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Generelt om Planlegger

Planlegger er et verktgy for budsjettering og prognose i Unit 4 Business World (UNIT4 ERP). Modulen er
integrert med gvrige moduler i UNIT4 ERP og kan i flere tilfeller erstatte bruken av regneark og andre
skyggelgsninger. Ved a bruke UNIT4 ERP sin standard spgrre- og rapporteringsfunksjonalitet, gir
Planlegger gode muligheter for 8 sammenstille tall fra budsjett med regnskapstall.

Mer konkret vil Planlegger gi fglgende gevinster:
e Tilrettelagt for sentralisert og desentral budsjettprosess
e Bedre datasikkerhet, kontroll og oversikt
e Flere kan jobbe samtidig i samme budsjettversjon
e Alle budsjettdata er lagret og samlet ett sted
e Integrert Igsning sammen med de andre modulene i UNIT4 ERP
e Redusert registreringsarbeid ved bruk av autoposteringer

Funksjonaliteter i Planlegger omfatter blant annet:

e Flere budsjettversjoner

e Automatiske genererte posteringer som for eksempel beregning av arbeidsgiveravgift,
feriepengetillegg og pensjon

e  Mulighet for import av avskrivninger fra anleggsverdiregnskapet (SRS)

e Mulighet for masseoppdatering av budsjettposter

e Enkel og fleksibel periodisering og bruk av periodiseringsngkler

e Rapportering og spgrringer pa alle niva

e Budsjettall kan automatisk oppdateres i saldotabeller

o Felles registre med andre moduler i UNIT4 ERP, som f.eks. kontoplan, begrepsverdier, perioder
mm.

e Funksjonalitet for @ kopiere inn historisk regnskapsinformasjon og benytte dette som budsjett-
og prognosegrunnlag

e Funksjonalitet for registrering av lgnnsbudsjett

e Funksjonalitet for beregning av ulike typer prognose

e Mulighet for rammebudsjettering (Top-down budsjett)

o Mulighet for langtidsbudsjettering

Brukertilganger til planleggermodulen

Roller

For det gis tilgang til Planlegger ma det avklares hvilke brukere som skal kunne registrere budsjett i
UNIT4 ERP. Rollen BPLAN gir tilgang til 4 opprette, lese og endre budsjettransaksjoner under
menypunktet for Planlegger i UNIT4 ERP Desktop og Web.

For virksomheter som benytter Tilgangsportalen bestilles tilganger direkte i Igsningen for tilgangsstyring.
For gvrige kunden kan tilganger bestilles i Kundesenter pa Nett av en autorisert bestiller i virksomheten.
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Datakontroll

Datakontroll kan benyttes i UNIT4 ERP for a begrense brukernes tilganger til a se og registrere data
tilknyttet spesifikke begreper. Ved aktivering av datakontroll pa et begrep, eksempelvis koststed, ma
hver enkelt bruker fa tildelt en rolle som gir adgang til ett eller flere koststeder. Dersom datakontroll er
aktivert i UNIT4 ERP, vil dette ogsa pavirke hva en bruker kan se og budsjettere pa i Planlegger.

Budsjettversjoner

En budsjettversjon identifiserer et sett med transaksjoner. For eksempel et opprinnelig budsjett eller et
revidert budsjett. | en budsjettversjon registreres alle transaksjoner mot et forhandsdefinert sett med
perioder som kalles en tidsramme (les mer under avsnitt om tidsrammer).

Bestilling av budsjettversjoner
Budsjettversjoner bestilles som standard for virksomheten som en helhet. Skjema for bestilling av
budsjettversjon finner du pa vare kundesider under skiema for regnskap.

Skjema 8 Klargjere ny budsjettversjon (excel) 5
XLS  90KB

Det er skjema 8 — Klargjgre ny budsjettversjon som skal benyttes til dette formalet. Virksomheten ma
avklare hvilke(n) versjon(er) som skal opprettes. Det ma ogsa tas stilling til om transaksjoner og faste
registre skal kopieres fra tidligere versjon. | tillegg kan du be om overfgring av Ignnsdata i fra SAP. Utfylt
skjema sendes deretter til DF@.


https://dfo.no/kundesider/regnskapstjenester/skjemaer-regnskap
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Klargjgre ny budsjettversjon i Planlegger w Direktoratet for forvaltning

og skonomistyring

Skjemaet er beskyttet, & bruk tabulatoren for & bevege deg fra sparsm| til sparsmal. Ferdig utfylt skjema sendes Kundesenteret regnskap pé e-
post adresse: regnskap@dfo.no eller via kundesenter pa nett.

Navn pa& virksomhet

Budsjettaret budsjettet skal gielde for 20xx *) WM& oppgis

Client ID i Unit4 Business World (Agresso)

Opprette nye budsjettversjoner Unit4 Business World (Agresso)

Overfgre lpnnsdata fra SAP til
ny budsjettversjon (la/nei)?

budsjettversjon (Ja/nei)?

la pa de som ska

20xxF Forslag budsjett
20xxB Opprinnelig budsjett
20xxRV Revidert budsjett
20xxP Prognose

20xxPROINFO: Prognose @konomiinfo

Merknad

Opprette budsjettversjoner

Det er DF@ som oppretter budsjettversjoner pa bestilling fra dere (Skjema 8 — Klargjgre ny
budsjettversjon). Budsjettversjoner bestilles for virksomheten som en helhet, og ved behov kan det
opprettes flere versjoner.

Dette er standard navnestruktur pa budsjettversjoner:

202xF — Forslag til budsjett

202xB — Opprinnelig budsjett

202xRV — Revidert budsjett

202xP — Prognose

202XPROINFO — Prognose @konomiinfo

Kopiering av data mellom to budsjettversjoner

Planlegger har funksjonalitet for a kopiere data mellom budsjettversjoner. Det er mulig a kopiere bade
budsjettdata og faste registre slik som autoposteringer og periodiseringsngkler. Kopiering av
budsjettdata fra gammel til ny versjon kan bestilles ved opprettelse av ny budsjettversjon.
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Overfgring av budsjett til saldotabeller

For at budsjettdata skal overfgres til saldotabeller ma budsjettversjonene knyttes mot en
transaksjonstype. Transaksjonstypen er ngkkelen som angir i hvilken kolonne i saldotabellen den aktuelle
budsjettversjonens data skal havne i. Transaksjonstyper kan variere ut ifra virksomhetens fgringsprinsipp
og oppsett i Planlegger.

Som standard skal gjeldende budsjettversjon knyttes mot transaksjonstypen «Planlegger data A
(kontantbudsjett)» eller «Planlegger data D (periodisert budsjett)». Ved opprettelse av ny
budsjettversjon flyttes transaksjonstypen for gjeldende budsjett over til ny og gjeldende budsjettversjon.

Noen virksomheter gnsker ikke at budsjettversjonen blir knyttet til saldotabellen umiddelbart etter
opprettelse av ny versjon. Virksomheten kan pa et senere tidspunkt varsle DF@ om at knytningen skal
gjores.

Oversikt over standard bruk av transaksjonstyper (belgpstyper) i Planlegger:
Prinsipp Transaksjonstyper

Kontant
Gjeldende budsjett [Data A (DA)
Cpprinnelig budsjett |Data B (DB)
Prognose Data C (DC)

Periodisert (SRS)
Gjeldende budsjett |Data D (DD)
Cpprinnelig budsjett |Data E (DE)
Prognose Data F (DF)

Ved bruk av DF@s produkt Tidstyring vil det tilkomme flere budsjettversjoner og transaksjonstyper.

Tidsrammer
Tidsrammer baserer seg pa regnskapsperioder, og forteller hvilke perioder som skal innga i den enkelte
budsjettversjon. Standard budsjettversjoner for DF@ sine kunder fglger kalenderaret slik at tidsrammene

vil inneholde periodene [AAAA] + 01 til [AAAA] + 12. Det er ogsa mulig & opprette tidsrammer som
strekker seg over andre perioder, eksempelvis over flere ar.

Rettigheter i budsjettversjoner

Det er mulig a styre rettigheter til 3 lese, oppdatere, opprette og slette transaksjoner i en
budsjettversjon. Dette handteres i oppsettet av budsjettversjoner og endringer ma bestilles hos DF@.

Nar en budsjettversjon er vedtatt og ingen flere endringer skal gjgres, kan denne stenges og kun gjgres
tilgjengelig for innsyn.
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Faste registre

| Planlegger finnes det et sett med faste registre som skal gjgre budsjettregistreringsprosessen enklere
og mer effektiv for brukeren. | avsnittet under vil vi beskrive noen av de mest sentrale.

Periodiseringsngkler

Periodiseringsngkler benyttes til 8 periodisere budsjettet. Dersom budsjettposter ikke blir knyttet mot en
periodiseringsngkkel, vil det budsjetterte belgpet fordele seg likt pa alle apne perioder i
budsjettversjonen.

Hvis det er gnskelig med en annen fordeling, ma en ny periodiseringsngkkel defineres. Det er mulig &
definere sa mange periodiseringsngkler du gnsker. Du registrerer en periodiseringsngkkel ved a fordele
belastningen pa periodene i en tidsramme.

Periodiseringsngkler bgr kun benyttes hvor det er en gjentagende fordeling som skal benyttes. Hvis ikke,
periodiseres budsjettet manuelt i registreringsbildet. Periodiseringsngkler kan knyttes mot en eller flere
konti ved hjelp av transaksjonsregler, og brukes uavhengig av kontoknytning.

NB! En periodiseringsngkkel kan nar som helst forandres uten at endringen vil fa tilbakevirkende kraft pa
transaksjoner som allerede benytter periodiseringsngkkelen. Dersom du gnsker & endre transaksjonene
hvor periodiseringsngkkelen allerede er i bruk, kan du bestille en oppdatering av periodiseringer fra DF@
eller merke budsjettradene du gnsker a endre og deretter benytte «endre rader» funksjonaliteten for a
legge inn periodiseringsngkkelen pa nytt pa de valgte radene.

Forutsetningen for a kunne benytte periodiseringsngkler under budsjettregistreringen, er at kolonnen
for periodiseringsngkkel er lagt inn i registreringsbildet. Registreringsbildene opprettes og vedlikeholdes
av DF@.

Nye periodiseringsngkler kan opprettes av virksomheten selv, eller bestilles hos DF@.

Opprette og vedlikeholde periodiseringsngkler
Planlegger / Faste registre/ Periodiseringer / Periodisering

Apne menypunkt for periodisering i Planlegger.
== Planlegger

"I=h Transaksjoner

E|{_'“ Faste registre

. E|f_'“ Periodiseringer
: 9\%‘ Pericdisering

-U[# Oppdatering periodiseringer

5----*"“ Sperring pericdisering



— dfo

Opprett ny periodiseringsngkkel ved a trykke pa feltet «ny» i verktgylinjen.

Brukerveiledning Unit4 ERP Planlegger

@Transaksjonsregistrering * @Periodisering X

Kopi Kopieretil versjon Slette | ¢ Ny kobling Organ

Oppslag

Pericdisering

A

Periodiseri

ingskode

Beskrivelse

Versjon

Perioder

‘ Periode | Beskrivelse |Vekt |Prosent

Versjon 1.5

Fyll ut de obligatoriske feltene for «periodiseringskode» og «beskrivelse». | feltet for versjon velger du
for hvilken budsjettversjon ngkkelen skal vaere tilgjengelig, det er ogsa mulig a kopiere en opprettet
ngkkel til flere budsjettversjoner etter lagring.

| periodevinduet kan du fordele vekting pa de aktuelle periodene, den angitte vekten beregnes
automatisk som en prosentandel av den totale vekten.

Pericdisering

Oppslag

[HaLvAR

#* Pericdiseringskode

#* Beskrivelse

|HAL\|’AR | |Ha|\rér\ig (juni og desember)
Versjon
[2017KURS - Kursversjon 2017 (Planlegger) |
Perioder
Periode | Beskrivelse |Vekt | Prosent

201701 | Januar 0,00 0,00

201702 | Februar 0,00 0,00

201703 |Mars 0,00 0,00

201704 | April 0,00 0,00

201705 | Mai 0,00 0,00

201706 | Juni 1,00 50,00

201707 [Juli 0,00 0,00

201708 | August 0,00 0,00

201709 | September 0,00 0,00

201710 | Ckicber 0,00 0,00

201711 | November 0,00 0,00

201712 | Desember 1,00 50,00

For a lagre periodiseringsngkkelen kan du lagre med hurtigtasten «F12» eller diskettknappen gverst i
venstre hjgrne i UNIT4 ERP.
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Med menypunkt i verktgylinjen kan du opprette og vedlikeholde periodiseringsngklene.

Periodisering X

Ny Kopi Kopieretilversj@

I Ny kobling Crganiser keblinger

Pericdisering

Oppslag
[HALVAR |

#* Periodiseringskode * Beskrivelse
|HALV.&R | |Ha|vér|ig {juni og desember)

Wersjon

|2017KURS - Kursversjon 2017 (Planlegger) ~|

Autoposteringer

Budsjettposter kan beregnes automatisk pa bakgrunn av andre budsjettposter. Denne funksjonaliteten
heter autoposteringer. En typisk autopostering er beregning av arbeidsgiveravgift, feriepenger og
pensjon pa bakgrunn av budsjettert lgnn.

Det er DF@ som oppretter og vedlikeholder autoposteringer pa bestilling fra dere. Det er ogsa mulig &
gjore endringer i en autopostering underveis i budsjettprosessen. For at allerede registrerte
budsjettposter skal bli oppdaterte med denne endringen, ma DF@ foreta en separat oppdateringsjobb
for eksisterende budsjettransaksjoner.

NB! Som for periodiseringsngkler vil autoposteringer bli knyttet til en bestemt budsjettversjon, men kan
etterpa kopieres til andre budsjettversjoner om gnskelig.

Standard kodeverk for autoposteringer til beregning av arbeidsgiveravgift:
[AGA]_[Evt.sone]
Eks. AGA_1

Standard kodeverk for autoposteringer til beregning av arbeidsgiveravgift, feriepengetillegg og pensjon:
[AFP]_[Evt.sone]

Eks. AFP_1

Standard kodeverk for autoposteringer til beregning av arbeidsgiveravgift og pensjon:
[AP]_[Evt.sone]

Eks. AP_1

10
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For a kunne benytte autoposteringer under budsjettregistreringen, ma en egen kolonne for
autopostering legges til i registreringsbildet under oppsett for transaksjonsregistrering (dette gjgres av

DF@).

Eksempel pd en transaksjon registrert med autopostering:

Konto

Konto(T)

Arslann 100%(u/0U)

Stillingsprosent

Faste tillegg

Sum lenn

Autopostering

Totalt budsjett

5000

|Fast ansatte

706 316

100|

10000/

716 316 AFP_1 (Arb.avg, feriep, pensjon sone1) |

937 190

Kolonnen for totalt budsjett utgjgr den totale summen av belgp pa hovedtransaksjonen og de
automatiske beregningene fra autoposteringen.

For a se underberegninger kan du hake av for «vis underordnede transaksjoner».

Utvalgskriterier Transaksjoner|

Versjon |2017KURS - Kursversjo| [l Vis underordnede transaksjoner

~ valgskriterier

Koststed: Hovedkontor (1)

v Grafisk presentasjon

Alle automatisk posterte budsjettposter vil vises, markert med gul farge fordelt over de ulike kontoene
som er satt opp i autoposteringen.

Konto Konto(T) Arslann 100%(u/0U) Stillingsprosent Faste tillegg Sum lsnn Autopostering Totalt budsjett
5000 Fast ansatte 706 316 100 0 706 316| AFP_1 [Arb.avg. feriep, pensjon sone 1) 809 493
5400 Arbeidsgiverav 0 0 0 99 591 99 591
5420 Pensjonspremie 0 0 0 84 758| AGA_1 (Arbeidsgiveravgift, sone 1) 84 758
5000 Fast ansatte 0 0 ] 8 820| AGA_1 (Arbeidsgiveravgift, sone 1) 8829

Justeringskoder

Justeringskode kan for eksempel benyttes ved rapportering for a skille mellom grupper av transaksjoner.
De brukes ofte i forbindelse med budsjettrevisjoner, eller for a gjgre budsjettransaksjoner «unike».

Justeringskoder opprettes som en begrepsverdi i UNIT4 ERP og er tilgjengelig i Planlegger umiddelbart
etter opprettelse. Justeringskoder er felles for alle budsjettversjoner.

~y Utvalgskriterier

Kontoart: Representasjon (7350)

+ Grafisk presentasjon

Prosjekt

Kapittel og post |

N
g
El

[ Formal |

123401

9 547,28

OO O

&

123401

50 000,00

BREV1 (Budsjettrevisjon 1)
BREV2 (Budsjettrevisjon 2)

» H

11
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Transaksjonsregler
Du kan bruke transaksjonsregler i Planlegger for a sikre at transaksjoner blir postert i henhold til en viss
regel. Dette kan for eksempel forhindre at ugnskede transaksjoner blir lagret i budsjettet.

Priser

Historisk sett har pristabellene i Planlegger blitt benyttet i forbindelse med detaljert Ignnsbudsjettering
ved bruk av Ipnnstabell. Noen virksomheter benytter fortsatt denne metoden, men pa bakgrunn av
bortfall av Ignnstabell for fagforeningene under Akademikerne har DF@ valgt a ga bort i fra bruk av
Ignnstabeller i sin standard Igsning.

Det er mulig a benytte priser i forbindelse med budsjettering pa stillingsgrupper og ansattgrupper. |
Planlegger kan dette gjgres ved a beregne en gjennomsnittspris pr. periode for de definerte gruppene.

Oppsett for transaksjonsregistrering

| Planlegger opprettes ett eller flere oppsett for transaksjonsregistrering som er tilgjengelig for brukeren i
forbindelse med budsjettregistrering. For hvert transaksjonsoppsett kan du tilpasse og administrere
hvilke dimensjonerer virksomheten skal registrere budsjett pa, samt tilpasse registreringsskjermbildet for
a gjore budsjettarbeidet sa hensiktsmessig og enkelt som mulig for den som budsjetterer.

For hvert oppsett avgjgr du hvilke av de sju standarddimensjonene fra konteringsstrengen som skal
inkluderes, men du kan ogsa benytte fire ekstra dimensjoner kalt Fritt begrep 1-4. Posteringer mot Fritt
begrep 1-4 overfgres ikke til saldotabell, men er tilgjengelig for bruk innenfor planleggermodulen og
sporringer direkte mot denne modulen. | DF@ sine standard oppsett benyttes Fritt begrep 1 til
justeringskoder, og Fritt begrep 3 til anleggsgruppe i forbindelse med budsjettering av investeringer.

Oppsettene for transaksjonsregistrering opprettes for virksomheten som en helhet og er felles for
desktop og web, uavhengige av budsjettversjoner. Det er DF@ som oppretter og vedlikeholder disse.

DF@ standard innebaerer at du benytter deg av ett transaksjonsoppsett for ordinzer driftsbudsjettering
(DRIFT), herunder lgnn pa aggregert niva. Virksomheter som gnsker oppsett for handtering av detaljert
lpnnsbudsjettering pr. ansatt, bruker i tillegg ett eget transaksjonsoppsett for dette (LONN).

Driftsbudsjett

| transaksjonsoppsettet DRIFT registreres ordineaert driftsbudsjett, og eventuell Ignn pa aggregert niva.
Kolonner i registreringsbildet vil avhenge av virksomhetens konteringsstreng og gnsket niva for
budsjettering.

12
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Eksempel pa transaksjonsoppsettet DRIFT:

| [Zoom | Konto | Konto(T) | Koststed | Prosiekt | Formal | Kapittelogpost | i [ iodisering | ing | Budsjett | Tekst [
[ ] [ | [ [ [ [ | | [ [ \
O] & [e7s0 Kjgp av andre fremmede fienester 1 12 123421 171851 Her kan man legge inn fritekst
O] & [s780 Kjop av andre fremmede fjenester 2 12 123421 KVARTAL (Kvartal) 79500
O] & [evs0 Kjgp 2v andre fremmede fjenester 3 12 123421 83577
O | & |ess0 Mater eksteme 1 2 123401 BREVL (Budsjettrevigion 1) 13557
O] & [svs0 Kjop av andre fremmede fjenester 1 1 123421 157138
O] & [evs0 Kjgp av andre fremmede fenester 2 1 123421 72559
O] & [s780 Kiop av andre fremmede fjenester 3 1 123421 63012
O] & [se20 Tryklesaker 1 1 123401 47736
6306 803

Budsjettbelgpet kan registreres som en totalsum i feltet for budsjett, belgpet vil da normalfordeles over
periodene som inngar i budsjettversjonens tidsramme. En eventuell manuell periodisering kan utfgres i
feltet for periodesverdi, eller ved & benytte en periodiseringsngkkel.

~ Pericdesverdi

Periode | Budsjett
201701] 14321
201702] 14371
201703| 14321
201704| 14321
201705| 14321
201706) 14321
201707 14321
201708) 14321
201700 14321
201710] 14321
201711 14321
201712] 14321

Maler for innlesing av driftsbudsjett
DF@ har laget to Excel-maler for innlesing av driftsbudsjett til Planlegger.

1. Innlesningsmal - DRIFT
2. Innlesningsmal - DRIFT PERIODE

Dersom en virksomhet gnsker & benytte seg av maler for innlesing av budsjett, ma DF@ sette opp malen i
henhold til den enkelte virksomhets transaksjonsoppsett i Planlegger. Budsjettdata som registreres i
innlesningsmalene leses som standard inn til transaksjonsoppsettet «DRIFT» som ma vaere definert i
Planlegger.

DF@ registrerer firmakode og navn pa virksomhet, samt betegnelse pa oppsett fgr oversendelse av maler
til kunde. Kunde fyller inn budsjettdata i malen(e) og returnerer disse til DF@ for innlesing. Malen skal da
vaere pafgrt gnsket budsjettversjon og budsjettar som gjelder for budsjettdata som skal leses inn.

Budsjettmal for: INavn pa virksomhet |
Firmakode: XX Budsjettar: 2019
Budsjettversjon: | 2019X Oppsett DRIFT

13
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I innlesingsmalen ma dere som et minimum registrere budsjettet pa konto, i tillegg til belgp. De andre
dimensjonene og kolonnene er i utgangspunktet valgfrie. Det er en forutsetning at alle begrepsverdier
som benyttes i malene ma vaere opprettet i begrepsregisteret i UNIT4 ERP.

I malene ligger det noen skjulte kolonner, rader og formler. Disse er ngdvendig for at data kan leses inn
fra mal til Planlegger. Det er derfor viktig at ikke rader slettes i malen, men at kun innholdet endres eller
fiernes.

A B C D E F G H
1 setdefault chent=XX
2 setdefault version=2019X
3 set transact_setup=DRIFT|
4 setdefault year=2019

o

5 Budsjettmal for: |Navn pa virksomhet
6
7 irmakode: XX Budsjettar:
8 udsjettversjon: | 2019X Oppsett
9
10 update_columns planner pccount  dim_1 dim_2 dim_3 dim_4 free_dim_1  autopost
11 'update_crosstab penod
12 Justerings| Auto-
13 wto Koststed Ploqokl dim 3 Kappost kode pouorlqg_

Innlesningsmal - DRIFT

I malen DRIFT normalfordeles belgpet over tolv maneder dersom det ikke er brukt en
periodiseringsngkkel. Periodiseringsngkler for automatisk fordeling pa perioder ma opprettes i
Planlegger fgr disse benyttes i forbindelse med innlesing.

Forklaring til de ulike kolonnene i malen:

Justerings Auto- | Periodiserings
Konto Koststed  Prosjekt  dim_3 Kappost kode postering nakkel Belop|Beskrivelse

- Dimensjoner (konto, koststed, prosjekt mm.): Disse defineres i henhold til virksomhetens
transaksjonsoppsett. | eksempelet er det en virksomhet som budsjetterer pa dimensjon 0 —
dimensjon 4.

- Justeringskode: Justeringskode kan vaere en del av transaksjonsoppsett i Planlegger. | DF@ sine
standard oppsett benyttes Fritt begrep 1 til justeringskoder. Disse kodene kan benyttes til a
synliggjgre budsjettrevideringer mm.

- Autopostering: Autoposteringskoder kan benyttes dersom enkelte budsjettpostereringer skal
beregnes automatisk pa bakgrunn av andre budsjettposter, eksempelvis arbeidsgiveravgift pa
bakgrunn av en registrert Ignnstransaksjon. Koder for autoposteringer ma veere opprettet i
Planlegger.

- Periodiseringsngkler: Ngkler for automatisk fordeling pa perioder ma opprettes i Planlegger fgr
disse benyttes i forbindelse med innlesing.

- Belgp: | feltet for belgp registreres budsjettbelgp pr. transaksjon.

- Beskrivelse: Det er mulig a knytte en kommentar til en eller flere av budsjettpostene i malen.

14
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Innlesningsmal — DRIFT PERIODE
I malen «DRIFT PERIODE» fordeles budsjettbelgp manuelt ut over i de enkelte periodene innenfor
budsjettversjonens tidsramme.

Forklaring til de ulike kolonnene i malen:

Justerings| Auto-
Konto Hoststed Prosjekt  dim_3 Kappost kode postering

Jan Feb Mar Apr Mai Jun Jul Aug Sep Okt Now Des Sum |Beskrivelse

- Dimensjoner (konto, koststed, prosjekt mm.): Disse defineres i henhold til virksomhetens
transaksjonsoppsett. | eksempelet er det en virksomhet som budsjetterer pa dimensjon 0 —
dimensjon 4.

- Justeringskode: Justeringskode kan vaere en del av transaksjonsoppsett i Planlegger. | DF@ sine
standard oppsett benyttes Fritt begrep 1 til justeringskoder. Disse kodene kan benyttes til 3
synliggjgre budsjettrevideringer mm.

- Autopostering: Autoposteringskoder kan benyttes dersom enkelte budsjettpostering skal
beregnes automatisk pa bakgrunn av andre budsjettposter, eksempelvis arbeidsgiveravgift pa
bakgrunn av en registrert Ignnstransaksjon. Koder for autopostering ma vaere opprettet i
Planlegger.

- Belgp per periode: | feltet for hver enkelt periode kan du manuelt periodisere et budsjettbelgp
for en transaksjon.

- Sum: En funksjon (formel) av belgpene som er registrert i kolonner for perioder.

- Beskrivelse: Det er mulig a knytte en spesiell kommentar til en eller flere av budsjettpostene i
malen.

Lennsbudsjett

Det finnes flere metoder for a budsjettere Ignn i Planlegger. Lgnn kan budsjetteres pa aggregert niva i
driftsbudsjettet (DRIFT) eller registrere Ignnstransaksjoner pa et mer detaljert niva, pr. ansatt med
arslgnn og stillingsprosent. Sistnevnte betegner vi som «detaljert Iesnnsbudsjettering» og gjgres i et eget
transaksjonsoppsett (LONN). Du kan ogsa velge mellomlgsninger, som a budsjettere kun med et belgp
pr. ansatt eller med gjennomsnittspriser per ansattgruppe.

Detaljert Ignnsbudsjettering

| transaksjonsoppsettet LONN registreres de ansatte med arslgnn og stillingsprosent i tillegg til gvrig
konteringsinformasjon. Arslgnnen fordeler seg som standard likt over alle perioder i budsjettaret.
Dersom det er behov for a justere enkelte perioder, gjgres dette i periodesverdi-vinduet.

15
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Eksempel pa transaksjonsoppsettet LONN:

Brukerveiledning Unit4 ERP Planlegger

1

2

3

Versjon 1.5

2t 3

Kolonner i registreringsbildet:

Arslgnn 100 % (u/OU) — &rslgnn ved 100 % stilling fratrukket OU-midler (400 kr).
Stillingsprosent — stillingsprosent
Faste tillegg — andre faste Ignnstillegg som ikke pavirkes av stillingsprosent

Sum Ignn = arslgnn * stillingsprosent + andre faste tillegg

Autopostering — innhold kan variere, eksempelvis automatisk beregning av arbeidsgiveravgift,

ukhwnN R

pensjon og feriepengetillegg

6. Totalt budsjett = sum lgnn + beregninger fra autopostering

Periodesverdivindu:
7. Manedslgnn ved 100 % stilling fratrukket OU-midler
8. Stillingsprosenten for aktuell maned
9. Faste tillegg for aktuell maned

10.

e

~ Periodesverdi

8 9

10

Periode | Manedslann 100%(u/OU) | Stillingsprosent  Faste tillegg | Sum lenn
| 201701 58 860 100] 833| 59683
| 201702 58 860 100| 833 59 693
| 201703 58 860 100 833 59 693
| 201704 58 860 100/ 833 59 693
| 201705 58 860 100: 833 59 693
| 201706 58 860 100| 833 59 693
| 201707 58 860 100| 833 59 693
| 201708 58 860 100| 833 59 693
201709 58 860 100| 833 509 693
201710 58 860 100] 833 59 693
201711 58 860 100 833 50603
201712 58 860 100] 833 59 693

Sum Ignn = manedslgnn * stillingsprosent for aktuell maned + faste tillegg for aktuell maned

Det er mulig a registrere Ignnsgrunnlag pr. ansatt manuelt eller du kan lese inn ett grunnlag for
Ignnsbudsjettering fra Ignnssystemet, SAP.

16

Konto Konto(T) Koststed ~  Prosjekt Kapittel og post Ansatt... | Navn | Arslenn 100%(u/OU) | Stillingsprosent | Faste tillegg Sumlenn | Autopost.. = Totalt budsjett
[ I I | I I
5000 |Fastansatte |1t 123401 (Fieltil |132168 | Donald Duck 706 316,00 100,00 1000000 716 316,00 | AFP_1 [ 937 189,66
5000 Fast ansatte 1 (Hovedkontor) 123401 (Fjelltilsynet, driftsutgifter) |132169 |Sng Hvit 657 261,00 100,00 0,00 657 261,00 | AFP_1 85992524
5000 |Fastansatte |1 (Hovedkontor) 123401 (Fielltilsynet, driftsutgifter) (132172 | Askepott Glassko 71247500 100,00 5 000,00 717 47500 AFP_1 93870603
5000 |Fastansatte |1 (Hovedkontor) 123401 (Fjelltilsynet, driftsutgifter) [132174 | Aurora Tomerose 1058 666,00 100,00| 12000000 117866600 AFP_1 154210373
5000 |Fastansatte |1 (Hovedkontor) 123401 (Fjelltilsynet, driftsutgifter) [133026 |Mikke Mus 287 555,00 50,00 0,00 14377751 AFP_1 18811080
5000 |Fastansatte |2 (Hardangervidda) 123401 (Fjelltilsynet, driftsutgifter) |133025 | Jasmine Tiger 606 668,00 100,00 650000 613 168,00 AFP_1 802 236,31
5000 |Fastansatte |2 (Hardangervidda) 123401 (Fielltilsynet, driftsutgifter) (133658 |Bilbo Lommelund 566 700,00 8333 230000 474 55000| AFP_1 61081761
5000 |Fastansatte |2 (Hardangervidda) 123401 (Fjelltilsynet, driftsutgifter) |134134 | Ronja Reverdatter 618 31500 100,00 230000 620 61500 AFP_L 81197957
5000 |Fastansatte |2 (Hardangervidda) 123401 (Fjelltilsynet, driftsutgifter) | 147347 | Gina Ekdal 523 237,00 100,00 0,00 523 237,00| AFP_L 68457538
5000 |Fastansatte |2 (Hardangervidda) 123401 (Fjelltilsynet, driftsutgifter) |155091 | Sigrid Undset 556 296,00 91,67 0,00 509 938,00 AFP_1 662 238,86
15008 943,00 230833 18850000 1387301601 18156 659,09
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Grunnlag for Ignnsbudsjettering fra SAP

DF@ kan pa bestilling fra virksomheten gjgre et uttrekk som viser forventet arbeidstid og arslgnn pr.
ansatt fra SAP. Det er en egen rapport som benyttes til dette formalet, YHR_LONNSBUD_UTTREKK. Som
standard vil uttrekket gjgres for ansatte etter hovedlgnns- og lederlgnnstabell. Bade midlertidige og
faste ansatte vil inkluderes i uttrekket.

Blant annet vil fglgende informasjon vaere med i dette uttrekket:
e Ansatthummer
e Arsignn
e Andre faste tillegg
e Stillingsprosent
e Konto og dimensjoner (koststed, prosjekt, kappost mm.)
e Ansiennitetsopprykk
e Arbeidsgiveravgiftssats

Korrigere og komplementere Ignnsforslag

Etter overfgring av Ignnsdata fra SAP til Planlegger ma utkastet gjennomgas og eventuelt justeres nar det
gjelder kjente fremtidige endringer som ikke er registrert i Ignnssystemet. Dette kan eksempelvis vaere
nyansettelser eller fratredelser. Justeringer gjgres av virksomheten under menypunktet
Transaksjonsregistrering. Her ma budsjettversjon og transaksjonsoppsettet LONN velges.

Ubesatte stillinger
Som standard opprettes det 15 dummyansatte (i begrepsregisteret for ansattnummer) ved oppsett av
Planlegger. Disse opprettes under benevnelsen Ubesatt stilling 1 — 15.

Disse dummyansatte kan benyttes for a ta hgyde for Ipnnsbudsjett for stillinger hvor du ikke har et
ansattnummer tilgjengelig, eksempelvis en nyansatt som er planlagt frem i tid. Praktisk fremgangsmate
er a registrere den ubesatte stillingen med «dummy-ansattnummer» under kolonnen for ansattnummer
sammen med forventet arslgnn og stillingsprosent. Merknadsfeltet kan eventuelt benyttes til 3
spesifisere hvilken stilling eller person registreringen gjelder.

Eksemplet nedenfor viser budsjettering av en ubesatt stilling:

Konto Koststed Ansattnr Navn Arslonn 100%(u/OU) Stillingsprosent Faste tillegg Sum lsnn Autopostering Totalt budsjett Tekst

5000 |1 {Hovedkontor) 000001  |Ubesattstilling1 | 500 000 100| 0] 500 000 | AFP_1 (Arb.avg, ferie | 654 173Ny ansatt fra 01.01.17 |

Nar tilsetting er foretatt, kan du endre pa budsjettransaksjonen og legge inn korrekt ansattnummer,
arslgnn og stillingsprosent.

17



_—
I d fg Brukerveiledning Unit4 ERP Planlegger Versjon 1.5
Registrere budsjettransaksjoner / Funksjonalitet i registreringsbildet

Utvalgskriterier
Velg Planlegger, Transaksjoner, Transaksjonsregistrering fra menyen.

Du kommer fgrst inn i fanen Utvalgskriterier. Der velger du:
a) @onsket budsjettversjon fra rullegardinmeny
b) oppsett for transaksjonsregistrering
c) minst ett sgkekriterie (bruk ”*” dersom du gnsker & gjgre et apent sgk.
NB! A laste store utvalg kan ta lang tid og pavirke bade responstid og brukervennlighet.
d) Trykk deg ut av feltet med TAB tasten, og klikk pa knappen «Last», nederst.

Transaksjonsregistrering X l

. J Hente maldata Oppdatere meldata Settverdier tlnull Flyit stertperiode
EE‘ Planl Eg g er J My kobling Oraaniser koblinger
E-{7= Transaksjoner
A 1 1 1 € Versjon
. ‘I-! TranEaijDnErEngtrErlng |201m_IRS-Kursverstn 2017 (Planlegger) ﬂ
-4 Top-down registrerin
— FI . g . g D, My bunt
+| {4
‘I-! prDE—JEktplﬂrlIEgngg Utvalgskriterer
#-{) Sperring transaksjoner Bunt ]
13 SENEFFE FI FI o rtEf Oppsett for transaksjonsregistrering I:I
F-{7) Transaksjonsoppsett
#-{=7 Faste registre ; Sakeleiterier
H-{7 Systemoppsett OB L=t

Feltet Bunt benyttes ikke i standard lgsning.

Det er mulig & benytte ulike registreringsbilder («Oppsett for transaksjonsregistrering») innenfor en og
samme budsjettversjon. Eks. ett oppsett for detaljert Isnnsbudsjettering, og ett oppsett for gvrig
driftsbudsjett. Nar ett transaksjonsoppsett er valgt, vil sgkekriteriene som gjenspeiler dette komme
frem. Ved a registrere sgkekriterier kan du definere hvilke verdier du gnsker a se og registrere budsjett
pa.

NB! Dersom du bytter mellom ulike oppsett for transaksjonsregistrering i en og samme budsjettversjon,
vil kun budsjettposter som tilfredsstiller det valgte oppsettet veere synlig. Alle budsjettposter ligger
likevel lagret i transaksjonsregisteret. For a se alle transaksjoner pa tvers av oppsett, ma du benytte
«Spgrring transaksjoner».
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Felthjelp
Standard felthjelpsfunksjon i UNIT4 ERP kan benyttes dersom du trenger hjelp til a fylle ut verdier i

sgkekriteriene (hurtigtast F9 og F7).

JFiI Rediger Vis Format Dar Feltkoblinger Koblihjer Verktey

=1 R R Feinjcp 7o e o M|

Transaksjonsregistrering X l
=
gl

Hente maldata Oppdatere maldata Settverdiertil null Flytt startperiode

Al

J My kobling Organiser koblinger

7

A

[}

h=l

=

[=]

= #* Versjon
= |201?KURS - Kursversjon 2017 (Planlegger) - I
4]

=

=

Utvalgskriterier
Bunt | |

Oppsett for transaksjonsregistrering |DRIFI' |
Driftsbudsjett

Sekekriterier

Konto | |

Koststed |1 |

Hovedkontor

Det kan utfgres et apent spk, eller du kan sgke etter spesifikke verdier. Klikk pa verdien du gnsker a
velge.

Felthjelp - Transaksjonsregistrering

Sekekriterie  Begrepsverdi Finn (F7) I
Beskrivelse
Avbryt |

Begrepsverdi | Beskrivelse

2 Hardangervidda

3 Jotunheimen
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Registreringsbildet

Skjermbildet som kommer opp nar du har klikket pa «Last», viser budsjettposter i henhold til oppsatte

utvalgskriterier for den valgte budsjettversjonen.

Tra\s:ksilmsreﬁstrerhg b4 l

Brukerveiledning Unit4 ERP Planlegger

Versjon 1.5

JHente maldata Oppdatere maldata Sett verdier til null Flytt startperiode Prosjelt Prosjektplanlegging Kopiere til versj |J My kobling Organiser koblinge

Utvalgskriterier ~ Transaksjoner |

" —~ Utvalgskriterier

Versjon |2017KURS - Kursversjo

L Koststed: Hovedkontor (1)

v Grafisk presentasjon

Bunt [ Vis underordnede transaksjoner

[] | Zoom Konto Konto(T) Prosjekt Formal Kapittel og post
[] k| |3601 Leieinntekt fast eiendom, unntatt avgifisplikt 423401
O ld| [3700 Gebyrer m.m. - driftsinntekt 423401
0 k| [5050 Overtid fast ansatte 123401
O k| [5920 Gruppelivsforsikring motkonto 1985- bruttobudsjetterte 123401
O k| [6320 Renovasjon, vann, avigp o.l. 123401
0O | [6340 Lys, varme 123401
0 k| [6360 Renhold lokaler 123401
O k| |6365 Vaktmestertjenester 123401

Leggtil| % Slette| L Kopiere rad | Endre rad | & Leggtilibunt| EN Endre verdier | E Fordeling | [l sett tilbake til opprinnelic

Legg til og slette rad

Klikk pa knappen «Legg til» for a legge til nye budsjettrader. Fyll inn budsjettinformasjon i den nye raden.

En rgd stjerne i feltet indikerer at dette feltet ma utfylles fgr du kan lagre transaksjonen.

Zoom Konto Konto(T) Prosjekt Formal Kapittel og post F Budsjett Tekst

O | & [7750 Eiendoms- og festeavgift 123401 71604

O] & [7770 Bank- og kortgebyr 123401 2051

O | & [s150 Rentekostnad 123401 2864

O] & [s700 Tilskudd til kommuner 123470 1432089

O | & [8730 Tilskudd til finansielle foretak 123470 954 726

O | &| (8760 Tilskudd til ideelle organisasjoner 123470 2386815

O | & [s790 Motpost til kentogruppe 87, fares mot 1998 123470 -4 773630

O & [* 0
L 2389234

QLeggti ‘ )( Slett| IB) Kopiererad | | #S Endrerad | b Legg til i bunt ‘ A\ Endre verdier | | & Fordeling ‘ &/ Sett tilbake til opprinnelig
-

Lagre ved a klikke pa diskettknappen gverst til venstre i UNIT4 ERP, eller med hurtigtasten F12.

A UNIT4 Agresso - Milestone 4

Fi Rediger Vis
S HESM P

Format LC
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For & slette transaksjoner, velg rad ved a hake av til venstre pa raden og klikk pa knappen for a slette.
Husk a lagre alle endringer du gnsker a beholde, hvis ikke blir ikke endringene varig.

[ | Zoom Konto KontolT) Prosjekt Formal Kapittel og post Budsjett Tekst
O] & 7350 jon 123401 9547
O] &l 7750 Eiendoms- og festeavgift 123401 71604
0] & [7770 Bank- og korigebyr 123401 2051
] 8150 Rentekostnad 123401 2864
O] &) |70 Tilskudd til kemmuner 123470 1432089
O] & [s730 Tilskudd il finansielle foretak 123470 954726
O] &l |[s7e0 Tilskudd il ideelle organisas 123470 2386815
W | | [s790 Motpost il kontogruppe 87, fares mot 1998 123470 4773630
-2389 234

+ Legg til X Slett g Kopiererad | #Endrerad | S Leggtilibunt| A Endreverdier | = Fordeling | 4 Setttilbake til opprinneli

Kommentarer

Som standard er det med et fritekstfelt i registreringsbildet hvor kommentarer kan registreres pa
transaksjonsniva. Det er mulig a registrere inntil 255 tegn.

[] |Zoom Konto Konto(T) Kapittel og post Valutabelgp Tekst

[ Ed| [3601 Leiginntekt fast eiendom, unntatt avgiftsplikt 423401 -1 985 £30,31 | Se sak 112014 Arkivsystem

O el 3700 Gebyrer m.m. - driftsinntekt 423401 -2 510 928,73

O B [s050 Overtid fast ansatte 173401 55 300,00

Il kil 5820 Gruppelivsforsikring motkonto 1985-bruttobudsiettette | 123401 6 169,48
Funksjonsknapper

| registreringsbildet er det noen knapper for funksjoner som kan forenkle og effektivisere
budsjettregistreringen. For & aktivere funksjonsknapper (alle utenom «legg til»), ma én eller flere rader
velges til venstre for transaksjonsdataen, eller du kan velge alle transaksjoner.

[ | Zoom Konto Konto(T) Koststed Prosjekt Formal Kapittel og
] 3130 Salgsinntekt tjenester, avgiftsfri 2 423401
[l kd| |3130 Salgsinntekt tjenester, avgiftsfri 2 21 423401
] 3130 Salgsinntekt tjenester, avgiftsfri 3 423401
O 3130 Salgsinntekt tjenester, avgiftsfri 3 22 423401
O 3601 Leiginntekt fast eiendom,unntatt avgiftsplikt 1 423401
O 3700 Gebyrer m.m. - driftsinntekt 1 423401
O 3900 Inntektfra bevilgning til ordinzer drift 123401
O 3500 Inntekt fra bevilgning til ordinzsr drift 123421
O 3320 Inntekt fra bevilgning til investering 123445
O 3950 Inntektsfaring av forpliktels e knyttet til anleggsmidler avskrivninger 123401
O 3950 Inntektsfering av forpliktelse knyttet til anleggsmidler avskrivninger 123445
[ Bl gaon Gronnelivafarsibring matkantn 1085 ket abid sisterts 1 172401

@%m| L kopiererad | [ Endrerad | [ Legg tlibunt | [ Endre verdier | 5] Fordeling | [ Sett tibake ti opprinneig | >

Kopier rad: Oppretter en eksakt lik rad som den eller de du har markert. Dersom du gnsker a registrere
flere rader med nesten samme kontering, er denne funksjonen effektiv. Du endrer da kun pa de feltene

som er ngdvendig.
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Endre rad: En rask mate 3 endre konteringsinformasjon pa flere rader samtidig. Du far opp valg pa
kolonne og verdi du gnsker @ endre de markerte radene til. Her kan du utvide endringen til a gjelde flere
kolonner ved 3 velge «Mer». Klikk «OK» nar gnsket endring er valgt. Alle rader som er merket vil da fa
hurtig endret verdi i valgt kolonne.

Legg til i bunt: Benyttes ikke som standard.

Endre verdier: Her kan du pa en enkel mate prosentvis endre belgp pa den eller de transaksjonene som
er valgt. Velg prosent du gnsker a endre verdien med, og klikk pd «OK».

Fordeling: Endre periodiseringen av totalen. Valg mellom linezer og normalfordelt fordeling.

Sett tilbake til opprinnelig: Setter valgt transaksjon tilbake til slik den var ved siste lagring.

Prognose
Det finnes flere metoder for a registrere prognoser i Planlegger:

1. Ordinzer budsjettversjon
2. Registrere prognose i @konomiinfo som lagres til budsjettversjon i Planlegger

Metode 1 omfavnes av standard budsjettfunksjonalitet i Planlegger.

Prognose i @konomiinfo

Det er mulig a registrere prognose direkte i @konomiinfo. Det kan genereres en teknisk prognose som
grunnlag for videre bearbeidelse. Prognosen lagres i Planlegger og er tilgjengelig for videre analyse i
@konomiinfo umiddelbart. For mer informasjon om dette henvises det til veiledningsmateriell for
@konomiinfo.

Budsjettering av investeringer og avskrivninger

Virksomheter som fgrer regnskap etter de statlige regnskapsstandardene (SRS) kan ogsa velge a
utarbeide budsjett etter samme prinsipp. To sentrale komponenter i det periodiserte budsjettet er
budsjettering av investeringer, og avskrivninger.

Investeringsbudsjett

Budsjettenheten kan utarbeide et investeringsbudsjett ved a fordele arets investeringer pr. maned
basert pa nar budsjettenheten forventer a foreta investeringene. Investeringsbudsjettet kan veere en
viktig input til budsjettering av avskrivningskostnader i driftsbudsjettet.

Dersom virksomheten har tatt i bruk DF@s gkonomistyringsverktgy, @konomiinfo, bgr investeringer
budsjetteres pa anleggsgrupper slik at budsjettet fremkommer i investeringsoversikten i @konomiinfo.
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Investeringsbudsjett registreres i skjiermbildet for transaksjonsregistrering, men i et eget
transaksjonsoppsett som kalles «INVEST». Dette transaksjonsoppsettet viser kun belgpene pr. periode
slik at en enkelt kan registrere hvilken periode en gnsker a foreta investeringen pa, da dette er viktig for
senere 3 beregne avskrivningene fra investeringen. Investeringsbudsjettet registreres pa
aktiveringskontoene 1000-1294.

Budsjettering av avskrivninger

Dersom du gnsker a synliggjgre avskrivningskostnad i budsjettet, kan dette registreres i et eget
transaksjonsoppsett, ANLEGG. | dette transaksjonsoppsettet er det en egen registreringskolonne for
anleggsmiddel.

Budsjettering av avskrivninger skjer i to steg:

e Simulering av avskrivningene fra anleggsmodulen basert pa eksisterende anleggsmidler
(Importeres til transaksjonsoppsett ANLEGG — DF@ utfgrer)
e Budsjettering av avskrivninger basert pa planlagte nyinvesteringer (ANLEGG — kunde utfgrer)

Dersom du planlegger nye investeringer, ma avskrivningene registreres manuelt i transaksjonsoppsettet
ANLEGG. Nye transaksjoner vil som standard fa pafgrt justeringskoden NYINVEST fordi det ligger som et
verdiforslag i oppsettet.

Dersom du i tillegg til avskrivningskostnaden ogsa gnsker a budsjettere med inntektsfgring av
forpliktelsen er det mulig a benytte en autoposteringskode til dette formalet. Autoposteringen som blir
opprettet for dette formalet heter IF. Ved a bruke autoposteringskoden (IF) vil inntektsfgring av
forpliktelsen automatisk bli beregnet i budsjettet, ref. prinsipp om motsatt sammenstilling.

Eksempel pa budsjettering av avskrivningskostnad med bruk av autopostering for inntektsfgring av
forpliktelse:

Formal | Kapittel og post [ A i & idler(T) Budsjett | Autopostering

| Konto | Koststed

100 000 | FF

|032601 (Driftsutgifter) | 1000 | NST ressurser (IBM)
-100 000

|6000 |0s01
032601 (Driftsutgifter) [2000 | NST ressurser (IBM)

3050 |0s01
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Spgrring transaksjoner

| «Sp@rring transaksjoner» kan du spgrre pa alle transaksjonene som er registrert og lagret av deg eller
andre i budsjettabellene til Planlegger (kan veere begrenset av datakontroll).

=-{= Planlegger

== Transaksjoner

A Transaksjonsregistrering
~{&_| Top-down registrering

(|

H-14_| Prosjektplanlegging
=1{"= Sperring transaksjoner
--f"‘ Sperring transaksjoner

Il

Det er ogsa mulig @ hente frem lagrede spgrremaler ved a trykke pa pluss-knappen.
EIE? Sperring transaksjoner
: Iil--’ﬁ'h Sperring transaksjoner

----- '@ Planleggersperring

..... I@ Rapport 1

..... %5 Rapport 2
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Registrere budsjettransaksjoner i UNIT4 ERP Web

Planlegger / Transaksjoner / Transaksjonsregistrering

Meny

Din ansettelss

Tid og utlegg

Prosjektstyring

Kunder og salg

Planlegger

Transaksjoner

Transaksjonsregistrering

N E B

w

Top-down registrering
Prosjektplanlegging
Sperring transaksjoner

Serverrapporter

K K K

w

Transaksjonsoppsett

Faste registre

rewmen

w

Periodiseringear
Avskrivning

Priser
Autoposteringer
Transaksjonsregler

Valuta

Versjon 1.5

«

«

K K K K

Budsjettering via UNIT4 ERP pa web, kan forenkle desentral budsjettprosess ved at de budsjettansvarlige
selv kan registrere og fa oppdatert sine budsjetter direkte i et web-basert grensesnitt. Brukerne far ogsa
tilgang til a spgrre pa transaksjonene. Bade desktop-klienten og web-klienten benytter samme
grunnstrukturer slik som budsjettversjoner, faste registre, transaksjonsoppsett, felles registre mv.
Funksjonalitet og oppsett for dette er gjennomgatt i tidligere avsnitt. Dette betyr i praksis at web og
desktop kun er to forskjellige mater a se samme data og utfgre samme operasjoner i
budsjettregistreringsbildet.

Utvalgskriterier

Velg Planlegger, Transaksjoner, Transaksjonsregistrering fra menyen.

Du kommer fgrst inn i arkfanen Utvalgskriterier. Der velger du:
a) e@nsket budsjettversjon fra rullegardinmeny
b) oppsett for transaksjonsregistrering

c) minst ett sgkekriterie (bruk

Y

dersom du du gnsker et apent sgk).
NB! A laste store utvalg kan ta lang tid og pavirke responstid og brukervennlighet.

d) Trykk deg ut av feltet med TAB tasten, og klikk pa knappen «Last», nederst.
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Wersjon®
2017KURS - Kursversjon 2017 (Planlegger) i
Utvalgskriterier

Bunt

Oppsett for transaksjonsregistrering | DRIFT

Drifisbudsjett
Sekekriterier
Konto
Koststed i
Hovedkontor
Prosjekt
Formal

Kapittel og post
Justeringskode

Last

Feltet «Bunt» benyttes ikke i standard Igsning.

Det er mulig @ benytte ulike registreringsbilder («Oppsett for transaksjonsregistrering») innenfor en og
samme budsjettversjon. Eks. ett oppsett for Ignnsbudsjettering, og ett oppsett for gvrig driftsbudsjett.

NB! Dersom du bytter mellom ulike oppsett for transaksjonsregistrering i en og samme budsjettversjon,
vil kun budsjettposter som tilfredsstiller det valgte oppsettet veere synlig. Alle budsjettposter ligger
likevel lagret i transaksjonsregisteret. For a se alle transaksjoner pa tvers av oppsett ma du benytte
«Sp@rring transaksjoner».
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Felthjelp
Du kan klikke med musepeker pa felthjelp for sgk pa tilgjengelige verdier i alle utvalgskriterier og
sgkekriterier.

Transaksjonsregistrering

Utvalgskriterier

Versjon*

2017KURS - Kursversion 2017 (Planlegger) -

Utvalgskriterier

Bunt e
Oppsett for transaksjonsregistrering | DRIFT e
Driftsbudsjett

- Sekekriterier
Konto e
Koststed e
Prosjekt @
Formal .
Kapittel og post e
lusteringskode e

Last

Du kan gjgre et apent sgk, eller spke etter spesifikke verdier. Klikk pa verdien du gnsker a velge.

x
Felthjelp
Sekekriterier
¥ Avansert
Sek
Begrepsverdi Beskrivelse

i Hovedkontor

2 Hardangervidda

3 Jotunheimen

27



.
I d f@ Brukerveiledning Unit4 ERP Planlegger Versjon 1.5

Registreringsbildet
Skjermbildet som kommer opp nar du har klikket pa «Last», viser budsjettposter i henhold til oppsatte
utvalgskriterier for den valgte budsjettversjonen.

Transaksjonsregistrering
Utvalgskriterier | Transaksjoner
Versjon 2017KURS - Kursversjon 2017 (Pl Bunt |:| Velg alle rader Vis underordnede transaksjoner

# Utvalgskriterier

Kontoart: 637
Koststed: Hovedkontor (1)

% Grafisk presentasjon

Zoom Konto Konto(T) Prosjekt Formal Kapittel og post lusteringskede | Periodisering | Autopostering Budsjett Tekst
] #s320 . v |[123401 v - v 2864185 [«]
E 8340 Lys, varma 123401 60626
E 6360 Renhold loka... 123401 120296
E 6365 WVaktmastertj... 123401 57 234
’T 266 847

Leggtil || Slett || Kopiers rad Endrerad || Leggtilibunt || Endre verdier || Fordeling || Sett tilbake til opprinnelig

Klikk pa knappen «Legg til» for a legge til nye budsjettrader. Fyll inn budsjettinformasjon i valgt rad og
lagre ved 3 klikke pa «lagre» nederst til venstre i skjermbildet.

For a slette transaksjoner, velg rad ved a hake av til venstre pa raden og klikk pa knappen for slette og
lagre.

Husk a lagre alle endringer du gnsker a beholde, slik at endringene blir varige.

Periodisering av budsjettbelgp
Dersom budsjettposter ikke blir knyttet mot en periodiseringsngkkel, vil budsjettert belgp fordele seg likt
pa alle perioder (normalfordelt).

Hvis det er gnskelig med en annen fordeling, kan periodiseringen enten endres direkte i periodesverdi-
vinduet nederst i skjermbildet (i kolonnen for «Budsjett»), eller ved a bruke en periodiseringsngkkel (se
avsnitt om opprettelse av periodiseringsngkler). Forutsetningen for a endre fordelingen i det nederste
bildet er at det ikke er benyttet en periodiseringsngkkel i kolonnen for "Periodisering".
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Zoom Konto Konto(T) Prosjekt Formal Kapittel og post lusteringskode  Periodisering =~ Autopostering Budsjett
O [ =[ss20 | = 1123401 - - «|[ 2864184
O E 6340 Lys, varme 123401 60626
O @ s3s0 Renhold loka.. 123401 120 296
] E 6365 Vaktmestertj... 123401 57 284
z 266 847
Leggtil | Slett | Kopiere rad Endre rad Endre verdier || Fordeling Sett tilbake til opprinnelig
# Periodesverdi
Periode Budsjett

201704 2387

201702 2387

201703 218682

201704 2387

201705 2387

201706 2387

201707 2387

201708 2387

201709 2387

201710 2387

201711 2387

201712 2387
z 28642

| Blank ut | ‘ ‘ Hente maldata | | Oppdatere maldata | ‘ Sett verdier til null | | Flytt startperiods | | Kopiere til versjon | ‘ Eksport ‘

Funksjonalitet i registreringsbildet
| registreringsbildet er det noen knapper for funksjoner som kan forenkle og effektivisere
budsjettregistreringen.

Kapittel og post Justeringskede | Periodisering | Autopostering

Zoom Konto Konto(T) Prosjekt Formél
s Q] +s700 f EITEEE 123401
F @ s7i0 Kjep av tiena 123445
Q] s720 Kiep avtjene... 123401
Q] s730 Kiep avtjene... 123421
Q] 740 Innleid parso... 123401
Q] sve0 Kigpavandr.. 11 123421
Q] sve0 Kigpavandr.. 12 123421
Leggtil || Slett || Kopiererad || Endrerad || Leggtilibunt || Endre verdier || Fordeling || Sett tilbake til opprinnelig

Hak av raden du gnsker a gjgre noe med.

Tekst

Budsjett
110 321,59
78238
35516
136785
95473
157 138

171851
794 351

Versjon 1.5

Tekst

Kopier rad: Oppretter en eksakt lik rad som den eller de du har markert. Dersom du gnsker a registrere
flere rader med nesten samme kontering sa er denne funksjonen effektiv. Du endrer da kun pa de
feltene som er ngdvendig.

Zoom

Konto

B+ 6740 ]

O &

O &
z

G740

G740

Konto(T) Prosjekt Formél Kapittel og post
Innleid perso... ] B 123401 [ ]
Innleid perso... 123401
Innleid perso... 123401

Legg til | Slette Endrerad = Endre verdier  Fordeling = Sett tilbake til cpprinnelig
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Endre rad: En rask mate 3 endre konteringsinformasjon pa flere rader samtidig. Du far opp valg pa
kolonne og verdi du gnsker @ endre de markerte radene til. Her kan du utvide endringen til a gjelde flere
kolonner ved 3 velge «Mer». Klikk «OK» nar gnsket endring er valgt. Alle rader som er merket vil da fa
hurtig endret verdi i valgt kolonne.

Zoom Koststed Prosjekt Formal Justeringskode Periodisering Autopostering Budsjett
M 1 = = = - - - 55 300,00

2
M = Endre rad
M B 3
z | Kelonne Prosjekt - Ny verdi 11| x |H
Leggtil  Slette = Kopiere rad Endre verdier

_1' Mer  OK  Awbryt = Blank

Endre verdier: Her kan du pa en enkel mate prosentvis endre belgp pa den eller de transaksjonene som
er valgt. Velg prosent du gnsker a endre verdien med og klikk pa «OK».

Zoom Koststed Prosjekt Formal Justeringskode Periodisering Autopostering Budsjett Tekst
M B 1 [} =] = - - - 57 28357
[} ] 2 5155527
|G} = 3 Endre verdier 3207880
z 140 917,64
Leggtil  Slette | Kopiererad = Endre rad Fordeling ‘ Basert pd  Budsjett -
Prosent 20,00
Pericde fra|Januar -
Periode til |Desember -

Fordeling: Endre periodiseringen av totalen. Valg mellom linezer og normalfordelt fordeling.

Knapper for funksjonalitet under registreringsbildet:

B s B Reisckostnad,. = B 123401 Bl |- - - 0,00
b2 -2389 234,48

Legotil | Slette | Kopiererad || Endrerad | Endreverdier || Fordeling | Sett tilbake til opprinnelig

@ Hente maldata Oppdatere maldata Sett verdier til null Flytt startperiode Kopiere til @
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Lagre: Lagrer alle endringer som er foretatt

Blank: Blanker alle endringer som er foretatt og du returnerer tilbake til utvalgskriterier

Hente maldata: Benyttes ikke som standard

Oppdaterer maldata: Benyttes ikke som standard

Sett verdier til null: Merkede rader kan masseoppdateres til verdi 0 i angitte perioder

Flytt startperiode: Hvis budsjettbelgp gnskes forskjgvet framover til andre perioder i tidsrammen
Kopiere til versjon: Benyttes ikke som standard

Eksport: Benyttes ikke som standard

Sperring transaksjoner (web)
Planlegger / Transaksjoner / Sparring transaksjoner

| «Sp@rring transaksjoner» kan du spgrre pa alle transaksjonene som er registrert og lagret av deg eller
andre i budsjettabellene til Planlegger (kan veere begrenset av datakontroll).

Meny

Transaksjoner

Din ansettelse
Transaksjonsregistrering

Prosjektplanlegging

Tid og utlegg
f® Sperring transaksjoner S
Prosiektstyring [@ Sperring transaksjoner
[@ Sperring arbeidsflyt brukerlogg - PL...
Kunder og salg [@ Sperring arbeidsflyt - PL transaksjo...
B Serverrapporter ¥
Planlegger B Transaksjonsoppsett ¥

Utvalgskriteriene defineres i feltene under kolonneoverskriftene. Det er mulig a bruke standard
«wildcard» sgketegn (*), men for eventuelle behov for utvidete sgkemuligheter ma det opprettes
spgrremaler i browser i desktop, som distribueres til web pa ordinaer mate som rapporter.
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Klikk pa «Sgk» nar du er forngyd med sgkekriteriene.

Sperring transaksjoner

2 Utvalgskriterier

Poster ikks lik 0
Versjon ik 2017KURS

Bunt lik

Firma lik F1

Resultat

- Detaliniva | Alle nivaer | Kopiere til utklippstavien

# Version Bunt Transaksjons-ID
1 2017KURS 787404
2 2017KURS 787405
3 2017KURS 787406
4 2017KURS 787407
5 2017KURS 787408
6 2017KURS 787409
7 2017KURS 787410
8 2017KURS 787411
9 2017KURS 787412
10 2017KURS 787413
11 2017KURS 787414
12 2017KURS 787415
13 2017KURS 787416

Konto

Velg kolonner H Opprett widget H Eksport H Analyzer ‘

PR S R O N O S TS VS UG R VR N

Begrverdi
1

Begrverdi | Begrverdi | Begrverdi | Begrverdi | Begrverdi | Begruerdi
2 3 4 5 6 7

123470
123470
123470
123470
123401
123401
123401
123421
123401
123401
12 123401
11 123401
123401

Fri

Versjon 1.5

Ved behov kan du tilpasse hvilke kolonner du skal vise pa skjermen. Bruk «Velg kolonner» nederst til
venstre og kryss av de kolonnene du eventuelt ikke gnsker a se.

Velg kolonner
Kolonner

Version
Transaksjons-ID
Begrverdi 1
Begrverdi 3
Begrverdi 5
Begrverdi 7

Fri begrepsverdi 2
Fri begrepsverdi 4
Valuta

Rediger valutakurs
Periodisering

Avskrivning

A A AR AN A AN AN AN AN RA LY

Status

Bunt

Konto

Begrverdi 2
Begrverdi 4
Begrverdi 6

Fri begrepsverdi 1
Fri begrepsverdi 3
Belop
Valutabelep
Exchange Rate

Autopostering

AR AR AN AN AN RAN AN RAN ALY

Status arbeidsfiyt
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Belop Valuta

-477363000 NOK

238681500 NOK
954 726,00 NOK
1432089,00 NOK
2864,16 NOK
205076 NOK
7160444 NOK
563,34 NOK
954728 NOK
954728 NOK
477369 NOK
515550 NOK
66830,85 NOK
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Eksport til Exel
Du kan eksportere spgrreresultatet til Excel ved a velge «Eksport» fra menyen helt nederst i
skjermbildet. Velg deretter «Browser».

Report Engine

2 [y Forhandsdefinert

bn] Forhandsdefinert [.pdf]
=] Wj Default
[® Defautt [xisx]
[w] Default [docx]
B Design ny [.rerx]
o Importer
=] Loggfil -

Rutiner og arbeidsdeling

Pa vare kundesider kan du blant annet finne rutiner for Planlegger. Rutinene beskriver arbeidsdelingen
mellom DF@ og kunde, og oppdateres fortlgpende. Arbeidsdelingen i Planlegger er lik for bade full- og
delservice kunder.

11. Budsjett

Planlegger
11.1 Klargjering av nytt budsjettar v
11.2 Registrere budsjettransaksjoner WV
11.3 Budsjettrevisjon v
11.4 Lennsbudsjettering - detaljert lesning v
11.5 Versjonshandtering med budsjettkolonner i saldotabell v
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