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Té& i0 skjal skulu skrasetast i Hgvudsbok (Finans), verdur hetta gjart i vindeyganum "Journals”. Her
verda eisini reettingar gjgrdar til bektir, sum ikki er dagfgrdar og somuleidis umbokingar.

Fyrst verda bektnavn og bokingartidarskeio skrasett i vindeyganum "Batch" og sidan journalnavn (bektnavn
og journalnavn kunnu verda eins, t.d. "brikaranavn og dagfesting") og sjalvar békingarnar i vindeyganum
"Journals”. Gjgrligt er at hava fleiri journalir i somu bekt, men verdur hetta vanliga ikki nytt. Skulu fleiri
journalir vera i bektini eiga journalirnar at hava ymisk journalngvn.

e {vindeyganum Navigator velurtd Journalir => Boka

Ein kemur nd til vindeygad "Find Journals" (myndin nidanfyri), sum er eitt leitivindeyga. Her kunnu bektir,
sum ikki eru dagfardar verda leitadar fram, fyri at gera reettingar.

Ta ein nyggj bekt skal skrasetast, brikar ta ikki hetta vindeygad. Fyri at koma vidari til
skrasetingarvindeygad verdur tryst a kngttin "New Batch".

Mynd: "Find Journals"

e Skréset nyggja bekt - Tryst a kngttin New Batch
e Leitabekt fram - Innset bektnavn i teigin "Batch" og tryst & Enter
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Mynd: "Batch"

e Innset bektnavn i teigin "Batch" (t.d. fgpalol 07012010).

e Tryst & [Tab] fyri at koma til teigin "Period".

e Innset reetta tidarskeidid i teigin "Period" (tryst kann verda & [F9] fyri at siggja hvgrji tidarskeid eru
opin).

Description: Vidmerking i sambandi vid bektina. Vidmerkingin i vindeyganum "Batch" seest ikki
aftur um spurt verdur uppa einstgku bokingarnar undir "Fyrispyr", men er bert til egna nytslu, t.d.
kann verda leitad uppa henda teigin.

e Tryst & [Enter] ella & kngttin "Journals".

Gulu teigarnir i vindeyganum "Batch" skulu verda Gtfyltir, i hesum fgri teigarnir "Batch" og "Period". Teigurin

"Period" avgerd, hvat tidarskeid bokad verdur i. Ansa eftir at reetta tidarskeidio stendur i "Period".

Sama bektnavn kann ikki nytast fleiri ferdir i sama tidarskeidi. Verdur eitt bektnavn, sum longu er skrasett,
sett i teigin "Batch", kemur skipanin vid feilmeldingini "A batch with this name already exists for this period".
Her verdur tryst & [OK] og bektnavnid verdur broytt.
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Mynd: "Journals"

e Innset journalnavn i teigin "Journal”. Journalnavn og bektnavn kunnu vera eins. Verda fleiri
journalir skrasettar i somu bekt skulu journalngvnini vera ymisk.

Period: Skipanin innsetir tidarskeidid, sum vard valt i vindeyganum "Batch".
e Innset roknskapargki i teigin "Category".

Description: Tekstur, sum verdur skrivadur i henda teigin, verdur fluttur (kopieradur) nidur til teigin
"Description" & bokingarlinjunum. Hetta kann vera hent, um allar ella nakrar av békingarlinjunum skulu hava
sama bokingartekst. Ta bokingarteksturin ikki skal vera galdandi longur, verdur farid uppaftur til teigin
"Description” fyri at broyta ella strika tekstin. Broytingin verdur so galdandi fyri eftirfylgjandi bokingarlinjur.

e Tryst tveer ferdir a [Tab] fyri at koma nidur til teigin "Line" ella klikk i teigin "Line" vid musini.

e Innset fyrsta linjunummarid, t.d. 1 ella 10. Eftirfylgjandi nummur setir skipanin sjalv eftir hvat td
valdi sum fyrsta nummar.

e Tryst &[Tab] fyri at koma til teigin "Account”.

e Tryst4[F9] ella & [Ctrl + L] fyri at faa konteringsvindeygad fram.

Allir stovnar hava fingid tillutad roknskapargki har stovnsnummarid ella stovnsnummurini, sum tann
avisi stovnurin hevur loyvi at bdka a, er/u knytt at. Skivad kann verda beinleidis i teigin "Category"
ella ein kann faa fram eitt yvirlit yvir roknskapargki vio at trysta & [F9] ella [Ctrl + L] i teiginum.

Mynd: "Kontuskipan Landsins"

e Innset stovnsnummar i teigin "Stovhsnummar".
e Innset "StRk" i teigin "Standard/Roknskaparkonta".

Er ein i iva um hvgrja "StRk" bokad skal verda &, feest eitt yvirlit yvir Standard/Roknskaparkontur fram vid at
trysta & [F9] i teiginum "Standard/Roknskaparkonta". Er talan um eina Utreidslu, sum skal bokast a "14-eitt-
ella-annad" er bert at skriva talid 14 og skipanin avmarkar seg til teer "StRK", id byrja vido 14. Bladad kann nu
verda upp og hidur vid at hdla i loddraetta skrullbjalkan til hagru i vindeyganum.
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Mynd: "Standard/Roknskaparkonta"

e Vel "StRk" og tryst & [Enter] ella & kngttin "OK".
¢ Innset restina av kontustreinginum og tryst & [Enter] ella & "OK".

TG kemur nu aftur til vindeygad "Journals”.
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Mynd: "Journals"

e Innsetuppheedd antin i debit- ella i kreditkolonnuna.

e Tryst & "Pil nidur" fyri at avgreida neestu linju.

T& konterad verdur fyri naestu linju, velir skipanin sjalv sama stovnsnummar, sum békad vard a fyri
undanfarnu linju.

Skal teksturin ikki vera tann sami fyri bokingarnar, skal einki standa i teiginum "Description" i erva. Ta er
neydugt at skriva tekst fyri einstgku békingarnar. Teksturin saest aftur i Leidslukunningarskipanini og a
kontuutskriftum. Umradandi er at skriva ein sigandi tekst, ti hetta kann gera, at ikki er neydugt at kanna
skjal; t.d. i sambandi vid avstemmingararbeidi.

Medan bdkad verdur, er tad ein godur vani at goyma av og &. Um journalin ikki javnvigar ta& goymt verdur,
koma vidmerkingar & skermin um at samlada debit- og kreditupphaedd ikki eru lika stérar og spurt veréur um
goymt skal verda kortini. Her verdur sagt "Yes" fyri at goyma.

Debiteringar og kreditteringar eru ikki eins storar fyri journalina. Ynskir td framvegis at goyma?

e Trysta"Yes".



Debiteringar og kreditteringar eru ikki eins storar fyri bektina. Ynskir ti framvegis at goyma?
e Tryst&"Yes" fyri at goyma bokingarnar.

Ta journalin verdur goymd kemur eitt dokumentnummar i teigin "Document Number".

Myndin nidanfyri er eitt demi um hvussu ein journal kann siggja Ut ta lidugt er at béka. Journalin eigur
at javnviga i debit og kredit, ta lidugt er. Um fleiri journalir eru i einari bekt, er ikki neydugt at hver journalin
seer javnvigar, men samanlagt skulu skulu teer javnviga.
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Mynd: "Journals”

T Accounts

I sambandi vid bokingar i havudsbok skulu bokingarskjel knytast til journalina. Ta skjal verda knytt til,

skal markgrurin standa i "headarinum" & journalini, t.d. i teiginum "Journal".

e Tryst & “klipsi®” a ambodslinjuni.



Mynd: "Attachments"

Tryst a [F9] iteiginum "Category".

Innset "%" iteigin "Find" og tryst & kngttin "Find".
Vel "Journal" ogtrysta "OK".

Vel "File" i teiginum "Data Type" og tryst & "OK".

{2 File upload form - Windows Internet Explorer
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Mynd: "File upload form"

e Trysta"Gennemse".
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Mynd: "Veelg fil til overfarsel"

e Finn "skjali®", id skal knytast til, og tryst & "Abn".

£Z File upload form, - Windows Internet Explorer
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Mynd: "File upload form"
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e Trysta"OK".



= File upload form - Windows Internet Explorer
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File upload completed successfully.
* Please close the web browser.

* Return to the Attachments form and click the Yes button to indicate file upload is complete.
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Mynd: "File upload form"

e Latvindeygad aftur vid at trysta a "X" uppi i hggra horni.
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o Has the (e bean uplodaded successiclly?

e Trysta"Yes".
Té& lidugt er at boka verdur tryst & [F4] fyri at koma aftur til havudsvalmyndina.

Bokingarjournalin kann nu verda skrivad ut fyri at eftirkanna um bokingarnar eru reettar. Hetta verdur gjert
undir "Utskriftir* og "Koyr" (si vegleidingina "Utprent av bekt/journal”).

Skulu reettingar gerast til journalina &drenn dagfart verdur, skal journalin leitast framaftur undir "Journalir” og
"Boka".

Té& lidugt er og maguligar reettingar eru gjgrdar, skal journalin dagfarast. Fyri at dagfara skal punktid "Dagfar
journal" i hgvudsvalmyndini verda valt; si vegleidingina "Dagfar journal.
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http://gjaldstovan.gov.fo/tanastur/vegleidingar/Documents/hovudsbok-utprent-av-bokingarjournal.pdf
http://gjaldstovan.gov.fo/tanastur/vegleidingar/Documents/hovudsbok-dagfor-journal.pdf

