Administration - Nykredit Expense
Manager webapplikation

Sadan opretter du en ny bruger

Det er nemt at oprette og vedligeholde brugerdata i Nykredit Expense Manager. Veelg
"admin™, ga til "brugere” og klik pa "Opret”. Formularen til brugeroprettelse indeholder flere
omrader, der skal udfyldes korrekt — du skal udfylde falgende:

e Fornavn
e [Efternavn
e [nitialer

e E-mailadresse
e Brugerens godkender

Derudover kan du ogsa udfylde yderligere informationer:

e Dimensioner**
o E-mailindstillinger
o Kreditkort og andre konti

Ovenstaende informationer kan veere individuelle fra virksomhed til virksomhed. Kig evt. pa
en eksisterende bruger og benyt den som skabelon til oprettelse af nye. Gem afslutningsvis
profilen ved at trykke pa "gem”.

* Find "admin”-delen af Nykredit Expense Manager ved at holde musen over person-ikonet i
hgjre hjgrne og herefter vaelge "admin”.
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** | aes hvordan du opretter dimensioner i artiklen "medarbejderkontering”.

Sadan skifter du godkendere

Du skifter godkender ved at ga ind pa den pageeldende brugers profil/stamdata i Nykredit
Expense Manager. Det gar du ved at veelge "admin” og herefter menupunktet "brugere”.

Under punktet "Relationer” er medarbejderens nuvaerende godkender angivet. Du skifter
godkenderen saledes:

e Tryk pa "Veelg” ved siden af godkenderens navn
e Veelg den nye godkender pa listen
e Tryk pa "Ok” og derefter "Gem”

Bemeerk: Skift af godkender sker kun fremadrettet. Det betyder, at hvis der ligger aktive
transaktioner pa den bruger der har faet skiftet godkender - vil de stadig skulle godkendes af



den gamle godkender. Derfor er det altid en god idé at undersgge om der er aktive
transaktioner. Hvis | gnsker at de igangveerende transaktioner skal godkendes af den nye
godkender, er det vigtigt at opdatere de igangveerende transaktioner.
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Arbejd med brugere

Medarbejder

Aktiv v | | Seg Qx
Navn Medarbejder no. E-mail Medlem af grupper Dimensioner 7 By

Kasper Dolberg kado@acubiz.com
Simon Kjeer sikj@acubiz.com Finans

Admin
Godkender

Sadan opseettes medarbejderkontering

Der skal opseettes konteringer pa hver enkelt bruger, saledes at bogfaring i
gkonomisystemet kan forega korrekt. Vaelg "Admin”, ga til menupunktet "brugere” og find
den enkelte bruger for at opseette eller eendre konteringerne. Ga til punktet
kontoinformationer.

Konto informationer

Konto Kontotype
Udlzeg: Angiv konto for medarbejdermellemveaerenc Finans W
Kersel og disster: Finans b
Kontanthavning pd
kreditkort: @ Finans v

Konteringerne rammer gkonomisystemet gennem omkostningsbogfaringen — altsa pa
transaktioner der har veeret igennem Nykredit Expense Manager-flowet.

Der skal indtastes et kontonummer samt en kontotype pa alle konteringer.

Udleeq:
Pa denne konto bliver der bogfart:

¢ Kontante udleeg (tilgodehavende/kredit)
e Kontanthaevning samt privatkgb pa firmakreditkort (skyldigt/debet)

Disse typer af konteringer vil ogsa udlgse et hhv. lgntreek eller lanudbetaling via en evt.
loneksport fra Nykredit Expense Manager, hvis dette benyttes.

Kgrsel og dieeter:
Pa denne konto bliver der bogfart:

o Skattefri karselsgodtggrelse samt skattefri rejsegodtgarelse (Digeter)

Opseetningen i Nykredit Expense Manager ggr, at disse typer transaktioner som regel kun
kommer ud i en lgneksport og derfor bliver de ikke bogfart direkte i gkonomisystemet fra
Nykredit Expense Manager. Hvis lgneksport benyttes til dette, efterlades feltet blot blankt.



Kontanthaevning pa firmakreditkort

Som udgangspunkt bogfares kontante haevninger pa kreditkort p& samme kontoopsaetning
som "Udleeg”. @nsker virksomheden en anden kontering, kan der seettes en anden konto i
feltet. Hvis feltet er blankt benyttes samme kontering som til "Udleeg”.

Sadan tildeler og fjerner du grupper til/fra brugere

Brugere kan tildeles forskellige grupper (rettigheder) afheengig af de funktioner, som de skal
kunne foretage i Nykredit Expense Manager. Det er kun muligt for brugere med
administrator-gruppen (rollen) at foretage aendringer af grupper for medarbejdere.

Brugeroversigten vil vise hvilke grupper de forskellige brugere er tilknyttet:

ADMIN Dimensioner Kontoplan @vrige indstillinger
Arbejd med brugere
Aktiv v | Seg Qx

Navn Medarbejder no. E-mail Medlem af grupper Dimensioner 7 =y
Kasper Dolberg kado@acubiz.com
Simon Kjzr sikj@acubiz.com Finans

Admin

Godkender

Klik pa den bruger du gnsker at a&endre gruppe pa. Nar brugeren er dben, veelges "grupper”,
hvorefter der kan saettes flueben ved de grupper, som brugeren skal vaere medlem af eller
fiernes fra. Tryk herefter pa "gem”.

ADMIN  Dimensioner Kontoplan @vrige indstillinger
Bruger [ Fold alle ud ] [ Fold alle ind ]
Gem Luk [ Opret konto ] [ Grupper ] Skift navn ] [ Send velkomstmal ] [ Send nyt password ] [ Skift password ] [ Inaktiver ]
@ httpsifappsl3.acubizems.com/asp/nem-man/...  — O X
Navn Simon

8@ httpsy//apps13.acubizems.com/asp/nem-man/nem-manSt...

Initialer sikj
fAndre gruppe medlemskab
E-mal silkj@| Navn Simon Kjzer
Grupper Approvers Danish hd
Finance

Tilhgrsforhold [_| Secretaries .

Godkender Simon Administrators

Medlem af grupper Appro [] Statistics

Out of Office aktiveret D 1a Support
Booker

Booker Interna

Fast Track ~
a racl . Gem
‘Acubiz Direct' aktiveret @ Ja

Hvis

- e - nderen, og bypasser derved 'Ubehandlede’ omradet

Sadan oprettes en ny omkostningskonto

Kontoplanen i Nykredit Expense Manager er essentiel for, at brugerne kan foretage de
korrekte valg. Antallet af konti skal helst ikke veere for lang, men heller ikke for kort. Sarg for
at teksterne, som brugerne ser, er let forstaelige og giver mening for brugerne.




[ ]

Det er nemt at oprette en ny konto. Det ggr du ved at ga til "admin”, "kontoplan” og
"omkostningskonto”.
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Omkostningskonti
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QOpret konto ]) [ Opret samlekonto ]

Tryk pa "Opret konto” og udfyld informationerne. Der skal tages stilling til falgende
informationer:

e Kontonavn: Navnet pa kontoen som brugeren ser

o Kontonummer: Skriv det kontonummer som benyttes i virksomhedens ERP-system

e Type: Her vaelges om det er en finans-, debitor- eller kreditorkonto der benyttes

e Forklaring pakraevet: Nar brugeren veelger en konto, kan det veelges, om brugeren
skal indtaste supplerende oplysninger. Fx hvis det gnskes at brugeren indtaster
formal og deltagere, hvis kategorien "repraesentation” veelges. | dette felt skrives det
spgrgsmal, som brugeren ser

e Vedheeftet fil: Her kan det styres, om en kvittering er pakraevet (vedhzeftet fil), nar
kontoen veelges. Der kan enten veelges "ikke pakraevet” eller "kraevet pa
omkostningen”. Det sidste betyder at det er et krav, at der skal veere dokumentation
pa den transaktion, som medarbejderen afregner

e Momsopseatning: Indtast den (eller de) momskoder, der gar sig geeldende ved
forbrug i indland eller udland. Ved afregning veelger brugeren hvilket land forbruget er
foretaget i, og ud fra dette veelges den relevante momskode. Veelg "nej” hvis der ikke
skal medsendes en momskode ved forbrug pa kontoen

o Aktiv: Veelg "ja” hvis omkostningen skal veere aktiv og dermed kunne veelges af. Hvis
"nej” veelges kan brugeren ikke kontere pa kontoen

e Kun samlekonti (kun splitkonto): Veelg "nej” hvis brugeren skal kunne kontere
direkte pa denne konto. Veelg "ja” hvis brugeren kun skal kunne vaelge denne konto,
hvis det er via en split-konto.

Sadan oprettes en ny splitkonto

Oprettelse af en splitkonto foregar pa samme made som en almindelig omkostningskonto.

Det er kontotypen der bestemmer forskellen. Ga til "admin”, "kontoplan” og
"omkostningskonto”.
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[ Opret konto ] [Opret sa "nleknntn]

Tryk op "Opret samlekonto”:

e Opret et kontonavn (som brugerne ser og kan veelge)



e Angiv de omkostningskonti der som udgangspunkt skal kunne splittes pa.

Pa en splitkonto kan der veelges op til seks underkonti, som er foruddefineret, men brugeren
kan selv veelge andre konti, hvis det er ngdvendigt.

Tryk pa "Gem”.

Sadan andrer du kontonummeret pa en omkostningstype

Det er muligt at behovet for at aendre kontonummer pa en omkostningstype opstar. Det
gares let i Nykredit Expense Manager. Zndringen slar farst igennem naeste gang der
foretages en eksport af bogfgringsdata fra Nykredit Expense Manager, og derfor kan det
gares lgbende.

Ga til "admin”, veelg "kontoplan” og tryk pa den konto som skal have aendret kontonummer.
Skriv det nye kontonummer i feltet "konto” og tryk herefter "Gem og luk”.

Sadan finansgodkender du inden eksport

Det sidste step i Nykredit Expense Manager inden der dannes en bogfaringsfil til ERP-
systemet er finansgodkendelse.

Inden de afregnede omkostninger ender hos "finansgodkendelse” har de vaeret igennem
flowet fra medarbejder til godkender — dvs. at omkostningerne pa dette tidspunkt er
godkendt af medarbejderens godkender. Uagtet at ledergodkendelsen er foretaget, skal
finansafdelingen altid foretage det sidste tjek af alle omkostninger.

Oftest tjekker finans om:

e Omkostningen er omkostningsfart korrekt
e Dokumentationen kan laeses (billede af kvittering)
e Dimensioneringen er korrekt (afdeling, projekt mv.)

Finans har mulighed for at foretage sma rettelser af omkostningskonteringen og
dimensioneringen — de kan hverken tilfgje eller fierne bilag. Nar omkostningen er
feerdigtjekket kan de enten blive godkendt (lsegges klar til eksport) eller afvises (sendes
tilbage til enten medarbejder eller godkender).

Sadan splitter/fordeler du omkostninger til flere konti

Det kan i nogle situationer veere ngdvendigt at foretage et kontosplit (eller fordeling) af ét
bilag pa flere konti — fx af momsmaessige arsager.

I Nykredit Expense Manager kan der foretages et split (fordeling), hvis en transaktion, der
ligger til finansgodkendelse, skal splittes.

Hvis du fx skal splitte en hotelomkostning, skal du starte med at 4bne transaktionen i
Nykredit Expense Manager og herefter under "specificering af omkostninger” veelge "split
konto”. Veelg herefter de konti der skal splittes pa og angiv belgbene pa de forskellige konti.
Et eksempel kan veere en hotelomkostning pa 1500 kr., hvor 1000 kr. er for selve hotellet
mens de resterende 500 kr. er for mad og drikke.



Nar splittet (fordelingen) er pa plads trykkes pa "Gem og luk” og omkostningen kan
godkendes.

Sadan integrerer du Nykredit Expense Manager til e-conomic

For at fa integrationen til at fungere, skal Nykredit Expense Manager bruge et "Token” fra e-
conomic. En "token” er en nggle som ggr, at Nykredit Expense Manager kan kommunikere
med jeres version af e-conomic.

Tre trin skal udfares:

1. Opret adgang til Nykredit Expense Manager i e-conomic
2. Opret kassekladde i e-conomic til Nykredit Expense Manager-transaktioner
3. Opseaet Nykredit Expense Manager med Token (ID) til e-conomic

1. Opret adgang til Nykredit Expense Manager i e-conomic

Start med at log ind i det e-conomic regnskab som Nykredit Expense Manager skal have
adgang til. Klik herefter pa dette link som genererer den "Token” du skal bruge til
opsaetningen.

Herefter kommer et skeermbillede frem, hvor du far mulighed for at klikke pa knappen "Tilfgj
app”. Du bliver efterfglgende fart til Acubiz’ hjemmeside, hvor der, i adressefeltet i
browseren, er blevet genereret et token, som skal benyttes til integrationen til Nykredit
Expense Manager.

Den Token der skal bruges er tallene efter "Token=" — fx:
www.acubiz.dk/?token=vicmGqTBZR1zg1hMd1JhPd01sDCCiOK2TteePBPmOaM.1. Her er
det altsa vtcmGqTBZR1zq1hMd1JhPd01sDCCiOK2TteePBPmOaM1 der er Token ID’et
som skal benyttes i Nykredit Expense Manager. Kopier tallene og gem dem.

2. Opret kassekladde i e-conomic til Nykredit Expense Manager-transaktioner

Opret en kasseklade i e-conomic specifikt til bogfaringer fra Nykredit Expense Manager. Giv
fx kassekladden navnet "Nykredit Expense Manager” — navnet skal benyttes i naeste trin.

3. Opsaet Nykredit Expense Manager med Token (ID) til e-conomic

Nykredit Expense Manager skal nu seettes op med det gemte Token, s& Nykredit Expense

Manager sender data det korrekte sted hen. Ga til admin”, "gvrige indstillinger” og
"eksportprofiler”. Det er pa eksportprofilerne, at opsaetningen foretages.

Klik pa den eksportprofil som du gnsker at opsaette og tryk "rediger”. Falgende felter skal
udfyldes/eendres:

e Anvend API eksport: Seettes til YES

e Kassekladdenavn: Indtast navnet pa den kassekladde du har oprettet i e-conomic

o Integrationstype: Her veelges e-conomic - version 3

o Aftalenr./Token: Her indsaettes det Token fra forrige skridt

e Brugernavn: skal ikke udfyldes/benyttes ikke.

o Eksporttype: Seettes til "Scheduled”. Dette betyder at Nykredit Expense Manager,
hvis der ligger data klar, automatisk overfgrer data dagligt kl. 16 (CET).


https://secure.e-conomic.com/secure/api1/requestaccess.aspx?appId=GJqR_JosaznOXh1VNpxxpVUBk7Sy3p1RpuoHzZwp8po1&redirectUrl=http://www.acubiz.com
http://www.acubiz.dk/?token=vtcmGqTBZR1zq1hMd1JhPd01sDCCiOK2TteePBPmOaM1

