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Kontoplan
Nedenfor ses hvilke hovedkonti | kan bruge til diverse konteringer.

Se jeres aktivitetsplan for uddybning af underkonti for 116. Konto 116 dakker alle de planlagt aktiviteter.

Kontoplan bruges til bogfaring i UNIK (kan ikke bruges til Acubiz)

KAB konto Kontotekst Beskrivelse/eksempler

Forsyningsudgifter ‘

107100 Faste vandudgifter Feelles vand fra forsyningsfirma
109100 Faste renovationsudgifter Affald mv.
305310 Varme til fordeling Hvis KAB laver varmeregnskab
305320 El til fordeling Hvis KAB laver elregnskab
305330 Vand til fordeling hos lejer Hvis KAB laver vandregnskab
114 Renholdelse
114400 Containere m.v. Leje af container m.v. individuelle ordninger.
114500 Driftsomkostninger, traktor Benzin, diesel m.v. til karende materiel
114600 Snerydning, ekstern Eksternt firma der tager sig af vintertjeneste
114601 Indkgb af salt og grus Salt og grus til egen vintertjeneste
114812 Udryddelse af skadedyr, desinfektion Udgifter til udryddelse af skadedyr i lejemal og til rottebekeempelsesgebyr,
som betales over skattebillet




Almindelig vedligeholdelse

Skal bruge nar der ikke er planlagte aktiviteter i Drifts- og
vedligeholdelsesmodulet (langtidsplanen).

116

115001 Terreen, Konstruktion Belaegninger pa veje, P-pladser, stier, sports- og legepladser, Raftehegn,
tradhegn, flethegn mv. Stgttemure, fritstdende mure mv. Teknikgange og

115002 Terreen, Klimaskaerm Dgare, vinduer mv.

115004 Bygning feelles Diverse indvendigt

115005 Bygning tekniske installationer Aflgb, faldstammer, tagrender og nedlgb. Belysning og elforsyning,
lampeudtag, afbrydere, stikkontakter, armaturer og rosetter, elradiatorer,
gruppeafbryder, malerinstallation mv

115006 Materiel Veerktgj osv.

115610 Materiel kgrende Reparation og udskiftning af kerende materiel

115620 Acubiz Bruges fra Acubiz til poster der ikke kan bogferes pa 119

Planlagt og periodiske vedligeholdelse

Skal bruge nar der er planlagte aktiviteter i Drifts- og
vedligeholdelsesmodulet (langtidsplanen).

Se akliietsplan fo jeres afdeling I

Diverse udgifter

119200 Afdelingsmgader Udgifter til afdelingsmgader
119300 Tilskud til fester Udgifter til beboerarrangementer
119301 Arbejdsdage Nogle afdelinger har denne konto til arbejdsdage
119401 Radighedsbelab Afdelingsbestyrelsens radighedsbelab
119403 Kontorhold Udagifter til kontorhold
119420 Diverse Udgifter til diverse
119407 Mgdeudgifter Udgifter til mader
119808 Gaver og blomster Gaver og blomster
Faelles vaskeri ‘
118102 Vandafgift, vaskeri Til vandregninger, andel af vand i henhold til bimaler eller andel af
vandregnskab.
118103 El, vaskeri Til elregninger eller andel af el i henhold til bimaler.
118104 Varme, vaskeri Vaskeriets andel af varmeregnskabet.
118108 Renggaring, vaskeri Regninger fra firma bogfares her.
118110 Vedligeholdelse, vaskeri Alle reparationer af maskiner bogfgres her.
118113 Magnetkort, vaskekort og nggler, vaskeri Indkgb af kort eller nggler til vaskeri.
118114 Vaskemiddel m.v., vaskeri
118119 Diverse udgifter, vaskeri Denne konto skal helst ikke benyttes, kun hvis | ikke kan finde en ovenfor.




Beboerhus

118414 Vedligeholdelse, mgde og selskabslokaler Bruges til vedligeholdelse i beboerhuset.
118419 Nyanskaffelser, mgde og selskabslokaler Bruges til nyt inventar m.v.
Aktivitetsplan

Aktivitetsplanen kan primaert bruges til at:
- Planlaegge arets opgaver

- Notere kontonummer og Aktivitetsnummer ned til brug for oprettelse af en rekvisition (ordre hos fx handvaerker) vedr. en af de pagaeldende
aktiviteter.



Klik pa: Bolig; Drift og vedligehold; Aktiviteter

ie

n ikke tifejes
tet aktuelle vi

Lejer Shift+Ctrl+L
Lejemal Shift+ Ctrl+M
Bygning

Byggeafsnit

Afdeling Shift+ Ctrl+D
Selskab

Opkrazvningstype  Shift+Ctrl+ O

Fraflytning
Indflytning

Varslinger

Udlgjningssager og kundeemner
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Boligheregning
Boligbogfaring
Boligsikring/vaskeri

Opkraevning

Rykker 4

Aconto }

Faellesregnskab 3

Drift og vedligeholdelse » g Drifts- & styringsplan

Vaeridgjer v |59 Aktiviteter

Udskrifter 4 Budgetoprettelse Indtast
Tilpasning 4 Budgetspecifikation




e Indtast: selskab, afdelingsnummer og Budgetperiode og seet evt. Kryds ud fra Realiseret, hvis | gnsker at se forbruget pr. aktivitet.

IUNIKDRIFT iéa & @ (& & 2 T Lo li L)L igmlie 5
Genveje

Genveje Selskab Boligioreningen 38 Boligforeningen 38 Antal budgetar
Der kan ikke tilfajes genveje Ejendam Signalgérden

til det aktuelle vindue

. Genveje

»

Datagenveje '3

Datagenveje

Der kan ikke tilfgjes
datagenveje til det aktive
vindue

Budget periode |0

[ wzelg det aktuelle budaet

Budgetrr,

Budget 2020

Signalgérden Funktion Segenavn | |

Fremskynd/udskyd viste aktiviteter

Pk ite ana ] | =i

Budget 2021

Herefter vil man kunne se en oversigt med de planlagte aktiviteter for det kommende ar og for arene fremover og fa et overblik over det realiserede

= Ejd. navn | Kanto | Stdbygningsdel © | Aklivitetrr | Aktivitet | Beskiivelss | Realiseret| Rekvieret| Foventet| 2020| 2021 2022 2023 2024| 2025 2028 2027 2028

| |Siralgérden 115120 bi. aff .1 3| Riep fvask af affaldscantainer 0,00 0,00 000 500000 510000 520200 530604 541215 552040 56I0S1| 574342 585029 5
| | Signalgéiden 118310 i bad 4 111 21| Toilet, Handvask, bla. batterim v 5k1.75 000/ 561,26 1500000/ 1530000 1660600 1591812 1623648 16661.21| 1689243 1723028 1757489 17
| |Sigrialgérden 116540 bi.bra.b.01 28| Udskittring af wandméler 0.00 0.00 000 200000 305000 312120 318352 324729 3F224) 397848 3ME05 IE4FT 3
| |Sigralgérden 118310 b kok. 4,01 22| Kekkeninventar, bla. batter m.v. 381250 400000 791250 1500000 1530000 1560600 1591812 1623648 1656121 16.89243 17.23028 17.57489 17
| |Siralgérden 115310 bi.ska a0l 20| Dare i bolig [tolet, depetinspektionslem] 0,00 0,00 000 200000 204000 208080 212241 216485 220816 225232 22973 237 2
|| Signalgérden 116240 bk.alg.4.01 15| Trapper 0g svalegange (vaam og sider) 0,00 0,00 000, 600000 510000 620200 630604 641216 552040 563081 574342 6E5829 6
| |Sigralgérden 116260 bk, cler.B.04 16| Glas udskiltes, punklereds termander 000 000 000 500000 510000 520200 530604 641216 552040 5E30S| 574342 585929 6
| |Siralgérden 116260 bk, der.B.04 17| Smaring og justering af vinduer/dare 256500 1.50000 406500 000000 S1.50000 9323200 B489554 G557 9832646 0009299 91.93485 9373275 95
Signalagiden 116260 bk det B 014 18| Efterghelse of skadder . 000 0,00 FOO0000) 7140000 F2A2E00 T42R4ES PRTIZE FRAAAES FOO¥I36 G0407.93 A2O16I15 A3

| |sioralgaiden 116260 bl dr 1 011 13| LBsesystem [iTi} 000 00 A00000) A0EOO0 312120 A1R3EZ 324708 3FI4) 337R4E| 344606 I51487 3
| |Sigralgérden 116220 bk ovl.8.01 11| dervasgae sokler 0.0 0.0 000 300000 308000 312120 318362 324729 33224 397848 3ME05 351497 3
| |Siralgérden 115220 bk ovl..07 12| Graffit bek sempelse 0,00 0,00 000 500000 510000 520200 530604 541215 552040 56| 574342 585029 5
| | Signalgéiden 116220 b vl 417 13| Byaringssftersyn . 000 00 BO0000 R12000 G24240 RAR724 R4S453 BEM44E BFERST| GR9211) 702886 7
| |Sigralgérden 116230 b tad C.01 14| Tagpaptap. svalegang og tenssser 0.00 0.00 0.00] 3000000 3060000 31.212.00 3183624 3247296 3112242 3378487 M46057 3614978 3
| |Sioralgérden 118590 bt adg.4.01 36| dntenneanleg/ darklokke bolig 0,00 0,00 000 300000 308000 312120 378382 324779 33224 337848 34605 351497 3
Signalgéiden 115510 bt afl B.03 24|Aflab og faldstammer, renshing 1.75000)  1.500,00  3.25000 1500000 1530000 1560600 1591812 16.235.48 1656121 1689243 17.23028 1757489 17

| |sioralgaiden 118610 bt afl £ 26| Tagrende, nedlah rep_rensning [iTi} 000 00 A00000) A0EOO0 312120 A1R3EZ 324708 3FI4) 337R4E| 344606 I51487 3
| |Sigralgérden 118520 bt bel .01 26| El ag belysningsani=g, boliger 000 000 000 500000 510000 520200 530604 641216 552040 5E30S| 574342 585929 6
| |Siralgérden 118520 bt bel 4,02 27 El ag Belysringsanizeq, fzelles 0,00 0,00 0,00] 1500000 1530000 1560500 1591512 1623648 1656121 1689243 17.23028 1757489 17
| | Signalgéiden 118650 bt var 4102 32| Riadiatr, termostatventiler, quiv varme . . 0,00 1000000 1020000 1040400 10FIZ08 INE2432) 1104080 1126162 1148686 1171653 11
| |Sigralgérden 116550 bt var4, 02 33| Energimler udskiftn/rep. [vameanlsg) 0.00 0.00 000 200000 204000 208080 212241 216485 220816 225232 229R% 2M3m| 2
| |Sioralgérden 118550 bi.var.0.01 23 Vameanleeg, udskiftning/iep. 0,00 0,00 000 1000000 1020000 1040400 10F1208 1082432 1104080 11.26162 1149685 1171653 11
Signalgéiden 115550 bt var0.01 0| Solcellearleg 0,00 0,00 000 500000 510000 520200 530604 541215 552040 56081 574342 585029 5

| |sioralgaiden 118650 bt var 0101 31 |Vamesentraldvamtvandshiehalder 0o A0000n 300000 1000000 1020000 1040400 10E1Z08 1062432 1104080 1126162 1149686 1171658 11
| |Sigralgérden 118670 bi.venE.01 34| Emhastter 000 000 000 500000 510000 520200 530604 641216 552040 5E30S| 574342 585929 6
| |Siralgérden 118570 btvenE.01 35 | Vertiationsani==g 0,00 0,00 0,00 3000000 30E0000 321200 363624 I24T206 3112242 3370487 46057 3514978 35
| | Signalgéiden 118620 i ras & 01 37| Riedskaber ng maskiner [Afdsling) . 000 0,00 1000000 1020000 1040400 10FIZ08 I0F2432) 1104080 1126162 1148686 1171653 11
| |Sigralgérden 118620 . mag.4.01 38V serktaifskkethedsudstyr [Atdeling) 0.00 0.00 000 200000 305000 312130 318352 324729 3T 337848 3ME05 351497 3
| |Sioralgérden 116140 bt 00 10| Beplanining 0,00 0,00 000 1500000 1530000 15.60500 1591812 1623648 1656121 1699243 17.23028 17.574.83 17
Signalgfiden 115130 taff 4,01 6| Udstyr i adgangsveie / pastkasser 0,00 0,00 000 500000 510000 520200 530604 541215 552040 56081 574342 585029 5

| |sigralgaiden 118130 tileg 4011 7| Gand | sandkasser [iTi} 000 00 500000 R10000 BoNZ0n  EANR04 G41216 5540 EEANET| 574342 G868 6
| |Sigralgérden 116130 tileg.A01 8| Legepladser 000 000 0.00] 1000000 1020000 1040400 1061208 1082432 1104080 11.26162 1149685 11.71653 11
| |Siralgérden 115130 tisby.d. 01 4| Skur ag indhegninger 0,00 0,00 000 500000 510000 520200 530604 541215 552040 56S1| 574342 585029 5
Ld 116110 th.belA.01 1|Beleegninger rep. samt renovering 0,00 0,00 0,00/ 5.000,00 5.100,00 5.202,00 5.306,04 5.412,16 5.520,40| 5.630,81 5.743,42| 5.858,29 5.
| |Sigrialgérden 116110 th.heg.s. 01 2|Hean repareres. udskiftes 0.00 0.00 000 500000 510000 520200 530604 641216 552040 56301 574342 585929 6
| |Sigralgérden 118120 it afl.a. 01 4| &flab terraen 0.0 0.0 000 500000 510000 520200 530604 641216 552040 5E30S| 574342 585929 6
Signalgfiden 115120 tt.bela 5|Elanlegiterrzn 0,00 0,00 000 500000 510000 520200 530604 541215 552040 56| 574342 585029 5
|| Sirangrder 1R300 i e 4 111 Fluttleilithedes fd_areid= -2 TRR TR 00N PRATR ANOONON ANANDN 1200 F AR 32470 06 331704 4 4 4FN A7 35143 5
| 5 92Dm” 10 nnn,nn” 15 BZD,DD‘ | 454, nnn,n‘ | 473 2sn,n| | 482 745,s| ‘ 452 4nn,4| ‘ 502 243,4” 512 293,3” 522 539,2” 532 aaa,s‘ | 543 saa,?‘ E

i ] ] 3 2 4 i 1 4
WA Wt = v < >

forbrug pr. aktivitet. Bemaerk at realiseret forbrug kun kan anvendes, hvis tidligere rekvisitioner har veeret oprettet med det korrekte aktivitetsnummer. Et

alternativ for at fa et overblik over forbruget, er en budgetopfelgning, som forklares senere i manualen.




Oprettelse af ordre/rekvisitioner til leverandgrer/handvarker

At oprette en ordre/rekvisition er at:

- Forhandsreservere penge fra jeres budget til en handvaerker eller en leverandgr af vare og sende en besked til vedkommende om
opgaven/bestillingen

- Sgrge for at handvaerkeren kan pafgre fakturaen en reference, som belyser at opgaven er godkendt pa forhand.

BESTILLING AF VARE
Nar du bestiller en vare eller en handvaerker, skal du altid huske at oplyse dit navn og en gyldig reference, som leverandgren skal pafgre i kgbers ordrenr. En
gyldig reference er et rekvisitionsnummer.

REKVISITIONER

Man kan kun bruge en almindelig rekvisition én gang til én faktura, sa hvis du laver en bestilling pa eksempelvis 5 par bukser og 10 bluser, sa kan de ikke
fakturere 5 par bukser pa én faktura ogsa igen bruge samme rekvisitionsnummer, nar de sender fakturaen pa de 10 bluser.

Det er muligt at oprette en perioderekvisition, som kan anvendes flere gange pa et ar.

Oprettelse af en rekvisition:
o Klik p&: Generelt og veelg Unik drift dashbord



Indla=sning

W Guidestatus
Status Digital underskrift
Wl Orienteringsmails - oversigt

Onlinebetaling - status

Workflow/Erindringer

QOpgaver
iOpgave
ESDH - Journalisering

Feelles postkasse

Breve

Kontalkter

i1 Posteringssegning  Shift+F3
ESDH segning

Unik drift dashboard

Veerktajer
Udskrifter

Tilpasning

Herefter vil | blive viderefgrt til en webportal.

o Klik pa: Indkab i venstre side af fanen

— — C m A Ikke sikker | unik-prodapp-1:54321/app/drift/dashboard

@ Drift dashboard
W Indkeb
Naeste 2 uger Maeste 3 maneder S@ ﬂ: | .
; . . erer lejer
1 e Abne ordrelinjer Fraflytninger 9 2
,Q\ S@g efter lejer
%]

1597. 1379.

Klik derefter pa Nyt indkgb



— W, m AA 'Kke SIKKer | unik-prodapp-1:543Z27/app/ordre/ordre

UNIK Bolig

™  Drift dashboard

Y Indkeb
Indkeb
I:] Fraflytninger
11.837 poster i listen <+ Nyt indkeb |
rQ. S@g efter lejer
l  Landsbyggefonden £ Sag

Nar du trykker pa “nyt indkgb, popper dette billeder frem:



Nyt indkeb X

Finansenhed *

40011 - Langhusens

Kreditor *

18060175, Holm'S Vvs Aps, Bibliotekvej...

Ansvarlig *

THH - Thomas Storgaard Hay

‘ Fortsaet oprettelse || Annuller

e Veelg: finansenhed og kreditor (Kreditoren er handveerkeren, som skal bruges).
* Der kan i begge felter spges med tekst og tal. ( Sgg evt. efter CVR)
* Ansvarlig er som standard den der er logget ind i systemet men kan sendres i visse tilfalde

* Herefter trykker du "Forsaet oprettelse”

Vigtigt info: Oprettes der en rekvisition pa en konto 115 eller en konto 116, sa skal der pafgres en aktivitet (se aktivitetsplanen som beskrevet ovenfor). For

de resterende konti skal aktivitet ikke anvendes.
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| vil derefter fa et nyt billede, hvor alle nedenstaende oplysninger skal indtastes:
Aktivitet
e Veelg: aktivitet fra aktivitetsoversigten (konto 115/116)

e Eller spring den over, hvis udgiften skal traekkes fra en konto 114 eller konto 119

Emne

e Overskrift/emne til leverandgr og teksten anvendes ogsa som bogfgringstekst, sa den skal vaere sigende

Belgb

e Hvis det kendes indtastes det, ellers et vurderes ca. belgb for mindre opgaver. For stgrre opgaver skal der indhentes en pris pa forhand

Bemaerkning

e Skriv hvad leverandgren skal vide

Springes over

e "Forventet bogfgringsdato” og "Udgiften afholdes af”

Tilknytning

e Hvis arbejdet har tilknyttet til afdelingen generelt, springes feltet over. Hvis det har tilknytning til et lejemal, sletter i det der star i feltet og spger lejemal
frem. Bemaerk at lejeren ikke bliver opkraevet automatisk trods at lejemalet er tilknyttet rekvisitionen.

@vrige felter springes over.
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Et eksempel pa en oprettelse:

1 Ny legeplads

Aktivitet * @

35 - My legeplads - 116130 g ‘
Emne *
‘ My legeplads ‘
Belgb u/moms * Belab m/moms *
‘ 40.000,00 ‘ 50.000,00 ‘

Bemazerkninger

Etablering af ny lejeplads jf. tilbud nr. 123456

Kontakt Mogens for aftalte pa telefon 12345678

Bogfering

Forventet bogfaeringsdato *

‘ 09-11-2021

Udgiften afholdes af

‘ Afdeling

Tilknytning

‘ 40-11, Mellemvangsvej 1-53, 2-120, 26...

Kontonummer * @

‘ 116130 - Terraen, inventar

Momsnummer

Fordeling

Dimensioner

Va=lg ntet valgt

Sagsnummer

13



Levering Noter til send

(®) Mellemvangsvej 1-53, 2-120, 2650 Hvidovre Vedhaeft filer
O Anden Tra=k og slip filer her
Leveringsadresse, gaeldende for hele ordren.
Mellemvangsvej 1-53. 2-120, 2650 Hvidovre !
| geve e ° ~+ Veelg filer
godkendelse
Levering

e Viser adressen der er valgt under tilknytning. Hvis et lejemal er valgt, vil adressen star her.
e | har ogsa mulighed for at specificere en leveringsadresse, hvis | f.eks. har bestilt en vare der skal stilles ved jeres feelles skur.
e | kan ogsa tilfgje et dokument/billede til den mail der sendes "noter til send”

e Herefter trykker | “opret kgbsordre”

Indkeb

@ Crdren er oprettet med nr. 4001122000095

@ Ordre 4001122000095 er sendt til godkendelse

11.844 poster i listen =+ Nyt indkeb | ~ 7 » Anmod om godkendelse [} Luk for bogfaring
L Seg Ansvarlig > Kreditor ~ Tilknytning * Belgb m/moms * Forventet bogferingsdato *~ Status: Aben ™ Sendt ™~ Faktureret ™ Res
Ordrenr. Emne Ansvarlig Kreditor Tilknytning Beleb m/... Forventet bo... Status Sendt Faktureret
o 4001122000095 Ny legeplads THH 18060175 - Holm'S Vvs Aps 40-11 50.000,00 09-11-2021 Aben 0,00
6402421000366 smaanskaffelser t/eid. kontor  JEACL 147 92 - Lomax A/S 64-24 100000  10-11-2021 Aben 0.00

e Nar | har trykket "opret kgbsordre”, kommer | tilbage til oversigten, men rekvisitionen er ikke sendt.

e Der gar lige et par sekunder, sa popper den op gverst i oversigten.

14



Hvis belgbet er over 25.000 kr., skal | trykke pa “anmod om godkendelse”. Hvis det er under 25.000 kr., kan den sendes med det samme ved at markere
linjen og trykke pa "send kgbsordre”. —Sa er rekv, sendt afsted og der bgr efter lidt tid fremgar en dato for afsendelse i feltet: Sendt

Den ansvarlige fra KAB skal godkende alle rekvisitioner pa over 25.000 kr., fgr | kan sende dem videre.

| modtager en kopi af den mail, der er sendt til leverandgren i jeres egen mailindbakke, som CC. Altsa den brugerindbakke, der star som ansvarlig for
rekvisitionen.
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Saldospecifikation/Budgetopfaigning

| kan under Saldospecifikation fglge med i, hvor meget | har brugt pa en bestemt konto og fglge med | jeres budget.

Her far | det samlede forbrug pa kontoniveau — 114, 115, 116 og 119.

e Klik pa: Finans og veelg Saldospecifikation

Filer Bediger Eolig

Venteliste

¥ ) HUU ** Konverteret 23-1

| Genveje a |

Der kan ikke tilfgjes genveje
til det aktuelle vindue

Finans | Kreditor Rekwvistion Debitor

Budget Sag

Bogferingskladder  Shift+Ctrl+K

ket 22.11.201,

gd|L ] B

t2| | 1 Afgraer Finanskontokort Shift+ Ctrl+F arer 3 Lejere
Saldospecifikation

..... g

g #fgra&r Kontoplaner I
""" Saldi 011; Langhusene
..... Dimension| || Finansenhed Shift+ Ctrl+H :

Rk yisit 011: Langhusene
----- ekvizition :
..... Knmmenta le'n"lljklzlﬂtl

e Indtast: afgraensninger som vist i nedenstaende billede og med relevant finansenhed.

e Veelg: "6 Budgetopfglgning - Drift - 114-119” udfyldes kontonummer aut.,

e Klik derefter pa: Akt, sa far | de korrekte datoer.
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SaldospecOpsMr |6 Budgetopfalgning - Drift - 114-119

Fra finansenhed 40011
Til finanzenhed 40011
Fra konto 114000

Til konto 113333
Budgetansvarlig ||

Dato fra 01-01-2013
D ato il A1-12-2M3
Adrn.periode

F.ontogrupper 29

e

40011: Langhuzene
40011: Langhuzene

{4 Ak,

>

= | Generelt filter

j Finanzenhedztype j
j Opdel sumenheder | [ngen opdeling
j Ciniftzkont
j Statughkant
j || Sarter udskriften efter kantonr.
j [ | Udskriv manglende konti
[ | Udskriv konti anvendt flere gange
[ |Wis kun geeldende budgetter

Budgetopfalgring Lirift 114-113 j || Udskriv specificerede dimenzsioner
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» Herefter trykkes pa Saldi: ude i menuen til venstre, og saldospecifikationen vises.

* lvil nu kunne se jeres saldospecifikation, som i nedenstaende billede:

(] Hent sl

Afgraenzninger
e Saldi

Dimenzioner
R ekwvisitioner
F.ormmentarer

Udzkriv kontolinjer

[Jwiz zpec. af sumenhed

- [ Udskriv nulzaldi [ Udskriv manglende konti [] Kentoarden
Finanzkontokort . . . -
[ Udskrive i tusinder [ Udskriv konti anvendt flere gangs |Ingen opdeling jl
Budgetkontalkort Wiz med effekter [ Udskriv specificersde dimensiones |Ingen j|
Alle dimensioner Waelg dim.
= = Bev. per. . . : Budget Zret -
E| Fin. |Konto Tekst [#S | Bem. 01-07-2021 Rekvirerst Dizponeret i alt N e Fest Budget Forbrug i %
A0-08-2022

26007 Tunet Ungdoms og fAygtningebolig
26007 Udagifter
26007 Henholdelze
26007 (114100 Funklionzaerlanninger Or |D 225,81 0,00 225,81 000 225,81 -
26007 114800 Shemdning, ekstemn Or |D 30,953,358 0,00 30.953,38 22.000,00 -8.953,38 140,70
2B007 | 114601 Indkeb af zalt og grus Or D 1.399,00 0.00 1.333,00 0.00 -1.3559.00 -
26007 (114812 drpddelse af skadedyr, desinfektion Or |D 1.184,00 0,00 1.184.00 1.000.00 -184.00 118,40
26007 114842 Diverze kontorartikler EX, Or |D 406,00 0.00 406,00 0.0o -406,00 -
26007 Renholdelze i alt 34.168.19 0.00 34.168.19 23.000.00 -11.168.19 148.56
26007 Alm_ vedligeholdelse
26007 1150 Temzn Or |D 0,00 4.500,00 4.500.00 10.000,00 5.500,00 45,00
26007 115002 Bugn.. klimaskaem Or |D 15,616,258 0,00 15.616,28 5.000.00 1061628 3233
26007 115003 Buan., bolig- # erhvervsenhed Or |D 452,50 614873 12 601,23 10.000,00 -2 607,23 126,01
26007 115004 Byan., flles Or |D 709,15 0.00 03,15 5.000.00 4.2590,85 14,18
26007 115005 Bugn., tekn. instal. Or |D 2288314 3.000,00 2588314 10.000,00 -15.883.14 258,83
26007 | 115006 b ateriel Or |D F.868.85 0.00 868,85 0.00 -6.868.85

k| ZEO07 (115120 Temnaen, tekn. anlaag Or |D 0.00 571096 0.00 -5.710,96
26007 | 115260 Byagring, klimazkzem, derefvinduedport | Or (D 2592100 0,00 292100 0,00 -2.921.00
26007 |115410 Byaning, Feelles, indvendig Or D 1.875,00 0.00 1.875,00 0.0o -1.875.00
2B007 (115620 b ateriel, avrigh Dr D 30.645.54 0,00 3064554 000 3064554 -
26007 Alm. vedligeholdelse i alt 93.682.42 13.648.73 107.331.15 40.000,00 -67.331.15 268.33
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@nsker | derefter underspge hvad der er anvendt af midler pa den enkelte konto, sa skal felgende foretages:
o Markere linjen/belgbet, som | gnsker at undersgge naermere i feltet: BEV .per eks. 01-07-21-30-06-22, som | overstaende billede

o Klik derefter pa: finanskontokort og | vil derefter automatisk fa abnet en ny side med et finanskontokort

Finanskontokort

Finanzenhed | 26007 || Tunet Ungdarmz og flyatningebaoliger Data M-07-20:21 |-|3EI-I:IE-2I]22 :

K.onto 115120 -|| Tenaen, tekn. anlaeglU dgifter] (01-07-2021) (30-06-2022)

§| Sl:ar| B ogferingzdato | Tekst Eilagsnr.| Del:uet| Kredit| Lebende saldl:n| Analpzetr. F|:| Analyse . |
01-07-2021 Primo zaldo 000
4 B 11052022 | fzlles belysning og vasker lps 2600700455 571096 571036 |

J 30-0e-2022 U hirne zaldo 5.710.96

Se Bilag
@nsker | at se bilaget, som daekker belgbet:
e Markere posten, hgijre klik og veaelg: Vis Scan (Eller marker posten og tast: CTRL+S), sa abner et nyt billede op med bilaget.
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Godkendelse af faktura i Unik:

Safremt at leverandgren har pafgrt det korrekte rekvisitionsnummer pa fakturaen, sa skal | alene godkende at arbejdet er udfgrt/varen er leveret.

Godkendelse af en faktura med rekvisition:

1. Klik pa modulet Generelt.

2. Peg pa Workflow/Erindringer.

3. Veelg Workflow, indbakke.

4. Dobbeltklik pa den faktura. du vil
godkende.
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o Klik derefter pa: godkend, sa er fakturaen veek fra dit workflow og fakturaen er videre i systemet.

Fejimeddelelse

Hvis | forsgger at godkende en faktura og modtaget en fejl i godkendelsesbilledet— Eks. fejlen: Fakturaen kan ikke godkendes, konto er ikke valideret mv. kan
det Igses ved:

o Klik pa pilen i toppen af venstre hjgrne

o Klik pa kladde og derefter pa Meddelelse.

o Lees fejlen, tage et screenshot og kontakt evt. jeres kundekonsulent, sa | kan blive guidet til en lgsning.

i Generel Meddelelse |  Linje Art Tekst
e Kiladde . z K.onto er ikke walideret/indtastet, og er evt. ikke komekt
i |hidtazthing
b Meddelelser
----- Wark flow
..... Nater

Overdragelse af faktura:
| kan ogsa overdrage fakturaen til jeres kundekonsulent og bede om hjalp.

| overdrager en faktura til en anden brugere ved at ggre fglgende:

o Luk fakturaen som fejler, Ga til forsiden af jeres workflow indbakke
e Markere den pagaldende faktura, som | gnsker at overdrage
e Klik pa: Flyt Emne i bunden af siden og veelg overdrag

Herefter vil der poppe et vindue op, hvor du skal indtaste de manglende oplysninger:
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[ &deling Vis  [lgang -l Wis
Medarbeidere (] Opdater automtisk

| Bruger \Afsandt \W’DrkFIowNavn |Workﬂow | Dokument \Afsar 2 |Als|ultel | Dokument type | Opfalgningsstatus |Afvenl |Workflow Statug | Registreringsdate
o [+ * |HME 22-03-2022 13:17:20| 999xxx - Godkend faktura uden rekvisi| 1. Godkender 999343-38154842 : City Game: C&RKOD M Freditarfaktura med avrige felter M lgang 22-03-2022
;> 1l| HHME 15-06-2022 10:36:24 | Godkend Faktura uden Rekvisitionsnr. | 1. Godkendelze /1. Godkender | 77007-33170418 : 0K a.m.b.a, PEREBE N Kreditarfaktura med avrige felter N lgang 15-06-2022
Walg bruger X
Hate Har behow for hizzlp med at godkende
denne Faktura, For fejlen: Rekvisitionen er allerede
arwend:.
Bruger HME == | Hadi Rafi Mehdi

Annuller

E\ Type |Dalo |AklEmme |DokumantTy|:|Amsva| \Amsvarlig |Navn |Status \Sagsm. |Dellage|e|Alsende|I| Modlageﬂ RettetAf \HeltelDa| Dprettetﬁ| Dpreltel[l| Ma:

<Mo data to display>

Hertfraka | ® L&z op Flut emne v
e | skal under note indtaste en forklarende tekst. Eks. Fakturaen fejler med beskeden. Rekvisitionen er lukket. — Eller: Jeg har brug for hjeelp med denne, da
den ikke kan godkendes
o Klik derefter pa de 3 prikker under bruger og sgg din kundekonsulent frem og dobbeltklik pa navnet.
Sa er fakturaen blevet overdraget til din kundekonsulent, som vil se pa udfordringen og overdrage den tilbage til dig, sa snart fejlen er rettet, sa du kan fa lov

til at godkende.
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Leveranderen har sendt en faktura uden rekvisition

Nar en leverandgr indsender faktura uden rekvisitionsnr. men med pafgrsel af et F-nummer eks. F10077, er der ikke tilknyttet nogen konto og eller en
beskrivelse pa opgaven.

Kontonummer og tekst skal derfor indtastet manuelt i godkendelsesbilledet.
Safremt at det er en konto 114 eller konto 119, sa skal alene feltet: Kontonr. og Bogfgringstekst udfyldes.
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Skal en konto 116 anvendes, sa skal der nogle flere steps til, som vil blive forklaret laengere nede i guiden.

Bogfaringsenhed 10077 ||| Sundbyvang, servicearsal Registrenngsdato 01-07-2019
K.onto 421100 <o | Kreditar zamlekonto Fakturadato 19-06-2019
Kreditar |30195140 | | Maviger. | ¥ Betalingshetingelser Fakturadato + 30 dage
GK Rer Ap5 Fuitaldsdato 09-07-2019
Judekrogen 7
2625 Wallensbesk
CWR-nr. 30195140 Belab 12.881.25
Bank:4073 10705053
Fl-kreditornr 80229224
Fakturanr. |
Posteningstype Faktura ...“1.3
Tekst [>714000000372164508
Finanzenhed 10077 = | Sundbyvang, serviceareal
Lejemnalsnr. I:I
K.ontonr,
Bogfaringstek st
5§| Dimensgion | Ir. | Bezkrivelse | Bemaerkning
<Mao data to dizplay:>
M raret Bedimer =

Skal udgiften bogfgres pa en konto 116, sa skal fglgende steps fglges:

Ved brug af konto 116 pa en faktura uden rekv. , sa skal der ske en pafgring af, kontonummer, bogfgringstekst samt bygningsdel ved godkendelse af
fakturaen

o Tryk pade 3 prikker til hgjre for kontonr., skriv 116 i art @verst oppe tryk sgg eller stor enter knap, og veelg f.eks. 116540, og tryk vis



Afglu:u.sll;lll_.l

K.ontaT ekt | Aliaz |
|

Segekntener
Segetype: | Indeholder ordet __;j|

Yiste poster

E| At |§|| FontoTekst |§|| Type |§|| Aliaz

116140 Terrzen, beplanthing dgifter
116210 Bugning, Klimaskzerm, fundament |daifter
116220 Bygning, Klimazkazm, facade U daifter
116230 Bygning, Klimazkasrm, tag U daifter
116240 Bygning. Klimaszkaem, altans-gange U dgifter
116250 Bygning, Klimazkaerm, trapperdramper IIdqifter
116260 Bygning, Klimazkaem, dere/vindueport IIdqifter
116310 Bygning, Bolig/Erhvy, konstruktion dgifter
116320 Bygning, Bolig/Erhvy, installation dgifter
116410 Bygning, Faelles, indvendig dgifter
116510 Buagning, Tekn. Install, aflab |daifter
116520 Bygning. Tekn. Install, &l, belysning U daifter

—— oo

116540 | Byaring. Tekn, Install, van \Udgifter |
116560 Bugning, Tekn. Inztall, vazken f=llez dgifter
116670 Bugning, Tekn. Inztall, ventilation dgifter
116530 Bygning, Tekn. Install, @avrige dgifter
116610 t aterniel, kerende dgifter

4

Sa kommer dette billede frem. Nogle gange skal man ogsa veelge bygning.

Er bygningsfeltet udfyldt, sa | nu trykke pa de 3 prikker under bygningsdel



Valg af DV dimensioner ¥ E

Selzkab Boligzelskabet AKB, Kabenhawn —
Ejendom 77 oo | Sundbyvang, zerviceareal 3
Byaning Sundbyvang, zerviceareal :
Bygningsdel —

| Ok | | Annuller | 3

WEA TTTAMIrEr T T T T TT 3

e Herefter trykkes der pa ”enter-knappen” og sa veelger du den "bygningsdel” det drejer sig om

Afgransning
Bygringsdelr. Hovedonuppe L 1

o "

Segelype:  |Indeholder ordet  _~ |

Viste poster

= Bygningsdelnr. T 1| DVBygni

| [Brandudsty o bibeADl
Motorventiler, vand |btvanH.05

™ Teknisk isolering | bt.warH.01

™ Tiykforegeranlseg ‘ht,van.J,EH

I Vand, komosionsbeskyttelse | bt.wan.C.01

I Yand, pumper | bt.wanE.01

I ‘Yand, sprinkleranlag _bt.van.F.Eﬂ ‘
Vand)ehmclmgsanlag = R
‘Vandinstall,, galvaniserede rer bt.van.B.01
Vandinstall, kobberrar bt.van,B.02
andinstall.. PEX-er bt.van.B.03

| Vandinstal usthipresior  |bvanB.04

_.Var.n:ky. tsm ﬁ;ial;rlaﬁgsmanl | hE,.v.a.n.rn;\

I ‘Vandsystem - pumpeanlaeg | bt wan.pum

|| Wandsystem - raranlzg | btvan.ar
Vaﬁdsysm stlklachng —— e ks
Wandsystem - pkforegeranlzeg bt wan.try
Vamitvandsbeholder bt.wan.1.07
Varmtvandsproduklionsanizg bt.van.pro
Varmitvandsveksler bt.vanl.02

e Tryk vis og derefter pa ok
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Selskab 10 - | Boligzelzkabet AKE, Kebenhawn

Ejendam 77 || Sundbyvang, servicearzal

Byagning 1 [w=s]| Sundbyvang, zervicearsal

J— Vandsystem

e Skriv nu bogfgringsteksten, som det arbejdet handler om

Bogfaringstekst Wagtudkald, udsk. af sprinklethovedsr [ |

=| Dimenzion . Besknvelze |Bemaerkning
ByaringMr 'IEIF".'-"'ISur Sundbyyvang, serviceareal

F | BygningzDel Eht.van.sam- Wandzpztem [zamlet]

£

L]

Opret Bediger

Nu er fakturaen korrekt i workflowet, og du kan nu godkende.

Slet




Ferieaflgser

Sorg forst og fremmest for at témme dit workflow inden du gar pa ferie. Er | flere i afdelingen, som anvender Unik, kan | med fordel bruge funktionen

Ferieaflgser og overdrage workflow til dem er er hjemme.

e Gai UNIK og veelg Filer-Brugerindstillinger

Brugerindstillinger

Startvinduer

Afslut

Indstil printer

Udskriv Shift+ Ctrl+ L
| Udskriv frit brev Shift+Ctrl+B

Udskriv aktivt vindue  Shift+ Ctrl+V

Printer lokation

Log pd Shift+F4

Genindlass Shift+Ctrl+G

Indstillinger Shift+Ctrl+F2

e Veelg Workflow
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b Generelt
Udszeende
K.ontalkter
Buolig

- Finanz

Generelle brugerops@tninger

Abn vinduer maksimeret |leg syztemopsaetningen ;Il

Abn noter maksimeret |FEI|§| zystemopsaetningen ;Il

Anvend numerizk Enter-tast som Tab-tast |leg zystemopsaetningen ;Il

Menupkt. uden moduladgang |‘\-fis ;Il

Advar inden programmet lukkes |leg zystemopzaetningen ;Il

Huszk skarmbilleders starrelze og placering
[ Wiz stakinformation i informeddelelzer

[z statusindikatoren minimeret

Loghil [brugerops=tning]

Starrelze pa logfiler [min. B0 KB)

Typer al logning [brugerops®tning)

[ Log tranzsaktioner
[ ] Log fejl inden de behandles af programmet

[T Inkluder stakinformation ved logning af transaktioner

Udskrifter og bogfaring
[T Udskriv Dimensioner
Kwalitet af udskrift af skzermbilleder Standard

[]vis advarsler om udskiift af skaembilader
Gem aut. kladde, falg systemopsaething
Gem aut. efter antal linjer

Gem aut. efter antal minutter

Ok

| | Annller
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Indtast de initialer pa din aflgser og din ferieperiode. Du kan sgge pa brugeren via. de tre prikker.

Brugerindstillinger

E 1 Generelt 2 Udseende 3 Kontakter

Indtast initialerne pa din aflagser, som vil

- Gererel —Aflgser fa dine fakturaer til godkendelse, mens
Udseende Aflager | du holder ferie.

- Kontakter =

Balig Start dato, afleser |02-07-2018

Sor o warkflow Slut dato, afleser | 22-07-2018

‘... Finans Indtast din farste og sidste feriedag.

F.eks. 02-07-2018 og 22-07-2018

Tryk OK, nar du har
indtastet ovenstaende

oplysninger.

Ok | | Annuller




Oprettelse af en ny handvaerker/leverandgr

Oprettelse

For at der kan sendes rekvisitioner skal handvaerkeren/leverandgren (kaldet Kreditor) vaere oprettet i UNIK.

For at fa oprettet en ny handvaerker/leverandgr i Unik som ikke allerede udfgrer arbejde for eller handler med afdelinger i KAB faellesskabet skal der sendes diverse
oplysninger om vedkommende til kundekonsulenten. Kundekonsulenten videresender oplysningerne til kreditorteamet.

Kreditor modtager kun oplysningerne som original dokumentation i PDF format til oprettelse.
Den originale dokumentation kan veaere en faktura, en fakturaskabelon, et tilbud eller en PDF-fil fra leverandgren.

Den originale dokumentation skal indeholde:
- firmanavn
- CVR-nummer
- betalingsoplysninger (Fik-kode eller bank og kontooplysninger)
- firmaadresse
- telefonnummer
- mailadresse

Veer opmaerksom p3, at en videresendt e-mail er ikke godkendt dokumentation.

Tjek om kreditor allerede er oprettet
For at kontrollere om jeres handvaerker/leverandgr allerede er oprettet i Unik kan | ggre fglgende.

e Klik pa kreditor

e Veelg kreditor og derefter standardkreditor
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Stil jer i feltet: Kreditor og tast F3

Bolig  Venteliste Finans  Kreditor Rekwisition Debitor Budget Sag

Y EEY

o |ﬂ|l$tamdata 2 Fakturering 3 Betaling 4 Kontokort 5 Kontakter 61

- Betalingsaftaler Understatter QIO

Kundenr. hos kreditor

Landekode

L0 :
Faktgrerlng Kreditorgruppe J
- Betaling
- Udland K alitetzgruppe J
- Fontokort "
Kreditorstatus
- Arbejdstyper J
- Rekvisitioner Transportmodtager l:l
- Fontakter
- Mate CVR-rr. l:l
- Finangenhed EAM rr |:|
- Erindring

Indkabsaftale

Indtast handvaerkerens/leverandgrens cvr nr. i feltet: Kreditor og klik pa seg

Safremt at kreditoren allerede er oprettet, sa vil vedkommende fremga pa listen over kreditorer.

Dobbeltklik pa kreditoren og tjek kreditorstatus:
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Kreditor (4763005 |

Kreditorgruppe [ngen

Kovalitetzgruppe

Ll [l

Kreditorstatus Aikckiv

Tranzportmodtager | |

Transport bekst

CWR-nr. 14763005

|Inderztatter 010

Kundenr. hog kreditor
Landekode I:I
=l

|ndkabsaftale

Er kreditoren aktiv, sa skal | alene skrive en mail til jeres kundekonsulent og bede om: ”at leverandgren skal tilknyttes jeres afdeling”.
Star der Bero/annulleret, sa skal | fglge de steps som fremgar under oprettelse af en handvarker/leverandgr.

En kreditor som ikke er blevet brugt i 14 maneder, bliver automatisk sat i bero. For at aktivere en kreditor igen, skal dette ske pa samme made som ved oprettelse. Der skal
sendes en mail med original dokumentation til kundekonsulenten med de samme oplysninger som ved oprettelse. | kan selv undersgge om leverandgren allerede er
tilknyttet jeres afdeling.

Tjek om en aktiv handvaerkeren/leverandgr er tilknyttet jeres afdeling

e Klik pa Finans og sa Finansenhed og indtast jeres finansenhedsnummer, eks. 26007

e Udeivenstre side trykkes der pa “Kreditorer”. Her vil der komme to bokse frem, den i venstre side er alle kreditorer oprettet i Unik, den i hgjre side er de kreditorer,
der er tilknyttet finansenheden. Fremgar den aktive pagaldende handvaerker/leverandgrer i hgjre boks, sa kan | oprette en rekvisition og | behgver derved ikke at ggre
mere.
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/| 52)| 1 Stamdata 2 Mellemregning 3 Kontoaplysninger 4 Regnskabs&r 5 Mummerserieskabelon € Nummerserier 7 Kontakter 8 Nate

I Tilgzengelige kreditorer Yalgte kreditorer
- Stamdata 20 2 R 00001 HOLMEN 40,1 HENRIK.
Stamdata 2 20451934 10277558101 LR ALDIO
Regnskab 24219798 > 10683548 Coor Service Management A/5
28932731 120255971 BYGGESKADEFONDEN UDBEDRINGSSAGER
Morms 40366504 123965 PRINFOPARITAS
Bkonomi 41398299 = 12478037 BLENDEX A/S
v Kreditorer 43979517 12719280 NYKREDIT &/5
* Kontakter S5606E17-2 = 12759274 DANISH MANAGEMENT A7
B 12298678 Domiria A/S R adgivende [ngeniarer
i Mote 1IN 13180695 WILLIS I/5
- Erindring 00000000 Rikke Dall 5 chyth 13339174 REALKREDIT DAMMARE A/5
000057 EJEMDOMSMESTER 13409838 BRFKREDIT

Se workflow oplysninger

Nar du arbejder i Unik, er det vigtig, at du slar workflowoplysninger til. Det er her du kan se kommunikationen mellem dig og din kundekonsulent vedr. den enkelte faktura.
Det ggres ved at | dbner jeres Workflow og derefter en faktura. Derefter saetter | et flueben i feltet: Vis Workflow oplysninger.

~ b Generelt iz workflow oplysninger

2 - Kladde Afsender LEL KM Dprindelig modtag [PERHA
- wforkflow =2
. Nater Afsendt [ ] Alamdato 16-05-2022

Data | Bruger | Type | Mote ~
16-05-2022 12:58 JESKI  Start
16-05-2022 1258 JESKI | Godkend:
18-05-2022 O7:36 LBL_KM Godkendt
20-05-2022 0%:20 FERHA Mot Afwenter lars
b|23-06-2022 10:51 HME Owertaget Owertaget fra PERHA "]
< >

Wig Opret FEediger, Slet

Fremsendelse af elektronisk faktura uden om rekvisitionsprocessen
KAB modtager kun elektroniske faktura fra leverandgr send til EAN nummer pa 5790000435784. KAB betaler ikke fakturaer sendt pa papir eller e-mail.
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Leverandgren kan anvende en portallgsning som fxwww.nemportal.dk/kab eller www.virk.dk, eller sende en printet faktura til et indscannings-bureau som fx DataScanning.
Fakturaen skal indeholde et rekvistionsnummer eller et afdelingsnummer.

Ved hastebestillinger/akutte sager hvor der ikke er oprettet en rekvisition kan leverandgren bruge et F-nummer.
Leverandgren skal i kgbers ordrenr. pafgre:

¢ R foran rekvisitionsnummeret — eks. R1000620000123 eller

¢ F foran finansenhed — eks. F10006

Hvis ikke der er pafgrt korrekt reference pa fakturaen, sa vil fakturaen ikke kunne komme igennem til KAB/Unik.

ANNULLERING AF FAKTURA | WF
Hvis du skal have annulleret en faktura i dit WF, sa skal du selv tage kontakt til handvaerkeren/leverandgren og aftale, at de skal fremsende en kreditnota. Du skal beholde
fakturaen i dit workflow, indtil du modtager kreditnotaen i workflowet.
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