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Indhold

e Centrale begreber

e QGenerelt

e Arbejdsgange

Vejledningen bestar af 3 dele, som kan lases hver for sig. Du kan derfor
uden problemer hoppe direkte til det afsnit, som er vasentligt for dig.
Centrale begreber kan bruges som en ordliste og en lynindfering i de be-
greber, der omhandler elevbetalinger. Generelt er en generel introduktion
til emnet, og er is@r vigtig at lese forste gang, man beskaftiger sig med
elevbetalinger. Arbejdsgange beskriver, hvordan man konkret skal betje-
ne systemet, og kan bruges som et opslagsvark.

Centrale begreber

Centralt begreb

Gebyrtyper

Gebyrer

Forklaring eller beskrivelse

Der er fra starten oprettet en raekke centrale gebyrtyper.
Til hver af dem er der fra starten oprettet en helt iden-
tisk lokal gebyrtype. Det er muligt at oprette flere lokale
gebyrtyper. Lokale gebyrtyper skal vare knyttet til en
central gebyrtype.

Det anbefales ikke at @ndre pé de lokale gebyrtyper der
findes fra starten, men 1 stedet at oprette nye lokale ge-
byrtyper i det omfang der er behov for det.

Det er de lokale gebyrtyper der anvendes i forbindelse
med opkravninger.

Et gebyr er knyttet til en bestemt gebyrtype og vil ’arve’
en rekke oplysninger fra gebyrtypen. Det er muligt at
@ndre pa disse oplysninger fx om belob. Et gebyr er



knyttet til en given rate.

Rater En rate er en samling af gebyrer som har samme for-
faldsdato. Der kan vere nul, en eller flere rater knyttet
til en forlebsgruppe (og dermed de tilknyttede skolefor-
lob).

Opkraevninger  Nar en elev placeres pa et skoleforleb kan man ved pla-

for elev i skole- ceringen angive fra hvilken rate eleven skal arve geby-

forleb rerne. Det kaldes i denne sammenhang opkravninger
selv om der endnu ikke er sket nogen egentlig opkraev-
ning af eleven.

Det er muligt at fjerne gebyrer der er arvet og @ndre pa
beleb og kontering etc. Det er ogsa muligt at tilfeje helt
nye gebyrer.

Okonomisystem Hvilket gkonomisystem skolen anvender styres af en
trimmeoplysning.

Nér trimmeoplysningen forst er sat til NS kan der ikke
leengere bogfores opkrevninger i EASY-O. Alle efter-
folgende bogfaringer sker herefter i NS. Opfolgning og
udligning af bogferinger der er sket 1 EASY-O skal dog
fortsat ske i EASY-Q.

Generelt

Vejledningen vedrerer opkravningen af gebyrer pa forlebsgrupper som
bogferes eller er bogfert i NS. Vejledningen behandler ikke ovrig admi-
nistration omkring elever, opkravninger pa hold og opkravninger i for-
bindelse med elever, kursister og gasters ophold pa skolehjem. Der hen-
vises til de respektive administrative vejledninger:

e FElevbetalinger, hold

e Elevbetalinger, elever, kursister og gaester pa skolehjem
e Individuelle betalinger

e Kreditnotaer

Arbejdsgange

I de folgende beskrives folgende emner:

* Grundlaget for elevbetaling
=  Gebyrer

Arveregler

Gebyr for forlebsgruppe



Styklister (materialesat)
= Debitorer
= Opkraevning
Opkraevning af elevbetalinger
Genbestilling af opkrevninger
Opfolgning omkring opkravninger
Overblok over faktiske opkravninger
» /ndringer efter opkravninger er gennemfort

Grundlaget for elevbetaling
Grundlaget for elevbetaling er, at elever er tilknyttet et skoleforleb.

Skolen skal opkrave betaling for diverse ydelser gennem opkravning af
de relevante debitorer. Opkravningen og selve betalingen sker via faktu-
raer med indbetalingskort eller som efaktura hvis debitoren krever elek-
tronisk faktura.

Det er principielt eleven der opkraves, men det er ikke nedvendigvis
eleven selv der skal betale. Det kan ogsé vare arbejdsgiveren eller en NS
debitor fx Staten 1 jobcenteret, kommunen eller andre.

Der er et taet samspil mellem EASY-A og NS omkring elevbetalingerne.

Selve grundlaget for at elevbetalingen og den efterfolgende opkrevning
dannes 1 EASY-A er tilknytningen af gebyrer til den enkelte elev eller til
dennes placering pé et skoleforleb. I forbindelse med at selve opkravningen
gennemfores, overfores oplysningerne til NS, hvor opkravningerne bogfo-
res.

Du kan ikke bestille bogferingen fra EASY-A. Den skal ske manuelt i NS.
Udskrivningen af fakturaer foregar ogsd i NS.

I forbindelse med overblik over betalingsstatus overfores oplysninger fra NS
til EASY-A.

Gebyrer

Elevbetalingerne tilknyttes eleverne gennem rater med en rekke forskel-
lige gebyrer, der siger noget om hvor meget der skal betales, hvad beta-
lingen deekker, hvorndr betalingen skal forfalde, hvem der skal betale.

En rate med et gebyr oprettes normalt pa en forlebsgruppe. Nar en elev pla-
ceres pa et af forlebsgruppens skoleforleb overfores det gebyr, der er til-
knyttet forlabsgruppen til eleven (se nermere herom 1 arveregler). Hvis til-
knytningen af gebyrer sker pa denne made, vil alle elever tilknyttet en for-
lebsgruppe fa tilknyttet det samme gebyr.



Det er ikke altid det er hensigtsmaessigt, og det er derfor ogsd muligt at op- rette
raten/gebyret direkte pd eleven. Dette kan du gere i forbindelse med at eleven er
tilknyttet et skoleforlab, hvor den aktuelle rate/gebyr ikke i forve- jen er oprettet. Pa
selve tilknytningen til forlebsgruppen opretter du den ra- te/gebyr som eleven skal
betale.

Det er kun muligt at oprette et gebyr pa en elev 1 forbindelse med at eleven er placeret
pa et skoleforlgb (se dog ogsa vejledningen om elevbetalinger pa hold).

Som tidligere navnt kan der vare behov for at opdele den samlede opkrav- ning i
flere rater med tilknyttede gebyrer. Der er specifikt en situation hvor dette kan vaere
hensigtsmaessigt:

e P4 skoleforleb splittes opkravningen op 1 rater, hvis opkravnin- gen er pad
et betydeligt belob. Dette kan fx vare tilfeldet i forbin- delse med
skolehjemsgebyrer, hvor der kan vare elever pé skole- forlabet, som ikke
er skolehjemsberettiget og derfor selv skal be- tale hele gebyret (som kan
vare ganske stort). Derfor er skole- hjemsgebyrer for l&ngere skoleforleb
nasten altid splittet op i et antal rater, allerede inden du ved om der er
elever pd skoleforle- bet som ikke er skolehjemsberettiget.

Inden du kan laegge et gebyr pd en forlebsgruppe skal skolen have opret- tet
gebyrtypen lokalt. Systemet er fodt med en rekke centrale gebyrtyper, og fra
starten vil der i systemet vaere oprettet lokale gebyrtyper svarende til hver af de
centrale gebyrtyper. Det anbefales kraftigt ikke at rette 1 de lokale gebyrtyper som
er oprettet i systemet fra starten af, men i stedet oprette nye lokale gebyrtyper.

En lokal gebyrtype, skal altid tilknyttes en af de centralt definerede ge- byrtyper.
Du kan oprette lokale gebyrtyper, som passer til skolens behov for opkravninger.

Den eneste lokale gebyrtype, som er oprettet centralt og som skal bruges er
’Matslg’(benyt endelig ikke Mat’), som bruges 1 forbindelse med styklister —
materialesat.

Oprettelsen og vedligeholdelsen af de lokale gebyrtyper sker 1 vinduet
A421 Lokale gebyrtyper (menu: Betalinger—Kartoteker).

78 A421 Lokale gebyrtyper _ O]

Stamoplysninger
Gebyriypes
Central type»
Kort teksts
Fakturatekst
Rekvirentgebyr |y
Grundtype |
Debitortype
Ophersdato
Belab
B-kontostreng

Gkonomisystem |yg

Her beslutter du hvilken central gebyrtype den lokale gebyrtype skal vae- re
tilknyttet og det er muligt at tilknytte en rekke oplysninger til den lo- kale
gebyrtype — bl.a. ophersdato, grundtype, konto, belab og debitortype (se afsnittet
debitorer). De oplysninger, der bliver lagt ind pd en lokal gebyrtype, bliver

4



benyttet som forslag, nar gebyrtypen bruges ved oprettelse af et gebyr pa en
aktivitet, en forlebsgruppe, en booking eller en bookinggruppe.

Bemeaerk, at gebyrer knyttet til den centrale gebyrtype ’Individuelt gebyr’ kun bliver
opkraevet nar jobbet D638 Opkreevning af individuelle betalinger bestilles — IKKE néar
jobbet D438 Opkreevninger af elevbetalinger i Navision Stat bestilles.

Nér der angives en @-konto skal denne allerede vare oprettet i NS. Hvis dette
ikke er tilfeldet vil systemet komme med en advarsel. Det er derfor nyttigt at
vide, hvilke konti der er oprettet.

Oplysningerne kan findes 1 vinduet D200 Verdiliste for NS-konti (menu:
Betalinger—Kartoteker).

4 D200 Yzerdiliste for NS-konti

[A-durk A-Formal  @-Ansvar  B-Piojekt  Betegnelselype

i |11101 T 123456763 [0
010 (91510 [123456759 [123456793 [0
NN EENE 123456783 [0
NN EENE 123456783 [0
1010 191510 |2 123456783 [0
NN EEE 123456783 [0

i R T 123456753 [0
1010 191510 |5 123456783 [0
NI EEE 123456783 [0
NN EEEG 123456753 [0
NN EEE 123456783 [0
NN EEE 123456783 [0

NN IEENESEI 123456753 [0

1. Hent B-kortiiMavision | 2 Welg | 2 afbud |

Alle oplysninger hentes fra NS, og de kan ikke vedligeholdes 1 EASY-A. Ved
sogning ber det bemarkes, at det er vigtigt at huske at afgranse, for ellers fés alle
konti frem (hvilket bl.a. betyder at segningen bliver meget langsom — hvis den
ikke direkte stopper fordi den er for stor).

Der er nogle gebyrtyper som kun kan anvendes 1 forbindelse med en be- stemt
type elever/kursister. Det gelder séledes at:

e gebyrer som vedrorer skolehjem kun kan knyttes til forlebsgrup- per (eller
eksterne bookinggrupper) og ikke til aktiviteter. Det haenger sammen med
at booking af fuldtidselever pd skolehjem sker med udgangspunkt i
elevens tilknytning til et skoleforlab el- ler en ekstern bookinggruppe.

e gebyrer af typen kursusgebyrer kan kun knyttes til aktiviteter og ikke til
forlebsgrupper. Det ha&nger sammen med, at der som navnt i afsnittet AU-
arselevbidrag, er en sammenhang mellem betaling af kursusgebyrerne og
AU-arselevbidragene som netop er knyttet til elevernes placering pa hold.

e gebyrer som vedrerer styklister og den lokale gebyrtype 'Matslg’ (ikke
’Mat’) kan kun knyttes til forlebsgrupper.

Arveregler



I forbindelse med elevbetalinger og gebyrer i EASY-A anvendes begre- bet
arvning. Arvereglerne bestemmer om et gebyr lagt pd fx en forlebs- gruppe
overferes til en elev nar denne placeres pa skoleforlobet, og hvor- dan senere
@ndringer 1 gebyrer pa forlabsgruppen overfores til de tilknyt- tede elever. Der er
i systemet indlagt nogle regler omkring, hvordan ge-

byrer arves, hvilke elever der arver hvilke gebyrer m.m.. Med undtagelse af gebyrer
for skolehjem, geelder ens arveregler for alle gebyrer.

Specifikke regler for arvning af skolehjemsgebyrer:

e Kun elever med ’J’ til skolehjem arver skolehjemsgebyrer

e Elever der er forsergere skal ikke betale for at bo pé skolehjem- met (hvis
de er berettigede hertil) og arver derfor ikke skole- hjemsgebyrer

e Hyvis eleven er under 18 &r ved kvartalsbegyndelsen i det kvartal, hvor
forfaldsdatoen falder skal eleven ikke arve. Det gelder dog, at findes der
en uddannelsesaftale, og forfaldsdatoen ligger inden- for denne, skal
eleven alligevel arve skolehjemsgebyret.

e Hyvis der er angivet ’J’ til skolehjemsarselev, skal eleven arve ge- byret for
skolehjemsberettigede

e Hyvis der er angivet "N’ til skolehjemsarselev, skal eleven arve gebyret
ikke skolehjemsberettigede (det svarer til at eleven sa skal betale den fulde
pris fordi skolen ikke modtager noget skole- hjemsérselevbidrag)

Der er to situationer arvereglerne har stor betydning:

e [ forbindelse med at personen placeres pa skoleforlobet

e [ forbindelse med at der efterfolgende @ndres pd de gebyrer der er knyttet
til skoleforlabet

Reglerne forteller hvorledes gebyrer fra en given forlebsgruppe skal overfores til
elever knyttet til denne. Arvereglerne er tilknyttet de centra- le gebyrtyper. Hvis
der fx oprettes to lokale typer af kursusgebyrer, vil den samme arveregel gelde
for begge gebyrer, idet de begge er knyttet til den centrale gebyrtype Kursusgebyr.

Nér du placerer elever pa skoleforlgbet nedarves (kopieres) gebyroplysninger
automatisk fra det gebyr der er tilknyttet forlebsgruppen, til hver enkelt af de
placerede elever. Systemet vil pd de nedarvede gebyrer fore- sld J i feltet Skal
arve, hvilket betyder at hvis gebyret pa holdet senere @ndres vil eleverne placeret
pa skoleforlgbet arve disse @ndringer. Hvis der @ndres pa forlebsgruppen for rate
1, og denne allerede er opkravet, vil differencen mellem den allerede opkravede
rate 1 og den nye rate 1, kunne opkraves sammen med rate 2.

Det er ikke muligt at ®ndre selve gebyrtypen for den enkelte elev, da denne er
oprettet pd og tilknyttet skoleforlgbet. Det er dog muligt at angive fra hvilken rate
den enkelte elev skal arve i forbindelse med at eleven tilknyttes skoleforlabet eller
@ndre pa elevens beleb pd de enkelte gebyrer, herunder helt fjerne gebyret (se
nedenfor).

Det er ogsa sadan at hvis elevens placering pa skoleforleb eller skole- hjem
slettes, vil opkravningen ligeledes blive slettet, medmindre gebyret allerede er
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opkrevet. 1 de tilfelde hvor gebyret er opkrevet sker der automatisk en
kreditering. Det behandles i afsnittet eendringer efter opkravning.

Det er muligt at eendre pa gebyrerne for den enkelte elev hvis vedkommende af en
eller anden arsag skal betale et andet belgb end de gvrige elever. Nér du foretager
saddanne @ndringer vil systemet foresld N til skal arve, dvs. at eleven derefter ikke
automatisk skal arve senere @ndringer i gebyrer tilknyttet det skoleforlgb eleven
er placeret pa.

Det betyder at, hvis du fx @&ndrer en enkelt rate for en elev pa en skoleforleb, og
gebyrerne pa forlebsgruppen siden @ndres for denne rate, vil eleven ikke
automatisk arve det nye gebyr fra forlebsgruppen.

Det er gjort sadan for at sikre, at en manuel tilpasning af et gebyr pd en enkelt
elev ikke bereres, hvis der sker @ndringer pé forlebsgruppen.

I tilfelde af at eleven alligevel skal arve den nye rate, skal du selv manuelt @ndre
oplysningen om arvning pa elevens gebyr sa der star J i stedet for N til skal arve.
Dette besluttes pa vinduet A429 Opkrevede forlobsgebyrer og A430
Opkreevninger pr. person (menu: Betalinger—Opkravninger) hvor du i feltet Skal
arve kan angive, hvorvidt du ensker at eleven arver @ndringen af gebyret.

A 429 Opkrasvedes Forlabsgebyrer




8 A430 Opkravninger pr. person

~Sogekiiterier Eley / Kursist
CPR-nr.s - : Udd. I l_ I

Tidligere opkrazvhinger
Gebyr- Opkraewvet  Aut Deb. Bko.-
lype  Rate Belab elob ary. type EASYA-ident. S-Diebitarnr Forfaldsdata @-kontostieng Afetivitet SkolefagMiv.Skaleforlab 3y5.

- im2411| 1 300,00 300,00 L 100000030 440 01.10.2004 |0200.605.09 imi04-armu3l EQ

[~ [m3s0s[ T 200,00 20000 [0 [iooooooso [+40 27.09.2004 [0600.2115.09 m04-amul6 ED

utte 1 320,00 320,00 F [2905000020 |30 20.02.2007 [131110.2839.9 im07-sf1 41442 |- S
ivtte: 2 100,00 10000 [P |2905000020 30 02022007 [131110.2839.9 imi07-sf1 41420 [ kS
ivtte: 3 200,00 20000 [P |2905000020 30 20.02.2007 [131110.2840 imi07-sf1 41420 | M5
utte 4 200,00 20000N [P (2908000020  f30 19.02.2007 [131110.2839.9 im07-sf1 41420 |- S
leursuz |1 250,00 250,00 P |2305000020 30 04.02.2004 |0200.2829.09 im-amul4 EQ
kursus |1 300,00 300,00 L [100000030 440 02092004 |0200.3610.03 im04-3uz0 EQ

T [kwrsus | 1 200,00 200,00 L (100000030 440 30.11.2005 [0200.2839.09 testd-Fa ED
ursus |1 250,00 250,00 F  |2305000020 30 06122005 |0200.2840.03 Lestd-9a EQ
kursus |1 150,00 150,00 L [100000030 440 1212.2005 |0200.3500.03 testd-10b EQ

Il Forses [ [ IR TS000[ [C [foD0o0030  [440 13722005 [0200.3500.09 festd-10a ED

For de elever som herefter skal arve @ndringerne andres der i deres ge-
byrer. Efter et belob er @ndret, skal der manuelt bestilles en ny opkraev-
ning/kreditnota.

I stedet for at oprette et gebyr pé en forlebsgruppe, som derefter arves af
alle eleverne der er placeret herpd, kan du oprette gebyret direkte pa den
enkelte elev. Dette sker ved at du pa opkraevningsvinduet 4425 Opkreev-
ning for elev i skoleforlob (menu: Betalinger—Gebyrer og opkravnin-
ger), opretter en specifik opkrevning for den givne elev, og hertil knytter
et givet gebyr.

£ A425 Opkrazvning for eley i skoleforleb

"Fnrlwbsglupp

m [2008 Periode [IZ07.2006 - [30.05.2008
Elever der skal opkiseves
CPR-fr. Efternavn Fornavn Udd.  Wer.  Skoleforlab Any. materialesast
= [BSD‘I 00-4933 _ 1915 |2 im20086
630100-4631 _ 1915 |2 im20086
Opkravninger pr. rate
Gebyr- Opkresvet Deb. Auto.Bko.
type Rate Belab belab Forfaldsdato  B-kontostreng type EASY A-ident. S-debitarnr ary. spstem
= Idiv1 gb |Diverse 1 1 475,00 450,00 |01.02.2006 (06001915 P 6901004933 I-E%
EAM-nr. Faktura ref. person Kunde ardrerr.  Kunde konta

Fakturalinje

CPR-nr. IBSU1 004533 Materialesast I DOpret materialesast-gebyrer til forlnbsplaceringl

P4 vinduet er der ligeledes mulighed for at fjerne eller endre et gebyr for
en given elev.




Gebyr for forlebsgruppe

Der kan som navnt oprettes flere forskellige gebyrtyper pad de enkelte
rater péd en forlebsgruppe. Gebyrerne vil derefter gelde for de elever der
er placeret pa skoleforlobet.

Gebyrer tilknyttet en forlebsgruppe oprettes og vedligeholdes i vinduet 4423
Gebyrer for forlobsgruppe (menu: Betalinger—Gebyrer og opkravninger).

o

78 A4 23 Gebyrer for forleh=sgruppe

"Fnrlmhsgruppc

S algeassistant Peiiode [21022011 - 040320010 A materislessst

Forlebsgruppens gebyrer

Deb.-
Gebyrtype Fate Belob Forfaldsdato  @-kontostreng type  EASYA-ident M5-Debitormr.

Fakturalinie

- [l[skroez |Skelehjermsophold [ 1] 950,00 [21.022011  [211018.34401.2311 L [ [
[ | [ | | [ | |
[ | [ | | [ | |
[ | [ | | [ | |
] | [ | | [ | |

3 | [ | \ [ | |

Materialesaet [ ppyet materialesast-gebyrer

I blokken Forlobsgruppe, kan en forlebsgruppe i en given periode fremso-
ges og i blokken Forlobsgruppens gebyrer kan du herefter angive de rater
med tilknyttede gebyrer, der skal opkraves de elever der folger alle de til-
knyttede skoleforleb. I dette vindue er det ligeledes muligt at tilknytte og
rette i oplysninger omkring rater, gebyrtyper, forfaldsdato, konto og debitor-
type (se herom i afsnittet debitorer).

Naér en elev placeres pé et skoleforleb, hvor der er oprettet et gebyr pa
den forlebsgruppe skoleforlgbet tilherer, vil eleven arve gebyret svarende
til de regler der er beskrevet i afsnittet omkring arveregler. I forbindelse
med placeringen pa skoleforlebet kan du anfere fra og med hvilken rate
eleven skal arve gebyrerne. Systemet vil forsla at eleven arver alle geby-
rerne svarende til at eleven folger hele skoleforlgbet. Hvis eleven fx forst
bliver tilknyttet skoleforlobet et stykke inde 1 forlebet, er det imidlertid
ikke sikkert at eleven skal betale fx forste rate som er forfalden tidligere
for de ovrige elever. Her kan du sa anfere at eleven forst skal arve fra og
med fx rate 2.

Mht. oprettelse af lokale gebyrer henvises til afsnittet om Gebyrer. Mulige
centrale gebyrtyper for fuldtidselever pa skoleforleb: Lokalt gebyr

Nedenstéende to udskrifter kan benyttes til at f4 overblik over gebyrafvi-
gelser 1 forbindelse med elever pé skoleforlab.

Pa udskriften 4633 Elever i skoleforlob uden gebyr kan du fa overblik over,
hvilke personer der er tilknyttet et givet skoleforleb og enten ikke har til-
knyttet et gebyr eller har et afvigende gebyr tilknyttet. Udskriften har to mu-
lige afgraensninger:



e Hyvis der sattes 'J’ til Vis elever uden gebyr vil udskriften inde-
holde oplysninger for alle forlebsgrupper, hvor der findes elever
uden et gebyr. P4 udskriften vil der vare markeret, hvorvidt der
findes gebyrer til den pagaeldende aktivitet.

e Hyvis der sattes ’J’ til Vis elever med gebyrafvigelser vil udskrif-
ten indeholde oplysninger for alle de elever, hvis gebyr afviger fra
gebyret, der er pdlagt forlebsgruppen.

Udskriften 4499 Afvigeliste pr. forlobsgruppe viser hvilke elever der er
tilknyttet et skoleforlab, men mangler at blive opkravet eller krediteret i
en periode. Listen medtager bade de gebyrer der er knyttet til en forlebs-
gruppe, og de der er knyttet individuelt til den enkelte elev. Bemerk at
der som minimum skal afgranses pé enten forlebsgruppe eller periode.

Styklister (materialeszet)

Det er muligt at opkreve elever pa skoleforleb for en eller flere styklister
(materialeset). Udgangspunktet er at der er oprettet de styklister der skal
opkreves for. Systemet beregner her selv opkraevningens sterrelse pa
grundlag af de enkelte materialer 1 materialesattet baseret pa materialer-
nes erstatningspris.

Pa de to vinduer 4423 Gebyrer for forlobsgruppe hhv. A425 Opkreevning
for elev i skoleforlob er det muligt at angive hvilke styklister der skal
knyttes til forlabsgruppen hhv. et antal af eleverne — en elev ad gangen —
som folger forlabsgruppen. Hvis styklisten knyttes til forlebsgruppen ar-
ves den af eleverne pd forlebsgruppen efter de sadvanlige arveregler.
Herved oprettes der et gebyr pr. rate for hvert materiale 1 styklisten:

e Belobet er erstatningsprisen for materialet gange med det antal af
det pdgeldende materiale der indgar 1 styklisten.

e Ratener l.

e kontoen hentes fra gebyrtypen Matslg

e Debitortypen er P

e Forfaldsdatoen er dd + 14 dage

Det er muligt pa hvert af de to vinduer at angive en fakturalinietekst.
Hvis fakturalinieteksten er udfyldt vil den blive skrevet pa hver linie fak-
turaen indeholder — altsd lige s4 mange gange som der er materialer i
styklisten.

Hvis fakturalinieteksten ikke er udfyldt vil teksten fra det enkelte materi-
ale 1 styklisten blive skrevet pa fakturaen.

Det er ogsd muligt pa vinduerne helt manuelt at oprette et gebyr af typen
Matslg (bemerk at det skal veere gebyrtypen Matslg, det nytter ikke at
anvende gebyrtypen Mat eller at oprette andre lokale gebyrtype som er
knyttet til den centrale gebyrtype Materialesalg) og her kan du sa selv
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angive en fakturatekst. Hvis du ensker manuelt at oprette sddanne geby-
rer skal de have en anden rate end de materialegebyrer der i forvejen er
knyttet til forlebsgruppen hhv. eleven pé forlebsgruppen. I denne situati-
on anbefales det at udfylde fakturalinieteksten da teksten fra selve gebyr-
typen er ’Materialesalg’, som jo ikke er ret sigende.

Det er muligt at eendre bade debitortype og forfaldsdatoer, men sé skal
det gores pd hver eneste linje, man gnsker a&ndret.

Debitorer

I forbindelse med elevbetalinger skal du afgere, hvem der skal betale den
pagaldende opkraevning. Du kan anvende fire typer af debitorer: Perso-
nen selv (debitortype P), et laerested (debitortype L), et lerested med
EAN-numer (debitortype E) eller en gvrig debitor (debitortype N i NS).
En debitor kan kun optrade som én af debitortyperne.

Hvem der skal betale for de enkelte gebyrtyper (debitoren) kan anferes
allerede ved oprettelsen af gebyrtyperne. Nar de konkrete gebyrer lagges
pa forlebsgruppe, aktiviteter etc. anvendes debitoroplysningen fra gebyr-
typerne som forslag, men det er dog ogsa muligt at tilrette disse debitor-
oplysninger, séledes at de passer til den konkrete situation.

Nar debitoroplysningerne fra gebyrtyperne overfores til eleverne sker det
efter folgende specielle regler:

e Houvis der ikke er angivet et forslag til debitortype gelder folgende:
Systemet foresldr debitortype ud fra trimmeparameteren ’De-
faultbetaler’.

e Huvis der er forslag om debitortype L og eleven/kursisten ikke er til-
knyttet noget leerested, vil systemet benytte debitortypen P dvs. per-
sonen skal selv betale.

Nér du skal angive en debitor pé en given opkraevning anvendes udover
debitortypen, en entydig identifikationskode (debitor identifikation), der
folger nedenstaende regler:

e For debitorer af typen person benyttes dennes CPR-nummer
e For debitorer af typen lerested benyttes Laresteds ID.

e For debitorer af typen lerested med EAN-nummer benyttes Lee-
resteds ID og EAN-nummer.

For debitorer af typen evrig benyttes debitornummeret, som er defineret 1
NS.

Alle debitorer tildeles ogsa en debitoridentifikation i NS. Denne oplys-

ning fremgér af alle de vinduer der viser debitoren. Debitornummeret 1
EASY-A kaldes EASY-A ident.
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I tilfelde hvor det er en gvrig debitor (fx jobcenter) der skal betale, véd
systemet ikke automatisk hvilken debitor der er tale om. Derfor skal du —
inden der kan foretages en opkrevning — oplyses, hvilken debitor der er
tale om. Og dette sker ved at anfere en debitor-ID. En evrig debitor skal
vaere oprettet, inden der kan laves en tilknytning til en opkraevning.

Ovrige debitorer (type N) skal vaere oprettet i NS inden de kan anvendes i
EASY-A. Hvilke debitorer der findes fremgér af vinduet D431 Debitor-
kartotek for NS (menu: Betalinger— Kartoteker).

#1Y D431 Debitorkartotek for NS

Person- / leerestedsdebitarer
E&SY -4 ident MS-debitarnr. Deb. type I_
E&M-nr. eFaktura I_ Fak. person ref. I

Mavn

cfo
Gade/Sted I
Posgtir By

Telefon Inaktiv pr. I

Kontaktperson

M5 Debitorer
~M5-debitorer
E&5% -4 ident MS-debitarnr. I— Deb. type I_
EaMer [ eFakiura I_ Fak. person ref. I

Mavn

cio
Gade/Sted I
Posgtir By

Telefon Inaktiv pr. I

Kaontaktperzon

1. Hent dehbitorer | Mavision |

En debitor (type P og L) ma kun slettes, hvis der ikke er posteret pd den-
ne og ikke er tilknyttet opkravninger.

Opkravning
Grundlaget for en opkravning er i EASY-A, at eleven har tilknyttet et
gebyr gennem tilknytning til et skoleforlab.

Selve bestillingen af opkraevninger i EASY-A er meget afthengig af, hvor-
vidt der er tale om opkreevning af elever placeret pa et skoleforleb.

Opkrevning af elever placeret pa et skoleforleb bestilles ved at afvikle

batchjobbet D438 Bestilling af opkreevning for elevbetalinger i NS. Dette
beskrives yderligere i neste afsnit.
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Opkravning af elevbetalinger

Selve bestillingen af opkravningen sker ved hjelp af batchjobbet D438
Opkreevning af elevbetalinger i Navision Stat, som bestilles pa vinduet
A104 Jobbestilling (menu: System — Jobs). Batchjobbet kan afgraenses
pa mange omrader

Hvis konto mangler pa et gebyr, eller der ikke er anfert noget debitor-
nummer, kan opkrevningen ikke gennemfores. Det vil fremgd af loggen
for jobbet.

Forslag til forfaldsdato hentes fra tilknytningen af gebyret eller elevens
placering pa skoleforlab.

Hvis opkravningen skal medtage styklister skal man huske at sige J til
afgraesningen Materialesalg gebyr for at fi medtaget denne type opkrav-
ninger.

Nér batchjobbet bestilles dannes et antal fakturaer eller et antal kreditno-
taer, som overfores til NS.

Opkraevninger bogferes manuelt i NS og al udskrivning af fakturaer og
kreditnotaer sker 1 NS.

Hvis der af den ene eller anden grund opstar kommunikationsproblemer
mellem EASY-A og NS er det muligt at se de opkravninger der er sendt
af sted fra EASY-A pa vinduet D401 Usynkroniserede opkreevnin-
ger/krediteringer EASY-A/Navision Stat.

#4 D401 Usynkroniserede opkraevninger /krediteringer i EASY-A /Navision Stat

=0l x|

Book. -Gund. -

Opkrevnings- Deb.- Autom.NS-fakturanr Stop overf.
numimer Bestilingsnr.type EASYA-ident S -debitarmnr Debitarnavn TranslD redit. Manue tI NS
1' 1943 h F o [F4085E1420 1067 acob Lindenbarg 13341 M
I 1802 w3 EE] Ingen Debitaran G455 - N
1797 2841l 464 Frima Supermarked A/5 il il
1781 876 |P  |BRO8REZ511 Dudu 22ad £BA Spstemsen Wl il
1742 833|F  |900357376 107 Fuldtidzeley Fuldtidzeley 2923 M 1
1740 837N 1005 1005 Ingen Debitornavn 2892 M 147
Opkraevningslinjer
Gebyr- Forfalds- Foilabs- o X
CFR-fi. Fornavn  Efternavn tupe Rate Belob dato A-kontostreng Aktivitet rppe Startdato  Slutdato Ip.
= 740856-1420 |Jacob Lindenborg  [lokalt 1 102,00 {01.01.2008 [111003.1.100.1000 =l aud7-1 05.01.1997 |05.01.1997
1. Ryd Opkraevning op | 2. Rpd opkrasvningsbestiling op |

P4 vinduet kan du ogsa forsege at synkronisere opkrevningerne ved at
foresperge pa status 1 NS.
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Der kan forekomme tilfzlde, hvor et opkrevningsjob er blevet afvist
i forbindelse med opkravningskerslen. En afvisning kan fx skyldes
mang- lende tilknytning af en debitor eller konto. Et praktisk vindue
1 sddanne tilfelde er vinduet 4426 Manglende opkreevninger (menu:
Betalin- ger—Opkravninger), som anvendes til at vise de gebyrer,
der er forfal- den til betaling i den givne periode - dvs. uden at der er
udskrevet en op- kraeevning. Vinduet giver desuden let overblik over
de opkraevninger, der blot ikke er foretaget. Udskriften C426
Manglende opkreevninger kan be- stilles som en udskrift via A104
eller som lang skaermkopi.

# A426 Manglende opkrasvninger

Periode Uddannelse ~Forlebsgruppedklivitet/E kst Book: rFremseg————
’VFra» [or.o1.2007 ’V Udd l_ l_ Folebsauppe [ ¥ Forlabsaruppe
Tik BTz 2007 | | Spe/Skp l_ l_ Aktivitet [ ¥ dktivitater
Opkraevningsapps [ ¥ Opkravningsgrupper

|kke opkraevede personer

CPR-hr. Efternavn Forhavh Udd. Wers. Skp.  Akfivitet SkolefagMiv.Forlebsgruppe Opkr.-giuppe
- : I artern 2410 (4B 2551620005
<Aifwenter CPR-opdatering: <Afwenter CPR-opdatering 2411 1 TKHI1 31208 A
lversen Erna 1912 |5 adrn-F1
E30172-7287  [SFIE ElevE 2411 11 gi-av
E30370-7247  |SFI4 Eleva 2411 11 gi-av
E E30970-7247  [SFI4 ElevE 2411 1 gi-3v 44415 |-
Opkraevninger pr. 1ate
Dehitar Dkonarni-
Gebyrtype Fate Belab Forfaldzdato B-kontostreng eh. tpype EASTA-ident S-dehitormr inaktiv pr system
= tubicer Ceitifkatgebyr 1 450,00 [15.04. 2007 L EO00002 S

Oplysninger om allerede foretagne opkrevninger for en
forlebsgruppe eller fremtidige opkrevninger for den givne
forlebsgruppe kan hentes 1 vinduet A434 Betalingsoversigt pr.
forlobsgruppe (menu: Betalinger— Betalingsoversigter).

£ D434 Betalingsoversigt pr. forlebsgruppe i NS

I Periade

Afgraensning - Forlebegruppe Blonomigystenr————————————
’V ’VI_ Hent info fra skonomispstem

Foretagne opkraevninger

Dbt.
CPR-nr. Status Gebyrtype Rate twpe Opkrnr Best.nr. Ordrenr. Belob Rest Forfaldzd
- T 5]
Fremtidige apkraevninger
Opkragvet Dbt
CPR-nr. Eftermavn Farnavn Gebyrtype Rate Eelah belab Forfaldsdata  type
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Genbestilling af opkraevninger

Hvis det bliver nedvendigt at genbestille en udskrift af en eller flere
elevopkravninger, skal det ske 1 NS. Det beskrives ikke her..

Opfoelgning omkring opkraevninger

Der kunne opsté den situation, at en elev tidligere er opkravet, og geby-
ret efterfolgende er @ndret. Der findes en raekke vinduer hvor skolen sty-
re, hvordan gebyrer skal rettes og redigeres, hvis der a&ndres i1 belgbet pa
forlebsgruppen, pa aktiviteten eller pa skolehjemsbookingen og eleven
allerede er opkravet. Du kan anvende folgende vinduer (menu: Betalin-
ger— Opkravninger) til dette:

o A429 Opkreevede forlobsgebyrer
o A430 Opkreevninger pr. person

Opdateringen eller rettelserne 1 gebyrerne kan foretages pa vinduet 4423
Gebyrer for forlobsgruppe.

Vinduet ovenfor anvendes derefter til at markere, hvorvidt eleven skal arve
de nye gebyrer, som er opdateret efter at gebyret er opkrevet for den givne
elev.

Det anbefales, at elever, der oprettes med 'J' 1 feltet Aut. arv., ogsa tilde-
les 'J' 1 feltet Skal arve, selv om der evt. tidligere er opkravet gebyr. Be-
merk, at for individuelle gebyrer, eller individuelt tilpassede gebyrer fo-
reslas det, at der ikke arves (jvf. Afsnittet Arveregler)

Det anbefales ligeledes, at elever, der har tilknyttet 'J' i feltet Aut. arv., ikke
skal arve, hvis forfaldsdatoen ligger effer elevens slutdato pd skole-
forlebet, aktivitetsplaceringen eller bookingen, eller efter forlebsgrup-
pens, aktivitetens, bookinggruppens slutdato.

Vinduet 4426 Manglende opkreevninger anvendes til at vise en oversigt
over de gebyrer, der er forfalden til betaling i den givne periode - dvs.
uden at der er udskrevet en opkravning. Det er saledes praktisk at benyt-
te vinduet til at 'opdage' de opkravninger, hvortil der ikke er knyttet en
debitor, eller en konto.

Desuden findes udskriften B494 Opkreevningsdebitorliste som med
udgangspunkt 1 den enkelte aktivitet (og dermed betalinger der er knyttet
til aktivitetsplaceringerne) viser betalingsstatus for de tilknyttede debitorer.

Overblik over faktiske opkraevninger

Nar opkrevningerne er bogfert, og eleverne evt. har betalt, kan alle regi-
streringerne ses pa folgende vinduer med betalingsoversigter:

o D432 Betalingsoversigt pr. debitor i NS
o D434 Betalingsoversigt pr. forlobsgruppe i NS
o D435 Betalingsoversigt pr. person i NS
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$H D432 Betalingsoversigt pr. debitor i NS

Afgraensning - Drebitor

Afgreenzhing - Period ~@lkonomigystel
EASY Aident NS -debitarnr I Fra dato [010106 W Hent infa fra ekonomisystern
Mawn Til dato 311206
~Andre betalinger—————
Individuelle betalinger I_
Faretagne opkraavninger
Bet.- Dbt.-
CPR-nr. status Gebyrtype Fate type Opkror Best.nr Ordrenr Belab Fiest Farfaldsdato Be
1] | 2
Fremtidige opkraavninger
Opkraevet Dbt.
CPR-nr. Efternavn Farnavn Gebyrtype Fate Belab belab Forfaldsdato type

£ D435 Betalingsoversigt pr. person i NS

Sogekiiterier Elev / Kursist
’VCF'F!-m» I I I

Periode Akonomisyster
’VF'a datoz I Til datox ’VF Hent info fra ekonomisystem

Foretagne opkrasyninger

Udd. l_ l_ l—

Gebyr- Dbt

Status tpe Fate type Opkrir ezt fr Ordrenr elab Fest Forfaldzdato  Betalt EASYA-ident.  NS5-debitornr
<] | i
Fremtidige opkraevninger
Gebyr- Dbt
tupe Rate Belab Forfaldsdato  type EASYA-ident. S-debitornr avh

Du kan fx have brug for at se hvilke opkravningsnumre en opkravning
pa en elev har. Hvis eleven selv er opkraevet kan du bruge vinduet D432
Betalingsoversigt pr. debitor i NS. Du afgrenser til den debitor, du en-
sker samt en periode og 'vingen' i ° Hent info fra gkonomisystem’ og
trykker pd F8. Derefter finder systemet debitorens opkrevninger, bl.a.
'Opkr.nr.' og *Ordrenr.'

Hvis eleven skulle have varet opkraevet et andet belgb, end der er op-
kreevet, kan man med fordel bruge kreditnota til tilbageforslen, og deref-
ter pafore det nye belgb og udskrive en ny almindelig opkraevning.
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I okonomisystemet er det desuden muligt at se sivel opkravningsoplys-
ningerne - dvs. bogfert, betalt mv.

Desuden findes udskrifterne B333 Opkreevning pr. person fra elevbetaling og
booking og B334 Opkreevning pr. debitor. Udskrifterne viser for hhv. personer
og debitorer alle tidligere og fremtidige opkraevninger.

Andringer efter opkravninger er gennemfgort

Der kan forekomme tilfeelde, hvor et gebyr er opkravet, og der derefter sker
@ndringer som ber afstedkomme rettelser, 1 bade ikke opkravede gebyrer og 1
opkraevede gebyrer.

Hvis der foretages @ndringer af gebyrer tilknyttet en forlebsgruppe, efter der er
foretaget opkreevninger skal man sikre sig at gebyret kan opkraves for den/de
tidligere opkrevede elever.

Hvis man séledes ensker at @ndre i et gebyr der er tilknyttet en forlabs- gruppe
— nér ®ndringen skal gelde alle elever pa skoleforleb, som er knyttet til denne
forlebsgruppe — sker dette i vinduet 4423 Gebyrer for forlobsgrupper. For at
markere, at gebyret skal opkraves for en eller flere tidligere opkrevede elever,
benyttes vinduet 4429 Opkreevede forlobsgebyrer. For hver af de elever, hvor
der er angivet 'J' i feltet skal arve, oprettes der en ny post i opkraevning pr. rate
med et belgb svarende til differencen mellem det oprindeligt opkraevede belob
og det nye. Hermed er der gjort klar til en efterfolgende opkraevningskersel.

Hvis man ensker at @ndre i et gebyr der er knyttet til en bestemt elev pa et
skoleforlab sker det i vinduet 4425 Opkreevning for elev i skoleforlob. Hvis der
allerede er opkreevet nar fx et af materialerne i en stykliste fjernes skal man
bestille en ny ’faktura’, som sa resulterer i en kreditnota.

Hvis man ensker en helt ny faktura til eleven geres folgende,

e alle fakturalinier nulstilles

e der bestilles en opkrevning og kreditnotaen dannes og den bogferes
manulet i NS.

e Dbelobene settes pa igen, pa det eleven skal opkraves for.

e der bestilles igen en opkravning, og den nye opkravning bogfores i NS
og bade kreditnota og faktura kan udskrives 1 NS.

Hvis der foretages andringer af gebyrer tilknyttet en placering pa et sko-
leforleb, efter skoleforlebets slutdato eller elevens slutdato pé skoleforlobet vil
eleven ikke automatisk arve @ndringen. Skal eleven arve @&ndringen, skal dette
registreres pd 4425 Opkreevning for elev i skoleforlob.

I tilfeelde af at der opstar en situation, hvor man skal bestille en udskrift af en
opkraevning der tidligere er udskrevet, gores det i NS.
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For skoleforleb kan der opsté situationer, hvor opkrevning og opfelgning
pa elever kan blive vanskeliggjort af at de tidligere fulgte et skoleforlgb
og nu folger et andet. I stedet for at arbejde med tidligere skoleforleb er
det hensigtsmaessigt at flytte de foretagne opkrevninger (og evt. betalin-
ger) med over pd det nye skoleforleb.

For skoleforleb er det muligt ved hjeelp af vinduet 4571 Flyt skoleforlob,
som starter batchjobbet B823 Skoleforlobsflytning.

Bemark, at for at det skal vaere muligt at flytte de foretagne opkravnin-
ger med, krever det, at de opkraevninger, som er foretaget for den pagel-
dende elev pa skoleforlabet, findes helt tilsvarende pd det nye skolefor-
lob. Det gaelder bdde mht. gebyrtype og beleb. Der ma godt vaere flere
gebyrer pa det nye skoleforlab, men ikke ’mangle’ nogen.

I begge vinduer angives fra hvilken rate, der skal arves opkravninger 1
forbindelse med den nye skoleforlabsplacering. Og desuden angives det,
om eksisterende betalinger fra den gamle skoleforlgbsplacering skal flyt-
tes med. Systemet forslédr rate 1 (dvs. alle rater) og 'J' til at flytte betalin-
ger med.

Der er i EASY-A en rekke regler i forbindelse med skoleforlgbsflytning
(fra skoleforlebl til skoleforleb2), som er listet nedenfor:

e Opkrevninger pa skoleforlobl, som ikke er opkrevet pa flyt-
ningsdatoen, vil blive slettet.

e Opkraevninger péd skoleforlebl, som er opkraevet pa flytningsda-
toen vil, hvis man siger ’J’ til at flytte eksisterende de betalinger
med og hvis der pa skoleforlgb2 findes et tilsvarende gebyr (ens
gebyrtype, beleb og konto), blive flyttet med til skoleforleb2.

Med ovenstaende regler sikres, at der er overensstemmelse med allerede
udskrevne fakturaer, idet der pa opkravningslinjen stadig stir hvilket
skoleforleb der oprindeligt blev opkravet for. Betalingerne relaterer sig
til den aktivitet der skal laves opfelgning pa.
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