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Kontoplan 

Nedenfor ses hvilke hovedkonti I kan bruge til diverse konteringer.  

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

 

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

KAB konto Kontotekst Beskrivelse/eksempler 

  Forsyningsudgifter   

107100 Faste vandudgifter Fælles 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 kørende materiel 

114600 Snerydning, ekstern Eksternt firma der tager sig af vintertjeneste 

114601 Indkøb af salt og grus Salt og grus til egen vintertjeneste 

114812 Udryddelse af skadedyr, desinfektion  Udgifter til udryddelse af skadedyr i lejemål og til rottebekæmpelsesgebyr, 
som betales over skattebillet 
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115 Almindelig vedligeholdelse Skal bruge når der ikke er planlagte aktiviteter i Drifts- og 
vedligeholdelsesmodulet (langtidsplanen). 

115001 Terræn, Konstruktion Belægninger på veje, P-pladser, stier, sports- og legepladser, Raftehegn, 
trådhegn, flethegn mv. Støttemure, fritstående mure mv. Teknikgange og  

115002 Terræn, Klimaskærm Døre, vinduer mv. 

115004 Bygning fælles Diverse indvendigt 

115005 Bygning tekniske installationer Afløb, faldstammer, tagrender og nedløb. Belysning og elforsyning, 
lampeudtag, afbrydere, stikkontakter, armaturer og rosetter, elradiatorer, 
gruppeafbryder, målerinstallation mv 

115006 Materiel Værktøj osv.  

115610 Materiel kørende Reparation og udskiftning af kørende materiel 

115620 Acubiz  Bruges fra Acubiz til poster der ikke kan bogføres på 119 

116 Planlagt og periodiske vedligeholdelse Skal bruge når der er planlagte aktiviteter i Drifts- og 
vedligeholdelsesmodulet (langtidsplanen). 

116xxxx Se aktivitetsplan for jeres afdeling   

  Diverse udgifter   

119200 Afdelingsmøder Udgifter til afdelingsmøder 

119300 Tilskud til fester Udgifter til beboerarrangementer 

119301 Arbejdsdage Nogle afdelinger har denne konto til arbejdsdage 

119401 Rådighedsbeløb Afdelingsbestyrelsens rådighedsbeløb 

119403 Kontorhold Udgifter til kontorhold 

119420 Diverse Udgifter til diverse 

119407 Mødeudgifter Udgifter til møder 

119808 Gaver og blomster Gaver og blomster 

  Fælles vaskeri   

118102 Vandafgift, vaskeri Til vandregninger, andel af vand i henhold til bimåler eller andel af 
vandregnskab. 

118103 El, vaskeri Til elregninger eller andel af el i henhold til bimåler. 

118104 Varme, vaskeri Vaskeriets andel af varmeregnskabet. 

118108 Rengøring, vaskeri Regninger fra firma bogføres her. 

118110 Vedligeholdelse, vaskeri Alle reparationer af maskiner bogføres her. 

118113 Magnetkort, vaskekort og nøgler, vaskeri Indkøb af kort eller nøgler til vaskeri. 

118114 Vaskemiddel m.v., vaskeri   

118119 Diverse udgifter, vaskeri Denne konto skal helst ikke benyttes, kun hvis I ikke kan finde en ovenfor. 
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  Beboerhus   

118414 Vedligeholdelse, møde og selskabslokaler Bruges til vedligeholdelse i beboerhuset. 

118419 Nyanskaffelser, møde og selskabslokaler Bruges til nyt inventar m.v.  

 

 

Aktivitetsplan 

Aktivitetsplanen kan primært bruges til at: 
- Planlægge årets opgaver  

- Notere kontonummer og Aktivitetsnummer ned til brug for oprettelse af en rekvisition (ordre hos fx håndværker) vedr. en af de pågældende 
aktiviteter. 
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Klik på: Bolig; Drift og vedligehold; Aktiviteter 
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• Indtast: selskab, afdelingsnummer og Budgetperiode og sæt evt. Kryds ud fra Realiseret, hvis I ønsker at se forbruget pr. aktivitet.  

 

Herefter vil man kunne se en oversigt med de planlagte aktiviteter for det kommende år og for årene fremover og få et overblik over det realiserede  

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

alternativ for at få et overblik over forbruget, er en budgetopfølgning, som forklares senere i manualen.    
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Oprettelse af ordre/rekvisitioner til leverandører/håndværker 
 

At oprette en ordre/rekvisition er at:  

- Forhåndsreservere penge fra jeres budget til en håndværker eller en leverandør af vare og sende en besked til vedkommende om 
opgaven/bestillingen  

- Sørge for at håndværkeren kan påføre fakturaen en reference, som belyser at opgaven er godkendt på forhånd. 

 
BESTILLING AF VARE 

Når du bestiller en vare eller en håndværker, skal du altid huske at oplyse dit navn og en gyldig reference, som leverandøren skal påføre i købers ordrenr. En 
gyldig reference er et rekvisitionsnummer.  

 
REKVISITIONER 

Man kan kun bruge en almindelig rekvisition én gang til én faktura, så hvis du laver en bestilling på eksempelvis 5 par bukser og 10 bluser, så kan de ikke 
fakturere 5 par bukser på én faktura også igen bruge samme rekvisitionsnummer, når de sender fakturaen på de 10 bluser.  
Det er muligt at oprette en perioderekvisition, som kan anvendes flere gange på et år.  
 

Oprettelse af en rekvisition: 

• Klik på: Generelt og vælg Unik drift dashbord  
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Herefter vil I blive videreført til en webportal.  

• Klik på: Indkøb i venstre side af fanen  

 

Klik derefter på Nyt indkøb 
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Når du trykker på ”nyt indkøb, popper dette billeder frem: 
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• Vælg: finansenhed og kreditor (Kreditoren er håndværkeren, som skal bruges). 

• Der kan i begge felter søges med tekst og tal. ( Søg evt. efter CVR)  

• Ansvarlig er som standard den der er logget ind i systemet men kan ændres i visse tilfælde  

• Herefter trykker du ”Forsæt oprettelse” 

 

Vigtigt info: Oprettes der en rekvisition på en konto 115 eller en konto 116, så skal der påføres en aktivitet (se aktivitetsplanen som beskrevet ovenfor). For  

de resterende konti skal aktivitet ikke anvendes.   
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I vil derefter få et nyt billede, hvor alle nedenstående oplysninger skal indtastes:  

Aktivitet 

• Vælg: aktivitet fra aktivitetsoversigten (konto 115/116) 

• Eller spring den over, hvis udgiften skal trækkes fra en konto 114 eller konto 119 

 

Emne 

• Overskrift/emne til leverandør og teksten anvendes også som bogføringstekst, så den skal være sigende  

 

Beløb 

• Hvis det kendes indtastes det, ellers et vurderes ca. beløb for mindre opgaver. For større opgaver skal der indhentes en pris på forhånd  

 

Bemærkning 

• Skriv hvad leverandøren skal vide 

 

Springes over 

• ”Forventet bogføringsdato” og ”Udgiften afholdes af” 

 

Tilknytning 

• Hvis arbejdet har tilknyttet til afdelingen generelt, springes feltet over. Hvis det har tilknytning til et lejemål, sletter i det der står i feltet og søger lejemål 
frem. Bemærk at lejeren ikke bliver opkrævet automatisk trods at lejemålet er tilknyttet rekvisitionen.  

 

Øvrige felter springes over. 
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Et eksempel på en oprettelse:  
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Levering 

• Viser adressen der er valgt under tilknytning. Hvis et lejemål er valgt, vil adressen står her. 

• I har også mulighed for at specificere en leveringsadresse, hvis I f.eks. har bestilt en vare der skal stilles ved jeres fælles skur. 

• I kan også tilføje et dokument/billede til den mail der sendes ”noter til send” 

• Herefter trykker I ”opret købsordre” 

 

• Når I har trykket ”opret købsordre”, kommer I tilbage til oversigten, men rekvisitionen er ikke sendt. 

• Der går lige et par sekunder, så popper den op øverst i oversigten. 
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• Hvis beløbet er over 25.000 kr., skal I trykke på ”anmod om godkendelse”. Hvis det er under 25.000 kr., kan den sendes med det samme ved at markere 
linjen og trykke på ”send købsordre”.  – Så er rekv, sendt afsted og der bør efter lidt tid fremgår en dato for afsendelse i feltet: Sendt  

• Den ansvarlige fra KAB skal godkende alle rekvisitioner på over 25.000 kr., før I kan sende dem videre.  

• I modtager en kopi af den mail, der er sendt til leverandøren i jeres egen mailindbakke, som CC. Altså den brugerindbakke, der står som ansvarlig for 
rekvisitionen.  
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Saldospecifikation/Budgetopfølgning 
 

I kan under Saldospecifikation følge med i, hvor meget I har brugt på en bestemt konto og følge med I jeres budget.  

Her får I det samlede forbrug på kontoniveau – 114, 115, 116 og 119. 
 

• Klik på: Finans og vælg Saldospecifikation 

 

• Indtast: afgrænsninger som vist i nedenstående billede og med relevant finansenhed.  

• Vælg: ”6 Budgetopfølgning - Drift - 114-119” udfyldes kontonummer aut.,  

• Klik derefter på: Akt, så får I de korrekte datoer.  
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• Herefter trykkes på Saldi: ude i menuen til venstre, og saldospecifikationen vises. 

• I vil nu kunne se jeres saldospecifikation, som i nedenstående billede:  
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Ønsker I derefter undersøge hvad der er anvendt af midler på den enkelte konto, så skal følgende foretages:  

• Markere linjen/beløbet, som I ønsker at undersøge nærmere i feltet: BEV .per eks. 01-07-21-30-06-22, som I overstående billede 

• Klik derefter på: finanskontokort og I vil derefter automatisk få åbnet en ny side med et finanskontokort  

 
Finanskontokort  

 

 

 

Se Bilag 

Ønsker I at se bilaget, som dækker beløbet: 

• Markere posten, højre klik og vælg: Vis Scan (Eller marker posten og tast: CTRL+S), så åbner et nyt billede op med bilaget.  
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Godkendelse af faktura i Unik: 
 

Såfremt at leverandøren har påført det korrekte rekvisitionsnummer på fakturaen, så skal I alene godkende at arbejdet er udført/varen er leveret.  

Godkendelse af en faktura med rekvisition: 
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• Klik derefter på: godkend, så er fakturaen væk fra dit workflow og fakturaen er videre i systemet.  

 

Fejlmeddelelse 

Hvis I forsøger at godkende en faktura og modtaget en fejl i godkendelsesbilledet– Eks. fejlen: Fakturaen kan ikke godkendes, konto er ikke valideret mv. kan 

det løses ved:  

• Klik på pilen i toppen af venstre hjørne  

• Klik på kladde og derefter på Meddelelse.  

• Læs fejlen, tage et screenshot og kontakt evt. jeres kundekonsulent, så I kan blive guidet til en løsning.  

 

 

 

Overdragelse af faktura: 

I kan også overdrage fakturaen til jeres kundekonsulent og bede om hjælp.  

I overdrager en faktura til en anden brugere ved at gøre følgende:  

 

• Luk fakturaen som fejler, Gå til forsiden af jeres workflow indbakke  

• Markere den pågældende faktura, som I ønsker at overdrage  

• Klik på: Flyt Emne i bunden af siden og vælg overdrag  

Herefter vil der poppe et vindue op, hvor du skal indtaste de manglende oplysninger:  
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• I skal under note indtaste en forklarende tekst. Eks. Fakturaen fejler med beskeden. Rekvisitionen er lukket. – Eller: Jeg har brug for hjælp med denne, da  

den ikke kan godkendes 

• Klik derefter på de 3 prikker under bruger og søg din kundekonsulent frem og dobbeltklik på navnet.   

Så er fakturaen blevet overdraget til din kundekonsulent, som vil se på udfordringen og overdrage den tilbage til dig, så snart fejlen er rettet, så du kan få lov  

til at godkende.  
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Leverandøren har sendt en faktura uden rekvisition 
 

Når en leverandør indsender faktura uden rekvisitionsnr. men med påførsel af et F-nummer eks. F10077, er der ikke tilknyttet nogen konto og eller en 
beskrivelse på opgaven.  
 
Kontonummer og tekst skal derfor indtastet manuelt i godkendelsesbilledet.  
Såfremt at det er en konto 114 eller konto 119, så skal alene feltet: Kontonr. og Bogføringstekst udfyldes.  
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Skal en konto 116 anvendes, så skal der nogle flere steps til, som vil blive forklaret længere nede i guiden. 

 
 
Skal udgiften bogføres på en konto 116, så skal følgende steps følges:   
 
Ved brug af konto 116 på en faktura uden rekv. , så skal der ske en påføring af, kontonummer, bogføringstekst samt bygningsdel ved godkendelse af 
fakturaen  
 
• Tryk på de 3 prikker til højre for kontonr., skriv 116 i art øverst oppe tryk søg eller stor enter knap, og vælg f.eks. 116540, og tryk vis 
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Så kommer dette billede frem. Nogle gange skal man også vælge bygning.  
 
Er bygningsfeltet udfyldt, så I nu trykke på de 3 prikker under bygningsdel 
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• Herefter trykkes der på ”enter-knappen” og så vælger du den ”bygningsdel” det drejer sig om 

 

 
 

• Tryk vis og derefter på ok 
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• Skriv nu bogføringsteksten, som det arbejdet handler om 

 

 

 

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

Sørg først og fremmest for at tømme dit workflow inden du går på ferie. Er I flere i afdelingen, som anvender Unik, kan I med fordel bruge funktionen  

Ferieafløser og overdrage workflow til dem er er hjemme.  

• Gå i UNIK og vælg Filer-Brugerindstillinger  

 

 
 
  
• Vælg Workflow  
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• Indtast de initialer på din afløser og din ferieperiode. Du kan søge på brugeren via. de tre prikker.  
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Oprettelse af en ny håndværker/leverandør 
 
 
Oprettelse  

For at der kan sendes rekvisitioner skal håndværkeren/leverandøren (kaldet Kreditor) være oprettet i UNIK.  

For at få oprettet en ny håndværker/leverandør i Unik som ikke allerede udfører arbejde for eller handler med afdelinger i KAB fællesskabet 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 være en faktura, en fakturaskabelon, et tilbud eller en PDF-fil fra leverandøren.  
 
Den originale dokumentation skal indeholde:  

- firmanavn 
- CVR-nummer 
- betalingsoplysninger (Fik-kode eller bank og kontooplysninger) 
-  firmaadresse 
- telefonnummer  
- mailadresse  

 
Vær opmærksom på, at en videresendt e-mail er ikke godkendt dokumentation.  
 
Tjek om kreditor allerede er oprettet 
For at kontrollere om jeres håndværker/leverandør allerede er oprettet i Unik kan I gøre følgende.  
 

• Klik på kreditor 

• Vælg kreditor og derefter standardkreditor  
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• Stil jer i feltet: Kreditor og tast F3  

• Indtast håndværkerens/leverandørens cvr nr. i feltet: Kreditor og klik på søg  

 
 
Såfremt at kreditoren allerede er oprettet, så vil vedkommende fremgå på listen over kreditorer.  

• Dobbeltklik på kreditoren og tjek kreditorstatus: 
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Er kreditoren aktiv, så skal I alene skrive en mail til jeres kundekonsulent og bede om: ”at leverandøren skal tilknyttes jeres afdeling”.   
Står der Bero/annulleret, så skal I følge de steps som fremgår under oprettelse af en håndværker/leverandør.  

 
En kreditor som ikke er blevet brugt i 14 måneder, bliver automatisk sat i bero. For at aktivere en kreditor igen, skal dette ske på samme måde som ved oprettelse. Der skal 
sendes en mail med original dokumentation til kundekonsulenten med de samme oplysninger som ved oprettelse. I kan selv undersøge om leverandøren allerede er 
tilknyttet jeres afdeling.  
 
Tjek om en aktiv håndværkeren/leverandør er tilknyttet jeres afdeling 
 

• Klik på Finans og så Finansenhed og indtast jeres finansenhedsnummer, eks. 26007  

• Ude i venstre side trykkes der på ”Kreditorer”. Her vil der komme to bokse frem, den i venstre side er alle kreditorer oprettet i Unik, den i højre side er de kreditorer, 

der er tilknyttet finansenheden. Fremgår den aktive pågældende håndværker/leverandører i højre boks, så kan I oprette en rekvisition og I behøver derved ikke at gøre 

mere.   
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Se workflow oplysninger  

 
Når du arbejder i Unik, er det vigtig, at du slår workflowoplysninger til. Det er her du kan se kommunikationen mellem dig og din kundekonsulent vedr. den enkelte faktura. 
Det gøres ved at I åbner jeres Workflow og derefter en faktura. Derefter sætter I et flueben i feltet: Vis Workflow oplysninger.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fremsendelse af elektronisk faktura uden om rekvisitionsprocessen 
KAB modtager kun elektroniske faktura fra leverandør send til EAN nummer på 5790000435784. KAB betaler ikke fakturaer sendt på papir eller e-mail. 
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Leverandøren kan anvende en portalløsning 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 leverandøren bruge et F-nummer.  
  
Leverandøren skal i købers ordrenr. påføre:  
• R foran rekvisitionsnummeret – eks. R1000620000123 eller 
• F foran finansenhed – eks. F10006 
 
Hvis ikke der er påført korrekt reference på fakturaen, så vil fakturaen ikke kunne komme igennem til KAB/Unik.  
 

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

 

 


