
Knut Knut Lagernr. 1 <standard> <standard> <sten..  <standard> <standard> <standard> <standard:> <standard>

5.20. GDPR Samtykker

5.20.1. GDPR Personvernopplysningsloven

Infoeasy 2.18 versjon er utvidet for a tilfredsstille de nye personvernreglene.
Se egne punktbeskrivelser pr. modul.

Bakgrunn EU Personvernregler

EU har vedtatt nye personvernregler som ogsa er tatt inn i Norsk, Svensk og Finsk lovgiving.
Formalet med denne loven er a beskytte den enkelte mot at personvernet blir krenket gjennom
behandling av personopplysninger.

Loven skal bidra til at personopplysninger blir behandlet i samsvar med grunnleggende
personvernhensyn, her under behovet for personlig integritet, privatlivets fred og tilstrekkelig
kvalitet pa personopplysninger.

Noe som ble veldig tydelig i den nye lovgivningen er private kunders rett til samtykke av lagring av
persondata, innsynsrett og rett til 3 bli slettet fra registre.

Samtykke er (ifglge Personvernsopplysningsloven) enhver frivillig, spesifikk, informert og utvetydig
viljesytring

e Frivillig avgitt - Dette innebaerer at samtykket ma gis fritt, som betyr at det ikke ma vaere noen
fordeler eller ulemper knyttet til samtykket.

e Spesifikt - hvilket betyr at samtykket ma veere konkret for det formal samtykket samles inn for. Er
det flere formdl med behandlingen, bgr det gis samtykke til alle formalene.

e Utvetydig - Dette innebaerer at den registrerte ma ved erklaering eller en tydelig bekreftelse gi
sitt samtykke til behandling. Det kreves altsa en aktiv handling fra den registrerte sin side.Et
samtykke skal i utgangspunktet veere «opt in», det vil si at man aktivt sier at man samtykker, og
ikke «opt out» — at man ma foreta seg noe for & ikke samtykke. Det star na klart i GDPR at
forhandsavkryssede bokser, inaktivitet eller taushet («ved a ga videre aksepterer du ...») er ikke
samtykke. A krysse av boks eller "swipe" i en "App" kan derimot vaere & avgi et samtykke (men
husk at samtykket ma dokumenteres, sa "swipet"» ma ogsa kunne dokumenteres senere), men
at man "scroller" ned for a lese hele teksten er ikke tilstrekkelig som samtykke siden det her ikke
vil vaere en klar og utvetydig viljesytring.

e Informert - gjennom at det fremgar klart hva den registrerte samtykker til, hva behandlingen av
personopplysninger kan omfatte (som formalet/formalene med behandlingen som
personopplysningene skal brukes til), og hvem samtykket er gitt til. Dvs. hvem som er
behandlingsansvarlig, hvilke (typer) personopplysninger som vil bli samlet inn og behandlet, i
tillegg til at samtykket fritt kan trekkes tilbake, om det vil skje automatisert
behandling/profilering og om personopplysningene vil overfgres, herunder om de vil overfgres
til land utenfor EU/E@S. Det stilles ikke krav til hvordan opplysningene gis, sa det kan vaere i
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enhver form som sikrer klarhet og tydelighet for den vanlige person, hvor spesielt formalet for
behandlingen ma fremga klart.

AVITCC

Side 110 av 120



Grunndata Samtykkeregister GDPR

| infoeasy er det opprettet et eget samtykkeregister - der hvert firma lager kategorier og struktur for
hvordan kunder gnsker sine personverndata lagret/handtert. Se menyvalg
Grunndata/Samtykkeregister.

Opprette ny type samtykke: For a opprette en type samtykke, ga til "ny" knapp pa verktgylinjen eller
hayreklikk for & legge til post. Oppgi beskrivelse av type samtykke:

Uppdatenng GUPR samtykker X |

e el
[ ] Yedlikehold av GDFPR samtykker

GDFR zamtykler

Samtpkke |d  Samtykke beskrivelse
% My post... Ctrl + N
Endre post...
Slette post... Ctrl + Delete
GDPR samtykke l}

samket - |
|::> Beskivelse: | Bade muntlig og skriftlig

Tilknytning type samtykke pr. kunde

Pa kundeniva kan det kun knyttes ett samtykke pr. kunde og en ma derfor bygge opp samtykkene
med en bestemt struktur

Eksempel pa samtykketyper for lagring og handtering av personverndata:
1. Girikke samtykke
2. Bade skriftlig og elektronisk
3. Kun elektronisk
4. Kun skriftlig

Samtykke bransje Verksted - Komponent innkalling
Fra og med versjon 2.18.08 er det for verkstedsbransjen kommet mulighet for a sette type samtykke

som parameter fgr innkallingen.

Ga til Faktura/Behandling/Komponentinnkalling og parameter for innkallingen - angi utvalgs vilkar fgr
innkallingen i forhold til GDPR - dvs. sett Samtykketypene pr komponent for det aktuelle firma.
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Komponentinnkalling

Infoeasy Grunndata

Angi parametre for denne innkalling:

Komponenter som skal innkalles: |m

FrangdeatD:I vl Til og med dato: |13.1'|.2'D13 vl

Biler:

Internnr. fra- til: |

Kundenr fra - til: |

| Kun biler m

Arsmodell fra - til:
L]

Farste regdato fra - til:
Siste besak etter:
Samtykketype (ingen valg = uansett type)

WEpsiOk

[]5MS Ok

B TestLokasion

I visningsfeltet for komponentinnkalling kan ogsa Samtykke og Formal for respektive kunde vises.

Litvalgte bilsr | komponantar: D Shrive ut liste over ubvalghe biler Konfigyrere vigningsfielt
Ird e Ragnr: Madca Maded Lekasgon Komp id Kamp mawvn Kim., sisd
B4 1001988 e Fard MOMDED (I Ca, 3000 Stor service 30000 km 0
kA 10020 . Mercedes E200 3000 Stor service: 30000 km 20000
EA 1004 L Mercedes 2000wesel 3000 Stor service: 30000 km 0
o x
— Innkallng Kunde
% e Groron N e | b
[#] Riagnr [] Kemp.navn [ Kundenzvn
EA Merke £ Km. sist i, [] Kundenawn 2
] Modell f] Crator sist utf [] Adresse 1
] Type [] Kom micder & u. [] Adresss 2
] Chass.nr [[] Fritekst [] Feg
[ 1.reg dato [] Madium ] Postnr
b Lokaspon [ Gpenstlom ] Peststed
7] Saksbehandler =] TH peivv
[] Saste kmst. kA Tk
[ Dt . kem Meksil
] Primaend ] Tedefax
] E-mail
Brukerinfo
Samitykke
[ Formal
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Grunndata kunder og reskontro GDPR

Personvernopplysninger - valg av formal med lagring

Hvert firma ma dokumentere hvorfor de lagrer data om kunden (personverndata). Her har infoeasy
opprettet noen formal man kan velge mellom, det er ikke mulig a opprette egne formal for lagringen
av kundeopplysningene:

Det fire valg i en nedtrekks liste
- Lov (bokfgringsloven)
- Samtykke
- Ngdvendighetsvurdering
- Kontrakt

For en del bransjer vil Lov eller samtykke veere de mest aktuelle valgene, da annen lovgivning i
Norge krever visse opplysninger lagret og disse overstyrer evt. kundens rett til 3 bli slettet eller
anonymisert. Eksempel pa Ngdvendighetsvurdering — Offentlige, Helsevesen

Firmastandard GDPR

Hvordan legge inn forslag til forhands utfylte "GDPR" verdier?
Under menyvalget Grunndata, Firma styreopplysninger og fane for Regnskapsopplysninger har en
mulighet for a legge inn de verdiene infoeasy skal foresla ved oppretting av ny kunde:

GDPR - Forslag ved oppretting av reskontro %
Formal med lagring: Lov (bokferingsloven) w
Samtylcee til bruk: ke angitt v

(®) Privat () Naering

Det er ogsa viktig @ angi om kunden er privat eller offentlig, da den nye personvernlovgivningen
gjelder privatkunder, sett “standard oppsett" lik den type kunder man har mest av, da vil dette bli
foreslatt ved oppretting av nye kunder.

Formal med lagring:

Firmaet ma dokumentere hvorfor de lagrer data om kunden (private), her har infoeasy opprettet
noen formal man kan velge mellom, det er ikke mulig & opprette egne formal for lagringen av
kundeopplysningene:

Det fire valg i en nedtrekks liste
- Lov (bokfgringsloven)
- Samtykke
- Ngdvendighetsvurdering
- Kontrakt

For en del bransjer vil Lov eller Samtykke vaere de mest aktuelle valgene, da annen lovgivning i
Norge krever visse opplysninger lagret og disse overstyrer evt. kundens rett til 3 bli slettet eller
anonymisert.

Samtykke til bruk:

Angi hvilket samtykke kunden har gitt. De samtykkene man kan velge mellom er de man har
opprettet under samtykkeregisteret; GDPR Samtykker vedlikeholds register. Dersom man ikke skal
bruke kundeopplysningene til annet formal enn det som annen lovgivning krever at man skal ha
lagret, trenger man ikke a lage noe samtykkeregister.
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Ved flere ulike samtykker: Sett samtykke til bruk til " ikke angitt " - ogsa pa reskontroen - enten ved
nyoppretting eller ajourhold.

Oppretting/Vedlikehold kunder

Opprettes kunden via Reskontro eller ajourhold Kundeinformasjon vil man i begge funksjoner fa
forslag til GDPR-settinger etter hva man har satt opp pa firmaniva.

Samtykke dato settes automatisk nar samtykke blir satt eller endret

| My kunde eller leverander x
ok
I:l Tildel nuramer
My Leverandar
Walutakode: MOk il
Seriz ved tildeling: 1 1 - Standard ~
Farmndl med lagring: | Lov [bokfaringsloven) il
£ | Samipkke tl bruk: Myhetzbrey ~
Type: (®) Frivat () Maering
Avbryt

Det er viktig @ angi om kunden er privat eller offentlig, da den nye personvernlovgivningen gjelder
privatkunder.

Endre/vedlikeholde:

Man kan endre GDPR opplysningene i etterkant av opprettelse av kunde og sette pa eller fijerne hake
for sletting. Endrer man opplysningene om hva det er samtykket til, vil datoen for samtykke endres
automatisk til siste endringsdato.
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Infoeasy Grunndata

Murnmer: W@ Ola Nordmann
Mavnespplysninger  Regnskap
Redomoskiv] (7  Detooppretet: |
Feskontrotype: Wankig kunde v
Reskortrogruppe: :I:l = Reskontrognuppe 0
Vahtakode: INOK |
Fofalsiode: 12 Betaling pr 14 dager. o
Girotype: Blarkett: Bank bl
Gironumemer: '
Behanding Dim A: ke | brukc bl
Behanding Dim B: e i bruk ~
Sorterngskode:
Referansetehst: _
sk CR 7
Delvis PMP: O
Titharer Dim A: 0 ikke oppott w
Kundetype ®) Privat (O Neeeng
GOPR
Fewmal med lagring: Samtykdce
Samtykke t buk: Nyhitsbeay
Soropie st
Kunde onsker & bi slestet |

| tillegg kan man sette pa hake for at kunde vil bli slettet nar gitte kriterier inntreffer, les mer om
dette under Rydding og sletting av data for firma.

Sletting av kundereskontro

Dersom man gnsker a slette en og en kunde via Grunndata - Reskontro, tester na denne slettingen
mot de samme kriteriene man har satt opp under parameter for masserydding av data, les mer om
dette i eget punkt Rydding og sletting av data.

Forsgker man a slette kunder som ikke tilfredsstiller kravene, far man en advarsel om dette og
kunden lar seg ikke slette. Er det en kunde som gnsker a bli slettet, kan man sette pa haken for
'Kunde gnsker a bli slettet' og sa vil den bli med nar man senere foretar en massesletting og
kriteriene for a bli slettet er tilstede. Eksempel pa advarsel:

] InfoEasy X

Kan ikke slette fordi det finnes regnskapstransaksjon(er) knyttet til
denne reskontro! -
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Infoeasy Grunndata

GDPR tilpasning andre moduler/bransjelgsninger

Infoeasy Fakturamodul og bransjereleaterte moduler er pa lik linje med infoeasy Regnskap og lgnn
klar for a tilpasse krav iht. GDPR og personvernlovgivningen.

Viser til egne avsnitt i dette dokumentet som omhandler:

e QOppretting/Vedlikehold av kundereskontro

e Samtykke Komponentinnkalling bransje Verksted

® |gnnog GDPR

Ved sp@rsmal - ta kontakt med support.autosystemer@vitecsoftware.com sa bistar vi gjerne med en
gjennomgang for av oppsett for ditt firma.

5.21. Rydding/Sletting av data

For & kunne mgte kravet fra kunder om a bli slettet, har vi fatt pa plass en del rydderutiner.

Disse rutinene sletter ikke bort selve firmaet, men kan rydde og slette datainnhold i firmaet etter
visse kriterier.

Rydderutinene er kun tilgjengelig for administratorbrukere.

|Rydding av data for firma 600 et

Velg aktivitet Il Start I

[«]5lette kunder som ikke er knyttet til regnskaps- eller faktura-data
[ Janonymizsere kunder
[} ydde regnskapstransaksjoner

Tihake

[ |Rrydde verkstedfakturaer

[ Jrydde fakturaer

[ JRydde tibudsaordrer

Framdrift rydding:
Siste rydding utfart: av bruker | Support / |
Aktivt kjgredr:

I Valgte parametre for rydding av data I
|::>- Rydde data eldre enn Etter loven Dette firma / land

Regnskapsdata: 2017 III ar III ar @
Verkstedfaktura: 2017 III ar III &
Faktura: 2017 ar &

[ 5 ] [5 ] e
Tilbudsaordrer: 2017 III ir III i parametre. ..

Slett kun private kunder

>
i

[]
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Parameter for rydding av data

Parametre for rydding av data =
Parametre for redding av data i firma 600 Lagre for
landkode
Lagre for
Velg antall & for lagring av data firma 600
Etter loven I dette firma [ land Elri.lt;eﬁf;t;
Regnskapsdata: | 5 | | E] |
Avbryt
Verkstedfaktura: | 3 | | 3 |
Faktura: | 3 | | 3 |
Tibudsaordrer: | 3 | | 3 |

Slette kun private kunder [ ] G

Antall dager etter oppretting av kunde eller leverandgr far
den kan bli slettet av rydderutinen. Gjelder dette firmaet.

O Master verdier pr. landkode
= Dersom parameter man setter opp skal gjelde alle firmaene i databasen med samme
innenlandske valuta
O Egen knapp for overstyre master verdier i dette firma

= Dersom noen av firmaene skal ha egne sletteparameter som avviker fra
"Masterverdiene" (Landkode)

Antall &r for lagring av data, her setter man opp det antall som loven krever i forhold eget land
og bransje. I tillegg kan man angi et annet antall &r for dette firmaet dersom det er gnskelige &
bevare dataene lengre enn det loven krever.
Man kan ikke sette opp et lavere antall &r enn det loven krever.

0 Ar- Etter loven

0 Ar -1 dette firma/land

O Slette kun private kunder - Her angir man om rydderutinen av kunder skal gjelde alle eller kun

private

5.21.1. Kontroll innstillinger iht. lovkrav

| forbindelse med slette- og rydderutinene ma man b.la. ta hensyn til krav til oppbevaringsplikten av
regnskapsdata

Ryddingen foregar etter gitte parameter. Disse kan settes opp etter gjeldende lovverk eller man kan
bestemme at man gnsker a bevare dataene lengre enn det loven krever. Forsgker man a sette inn
antall ar lavere for firmaet enn det loven tilsier far man en feilmelding.
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InfaEasy x

Ugyldige data!

Antall & for lagring av data for firma kan ikke veere mindre enn angitt
etter loven!

NB! Har man lagret fakturaer og andre dokumenter om kunden til disk, vil ikke disse bli slettet via
disse rutinene. Lag manuell rutine for evt. sletting av lagrede filer/data utenfor infoeasy databasen.

5.21.2. Ulike rydde- og sletteaktiviteter

e Slette kunder som ikke er knyttet til regnskaps- eller fakturadata

O For & fa slettet kunder som ikke har veert aktive pd mange dr, ma man kjare rydderutinene for
regnskaps- og fakturadata fgrst, deretter kan man slette kunder som ikke lenger har data
knyttet til sin reskontro.

O Det er kun private kunder som blir slettet dersom man ikke fjerner haken for kun 3 slette private
kunder

0 Nye kunder som er opprettet siste 60 dager blir ikke slettet. Dette for & unngd at nye kunder,
med kun navneopplysninger skal bli slettet fgr man har fatt opprettet ordre, bookinger,
posteringer etc.

e Anonymisere kunder
0 Anonymiserer navneopplysninger pad kunden. Dette skjer p& de kundene som gnsker & bli slettet,
men pga. lovgivningen (f.eks. Bokfgringsloven) og firmaets egen policy for sletting av data ikke
tillater at kunden kan bli slettet

Rydderutinene sletter i folgende data, og i data eldre enn oppgitt arstall:

Regnskapstransaksjoner
Verkstedsfaktura

e Vanlige faktura
O Bookinger slettes samtidig som faktura

e Dekkhotell som har status «slettes»
e Tilbudsordre
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Infoeasy Grunndata

Rydding av data for firma 980 Lt

Velg aktivitet Start
[Jslette kunder som ikke er knyttet il regnskaps- eller faktura-data
[(]Aanonymisere kunder Tibake
[[]Rydde regnskapstransaksjoner
[JRydde verkstedfakturaer
[[JRydde fakturaer

[JRydde tilbudsordrer

Framdrift rydding:

Siste rydding utfart: I:I av bruker |
Aktivt kjoredr:

Valgte parametre for rydding av data

Rydde data eldre enn Etter loven Dette firma [ land

Reqnskapsdata: 2011 &

Verkstedfakiura: 2011 III r

Faktura: 2011 H ar

5| —
Tibudsordrer: 2011 parametre...
Slett kun private kunder EI
Eksempel pa rydding:
1. Sletting av transaksjonsdata
|l | RESKONIOTYDE VEq Oppreteise -
>
Velg aktivitet Start
[(]slette kunder som ikke er knyttet ti regnskaps- eller fakiura-data
[[]Anonymisere kunder Tilbake
[]Rydde regnskapstransaksjoner
ydde verkstedfakturaer
Rydde fakturaer Infobasy X
Rydde tilbudsordrer
o Rydding av data er ferdig!
Antall ryddet:
Framartryions: Tibud 20
Faktura = 1
Siste rydding utfart: awv bruker | Verkstedfaktura = 0

Regnskapstranser = 22076

Al

Aktivt kjoredr: 20
Valgte parametre for rydding av data
Rydde data eldre enn Etter loven Dette firma [ land
Regnskapsdata: 2011

Verkstedfaktura:
Faktura: 2011

e
Tilbudsordrer: 2011 parametre...
Slett kun private kunder
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Infoeasy Grunndata

2. Sletting og rydding av kundedata

dding av data for firma 990 x

o

Slette kunder som ikke er knyttet til regnskaps- eller faktura-data

Anonymisere kunder ‘

[[JRydde regnskapstransaksjoner

[CJrydde verkstedfakiuraer
[CJrydde fakturaer InfoEasy x
[JRydde tilbudsordrer

Rydding av data er ferdig!

) . Antall ryddet:
Framariftrydding: | Kunder = 55

Anonymisert = 0

Siste rydding utfgrt: av bruker support
Aktivt kigredr:

Rydde data eldre enn
Reagnskapsdata: 2011
Verkstedfaktura: 2011
Faktura: 2011

Endre
parametre...

Tibudsordrer: 2011 8

Slettkun private kunder | X |
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