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1 Introduktion

Denne vejledning har til formal at gennemga og understgtte de kommunale systemadministratorer i, hvordan de foretager en

nulsumstest i KP Basis jf. i KLIK-opgaven ”(MI 25) Gennemfgr nulsumstest”.

1.1 Tips & Tricks

TIPS & TRICKS anvendes til at fremhave konkrete beskrivelser, eller instruktioner for at overskueligggre vaesentlige pointer, i
forbindelse med nulsumstesten.

Disse er vist nedenfor i Figur 1: Tips & Tricks.

TIPS & TRICKS

\

Hviz der er information, som er s==rlig vigtig, =& har vi fremhazvet det med
order "Vigtigt' og med farven rggd.

Hviz der er information, som du skal huske, =3 har vi fremhazvet det med
rdEt'Husk'uﬁ'mEdfanren rgsd. v

Hvis der er information, som du skal vaere opmazrksom pa, =3 har vi
fremhavet det med order 'Bem=erk' og med farven gul.

Hvis der er information, der er nyttig, 3 harvi fremhaevet det med ordet
'Mote' og med farven gul.

Hvis dervises et eksempel pa, hvordan du bruger systemet, 53 har vi
fremhavet det med ordet '"Eksempel’ og med farven gregn.

Hvis der er information, som letter din brug af systemet, =3 harvi
fremhavet det med order 'Tip' og med farven grgn.

Figur 1: Tips & Tricks
1.2 Laesevejledning

Vejledningen er bygget op omkring to hovedafsnit, der samlet giver dig en introduktion til, hvordan du skal hdndtere

nulsumstesten.
o Arbejdsgang: Giver en overordnet introduktion til de arbejdsgange denne vejledning vedrgrer.

e Nulsumstest: Giver en indfgring i underfanen ”"Nulsumstest” og arbejdet med denne.

1.3 Malgruppe

Malgruppen for denne vejledning er de kommunale systemadministratorer, som har adgang til systemadministrationsfanen i KP

Basis og derved kan foretage nulsumstesten.
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2 Arbejdsgang

Dette afsnit har til formal at uddybe de overordnede arbejdsgange, der relaterer sig til administrationsfanen ”Nulsumstest”.

Vigtigt: Hvis din kommune bruger Fujitsu Prisme 15 som ERP-system, skal du vaere opmaerksom p3, at Fujitsu Prisme 15
altid accepterer alle posteringer fra KP Basis. Det vil derfor ikke i KP Basis vaere muligt at se status pa nulsumstesten og
hvilke posteringer, der rent faktisk er accepteret og hvilke, der er afvist. Dette skal i stedet undersgges i Fujitsu Prisme 15.

Safremt | anvender Fujitsu Prisme 15, kan | altsa ikke anvende konteringsrapporten, som beskrevet i afsnit 3.4.1 —
Konteringsrapporten.

\_

J

2.1 Nulsumstest

Under systemadministrationsfanen finder du underfanen "Nulsumstest”. Her skal du som systemadministrator oprette
finansbilag til at verificere omsaetningstabellen i bogfgringssystemet. Funktionaliteten “Nulsumstest” er beskrevet yderligere i

afsnit 3: Nulsumstest - Finans

Vigtigt: Der bgr Ipbende fglges op pa, om posteringer fra KP Basis bliver bogfgrt korrekt, nar kommunen overgar til daglig
drift.

Nedenstdende trin giver en kort introduktion til, hvordan nulsumstest-fanen anvendes ifm. KLIK-opgave ”(MI 25) Gennemfgr

nulsumstest”.

e Hver nat sender KP Basis automatisk finansbilag til kommunens bogfgringssystem og indleeser kvitteringer fra

kommunens bogfgringssystem.

e  Enbruger med rollen ”"Sagslaeser”, “Sagsbehandler oplysninger”, “Superbruger”, “Belgbsgodkender” og “Servicetrak
medarbejder” har mulighed for at traekke KP Basis’ konteringsrapport. Denne rapport giver mulighed for at verificere,

om nulsumstesten og dermed mapningen i kommunens bogfgringssystem er korrekt foretaget.

Tip: Du kan laese mere om KLIK-opgaven "Ml 25” og rapporterne pa fglgende made:
e  KLIK-opgaven ”(MI 25) Gennemfgr nulsumstest” er publiceret for kommunerne i KLIK.

e Dukan laese mere om rapporter i brugervejledningen til systemadministratorer, som du finder pa KOMBITs
eksterne dokumentbibliotek.

2.2 Bogfgringsdato i lukket periode

Hvis finansbilag eller posteringer bliver afvist pga. bogfgringsdato i en lukket periode i bogfgringssystemet, kan du veaelge at

genabne perioden i bogfgringssystemet. Afviste finansbilag, oprettet ifm. nulsumstesten, slettes automatisk efter en maned.
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Vigtigt: Der bgr Ipbende fglges op pa, om posteringer fra KP Basis bliver bogfgrt korrekt, nar kommunen overgar til daglig
drift.

3  Nulsumstest - Finans

Afvikling af nulsumstesten sker i fem selvstaendige trin, der skal udfgres i kronologisk reekkefglge. Disse trin er skitseret nedenfor

i Figur 2: Nulsumstesten - fem trin:

O
/ ﬂ " Vi I
= ' ] R e

1. Forberedelse 2. Fremfind CPR-nummer 3. Igangsaet testen 4. Verificer testen 5. Fglg op pa evt. afvisning

Figur 2: Nulsumstesten - fem trin
Disse trin omfatter fglgende:
e  Forberedelse: Pa dette trin skal du forberede og sikre, at du har alt parat fgr du pabegynder nulsumstesten.
. Fremfind CPR-nummer: P& dette trin skal du fremfinde det CPR-nummer, som du vil anvende ifm. nulsumstesten.

e Igangsat testen: Pa dette trin skal du igangsatte nulsumstesten i KP Basis’ systemadministrations via fanen
”Nulsumstest”. Nar du igangsatter nulsumstesten, skal du angive CPR-nummer samt omkostningssted. CPR-nummer
og omkostningssted der angives anvendes ifm. nulsumstesten. Dette trin er beskrevet med skeermbilleder jf. afsnit 3.3
— Igangseet testen. Der oprettes posteringer, som beskrevet i bilaget ’Bilag — (Ml 25) - Finansbilag ifm. nulsumstest for

bogfgringssystem’.

e  Verificer testen: Pa dette trin skal du verificere testen ved hjzelp af konteringsrapporten, som du kan traekke fra fanen

"Rapport”.

e  Fglg op pa evt. afvisning: Pa dette trin skal du sikre, der fglges op pa en evt. afvisning af finansbilag fremsendt ifm.

nulsumstesten.

| de fglgende afsnit gives der en konkret introduktion til handtering af de specifikke trin.

3.1 Forberedelse

For du pabegynder nulsumstesten, skal du handtere punkterne beskrevet nedenfor i Tabel 1: Forberedelsespunkter

Beskrivelse

Faerdiggjort KLIK- Fgr du pabegynder nulsumstesten, skal du sikre, at KLIK-opgaverne "Ml 37" og "MI 10”, hvori

opgaverne "Ml 37”, du har ajourfgrt KP Basis’ finanssortiment, er udfgrt. Derudover skal der vaere tegnet
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”MI 10”, "MI1 03” og
”MI 04”

abonnement fra FK-Klassifikation til henholdsvis KP Basis og bogfgringssystemet, dette er

beskrevet i KLIK-opgaverne "MI 03” og "MI 04”.

Faerdiggjort
mapningen i

bogfgringssystemet

Fgr du pabegynder nulsumstesten, skal du sikre, at mapningen er fuldfgrt i
bogfgringssystemet. Det anbefales derfor, at du dobbelttjekker mapningen, fgr

nulsumstesten pabegyndes. Mapningen blev foretaget ifm. KLIK-opgaven Ml 24.

Tildelt relevante
brugersystemroller til

de rette medarbejdere

Du skal sikre dig, at du eller en af dine kollegaer har de relevante brugersystemroller, der skal

til for at udfgre nulsumstesten. Det gaelder fglgende roller:

e  SYSTEMADMINISTRATOR: Du skal have denne rolle for at kunne varetage trin 3 -

Igangseet testen.

. SAGSLASER, SAGSBEHANDLER OPLYSNINGER, SUPERBRUGER, BELOBSGODKENDER,
SERVICETRZK MEDARBEJDER: Du skal have mindst én af disse roller for at kunne

varetage trin 4 - Verificer testen

Ovenstaende roller blev mappet til jobfunktionsroller i KLIK-opgaven MI 15, og oprettet i FK-
Administration i MI 18. Jobfunktionsrollerne blev knyttet til medarbejdere i KLIK-opgaven Ml
20.

Tag stilling til fuld eller

delvis mapning

Du skal tage stilling til, hvordan mapningen skal udfgres ift. KLIK-opgaven "Ml 24” — Du kan

veelge mellem fglgende:
Fuld: Mapning af alle kombinationer:

e  Fordel: Alt bliver mappet, og du undgar, at der kommer fejl. Verifikationen af
omsaetningstabellen vil have stgrre sikkerhed, da finansbilaget kan accepteres af

ERP-systemet.

e Ulempe: Stort mapningsarbejde, da der findes mange forskellige ydelser i KP Basis.
Jo flere omkostningssteder og detaljeringer | har behov for, jo stgrre bliver denne

opgave.

Delvis: Mapning alene af de mulige kombinationer af konto, kontodetaljering,

omkostningssted og betalingstilstand, som kommunen skal bruge ift. KP Basis:

e  Fordel: Kan ggres hurtigere, da det kun er de ydelser/traek, der skal anvendes i KP

Basis, der skal mappes.

e  Ulempe: Vil fa fejl jf. ”(MI 25) Gennemfgr nulsumstest”, eftersom der ikke er
mappet til alle ydelser/traek. Finansbilaget accepteres ikke, og det er ngdvendigt at
kigge pa status for de enkelte posteringer for at se, om de ydelser, der er lavet

mapning for er accepteret.

Laes materiale vedr.

mapning i

Det er vigtigt, at du har laest denne vejledning samt andet materiale sasom din ERP-

leverandgrs vejledninger vedr. mapning i deres system. Dette skal du ggre for at opbygge
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bogfgringssystem

samt andet materiale.

forstaelse og viden om selve mapningen og om nulsumstesten. Du kan med fordel veere

orienteret i fglgende materiale:
e Denne vejledning samt ERP-leverandgrs vejledning til mapning.

e  Materiale fra diverse @iR og FK-Klassifikation-webinarer, herunder "Ml 24”, "Ml

07”,”MI 37” og "MI 10”.

Identificer og indga
aftale med en borger
om at anvende
relevante oplysninger
om borgeren til

nulsumstest.

Identificer og aftal med en borger at kommunen ma afvikle nulsumstesten med relevante
oplysninger om borgeren. Nar nulsumstesten igangsaettes skal borgerens CPR-nummer
angives. Alle borgere kan som udgangspunkt anvendes. Det anbefales dog at anvende en

borger, der allerede eksisterer i KP Basis.

Tabel 1: Forberedelsespunkter

.

Vigtigt: Kommunen er selv ansvarlig for at finde en person, der ma veaere i KP Basis. Kommunen star selv for
afklaring af de juridiske aspekter omkring valg af person. Alle udgifter ift. eventuel sletning af person og andre
oplysninger ved tilbagetrukket samtykke, fejlagtig oprettelse mm., pahviler kommunen. Det frarades at
benytte en medarbejder, da vedkommende efterfglgende vil vaere at finde i KP Basis.

J

7

nulsumstesten pabegyndes.

\

Tip: Du kan med fordel anvende overstaende tabel som tjekliste, for at sikre at du har alt pa plads, fgr

N

3.2 Fremfind CPR-nummer

| dette trin skal du finde en borger, der kan anvendes ifm. udfgrsel af nulsumstesten. For at igangsaette nulsumstesten skal du

angive borgerens CPR-nummer. Borgerens CPR-nummer fastsaettes som ydelses- og betalingsmodtager i posteringerne KP Basis

opretter ifm. nulsumstesten.

Nar du igangsaetter nulsumstesten, henter KP Basis oplysninger fra CPR for borgeren, safremt borgeren ikke allerede eksisterer i

KP Basis. Borgeren vil herefter eksistere i KP Basis for kommunen. Borgerens CPR-nummer knyttes til posteringer, der

fremsendes til kommunens ERP-system ifm. nulsumstesten. Borger vil ikke blive inddraget i testen.

Vigtigt: Det er kommunens ansvar at sikre samtykke fra borgeren der angives, samt at bekrafte at den valgte borger ma

fremga i KP Basis.
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3.3 Igangseet testen

Pa dette trin skal du igangsaette selve nulsumstesten. Det ggr du via KPs systemadministrationsfane via underfanen

"Nulsumstest”. | de kommende afsnit gives en konkret introduktion til, hvordan dette handteres.

Tip: For at gennemfgre dette trin skal du have brugersystemrollen "SYSTEMADMINISTRATOR”.

Under underfanen 'Nulsumstest’ i systemadministrationsfanen er det muligt at udfgre nulsumstesten. Fanen er vist pa Figur 3:

Fane — Nulsumstest.

Systemparametre = Portaltekster ~ Opgavepakke Ydelsestyper Traektyper Brevskabeloner§ Mulsumstest JMasterskabeloner Indholdselementer  Regler = Joumnalnotatskabeloner

Figur 3: Fane — Nulsumstest

Underfanen 'Nulsumstest’ bestar overordnet af 2 tabeller som vist nedenfor pa Figur 4: Overblik nulsumstest.

Opret nulsumstest
Titel

Start nulsumstest Verificer omszztningstabel | bogfaringssystem B Opret

Beskrivelse Oprettelse

Viser 1 til 1 af 1 raskker
PRl Oprettede nuisumstest
Bogfaringsdato Bilagsreference Bilagstitel Finans stotus Oprettet
02-11-2021 SPK02112021b9191299-2560-4729-6209-6223e3104d7b KP-PRODUKTIONSVERIFIKATION OPRETTET 02-11-2021 11:11:15
02-11-2021 SPK02112021519b40e9-b55e-46fb-989e- 8159a7742ab6 KP-PRODUKTIONSVERIFIKATION OPRETTET 02-11-2021 11:18:58

Viser 1 til 2 af 2 rakker

Figur 4: Overblik nulsumstest
Disse tabeller omfatter fglgende:
1. Opret nulsumstest: Denne tabel giver dig mulighed for at oprette nulsumstesten via knappen "Opret”.
2. Oprettede nulsumstests: Denne tabel viser alle oprettede nulsumstest.

| de kommende afsnit far du en trin-for-trin gennemgang af, hvordan du opretter en nulsumstest i KP Basis via fanen

"Nulsumstest”.

Som tidligere naevnt igangsaetter du nulsumstesten via knappen “Opret”. Denne er vist nedenfor pa Figur 5: .

Opret nulsumstest
Titel Beskrivelse Oprettelse

Start nulsumstest Verificer omszetningstabel | bogfaringssystem

Viser 1 til 1 af 1 raekker

Figur 5: "Opret”

Oprettet of
CHHL
CHHL

Nar du klikker pa knappen “Opret” fremtreeder modulet ”Opret nulsumstest” som vist nedenfor pa Figur 6: "Opret nulsumstest":

© 2021 Netcompany
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Opret nulsumstest

@ Bemasrk for at verifikationen kan gennemferes, er det nedvendigt, at KP har en person
testen kan udferes for. Det er kommunens ansvar at indhente samtykke fra personen
testen udfares for. Hvis personen ikke eksisterer i KP hentes oplysninger om personen fra
CPR, hvorefter personen vil findes i KP.

Input til nulsumstest

Input til nulsumstest

CPR-nummer test udfares |
med

*

Omkostningssted test
udfares med

Saciale Ydelser v

*

Figur 6: "Opret nulsumstest"

Her skal du angive CPR-nummeret for personen, som du tidligere fremfandt, samt vaelge det omkostningssted du gnsker at
udfgre pageeldende nulsumstest for. Du kan vaelge mellem alle omkostningssteder, der eksisterer i KP Basis’ finanssortiment i

omkostningssted delsortimentet.

Tip: Du kan altid oprette eller ugyldigggre omkostningssteder i FK-Klassifikation i KP Basis’ finanssortiment under

omkostningssted delsortimentet.

Nar du har angivet CPR-nummer og omkostningssted, klikker du pa knappen “Tjek”. Felterne er markeret med rgd nedenfor i

Figur 7: Oplysninger til igangsatning af nulsumstest.
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Opret nulsumstest

@ Bemazrk for at verifikationen kan gennemfares, er det ngdvendigt, at KP har en person
testen kan udfgres for. Det er kommunens ansvar at indhente samtykke fra personen
testen udfares for. Hvis personen ikke eksisterer i KP hentes oplysninger om personen fra
CPR. hvorefter personen vil findes i KP.

Input til nulsumstest

Input til nulsumstest

CPR-nummer test udfares 0102501001

med

*

Omkostningssted test Sociale Ydelser v

udfgres med

*

Figur 7: Oplysninger til igangseetning af nulsumstest

Bemaerk: Godkendte finansbilag skal ikke slettes. Hvis | ikke gnsker at gensende afviste finansbilag, skal | veelge kun at

genfremsende de accepterede posteringer i finansbilaget. Dette er beskrevet i afsnit 3.5.2. Afviste finansbilag.

Afviste finansbilag, oprettet ifm. nulsumstesten, slettes automatisk efter 1 maned.

Nar du klikker pa knappen “Tjek”, undersgger KP Basis, om personen hvis CPR-nummer er angivet allerede findes i KP Basis.
Safremt personen ikke findes i KP Basis, henter KP Basis oplysninger fra CPR om personen. Personen vil herefter eksistere i KP
Basis. Hvis KP Basis kan finde personen i KP Basis eller ved CPR vises navnet pa den fremfundne person. Dette er vist nedenfor i

Figur 8: Opret nulsumstest — Godkend.
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Opret nulsumstest

€ Bemaark for at verifikationen kan gennemferes, er det nedvendigt, at KP har en person
testen kan udfares for. Det er kommunens ansvar at indhente samtykke fra personen
testen udferes for. Hvis personen ikke eksisterer | KP hentes oplysninger om personen fra
CPR, hvorefter personen vil findes 1 KP.

Input til nulsumstest

Input til nulsumstest

CPR-nummer test udferes 0102501001
med

*

Omkostningssted test Sociale Ydelser o
udfares med

*

Personnavn: Jacob Mielsen
Godkend

Figur 8: Opret nulsumstest — Godkend
Herefter skal du klikke pa handlingsknappen “Godkend”. Nulsumstesten igangsattes og vil efterfglgende blive vist i tabellen

"Oprettede nulsumstest”.

Bemazerk: En stor mangde data skal oprettes, nar finansbilag til nulsumstesten bliver oprettet. Lidt ventetid kan derfor

forekomme, nar du opretter en ny nulsumstest.
Efter nulsumstesten er oprettet, vil den fremga pa listen over 'Oprettede nulsumstest’.

Bemeerk: | nulsumstesten fremsender KP Basis posteringer pa en given konto og kontodetaljering, safremt disse er opsat i

ydelses- og/eller trektyper. Dette inkluderer ogsa ydelses-/traektyper, der er konverteret ind fra KMDSPK.

Safremt | ikke gnsker, at der skal sendes posteringer i nulsumstesten pa en given konto eller kontodetaljering, skal | slette

alle ydelses-/traektyper, der anvender pagaeldende konto eller kontodetaljering.

-

Vigtigt: Hvis | sletter en ydelses-/traektype i systemadministrationen, forud for igangsatning af nulsumstesten, skal | sikre,

~

at 'Fra dato’ saettes til en dag i fortiden, f.eks. dagen f@r. Dette er vigtigt, da den slettede ydelses-/traektype ellers vil blive

anvendt i nulsumstesten.

| kan seaette 'Fra dato’ i dialogen, der kommer, nar en ydelses-/traektype slettes i KP Basis’ systemadministration.

J
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| Figur 9: Oprettede nulsumstests ser du et eksempel med et finansbilag, hvortil alle posteringer er tilknyttet.

Oprettede nulsumstest Tee

Bilagstitel Finans status Oprettet Oprettet of
02-11-2021 SPK02112021b9191299-2564-4729-8209-8223e3104d7b KP-PRODUKTIONSVERIFIKATION OPRETTET 02-11-2021 11:11:15 CHHL

Viser 11il 1af 1 raekker

Figur 9: Oprettede nulsumstests

Bemaerk: Hvor mange posteringer der oprettes ifm. én nulsumstest afhaenger af, hvor mange detaljeringer kommunen har
opsat pa ydelses-/traekyper i KP Basis, samt hvor mange ydelses-/traekarter der anvendes gennem ydelses-/traktyper.

Tip: Veer opmaerksom pa kolonnen ”Bilagsreference” og noter denne vaerdi, hvis du skal foretage nulsumstesten pa flere

omkostningssteder i din kommunes organisation.

Nar du har igangsat nulsumstesten, skal finansbilaget gennemga tre faser, fgr du kan se resultatet af mapningen. Disse faser

fremgar af Figur 10: KP Basis & ERP-systemet vist nedenfor.

1

Finansbilag

Postering
Paostering

Postering

y —
Bogferingssystem

Postering

KP

Figur 10: KP Basis & ERP-systemet

Tip: Disse tre faser udfgres automatisk og du skal intet ggre.

Disse 3 faser omhandler fglgende:

1. Afsendelse: Nar nulsumstesten igangseettes, vil KP Basis om natten sende et finansbilag til ERP-systemet indeholdende
en debet- og kreditpostering per kombination af dimensioner i KP Basis. Afsendelse af finansbilaget er styret af et

automatisk job i KP Basis.

2. Behandling: Efterfglgende lander finansbilaget i bogfgringssystemet, hvor det skal behandles af bogfgringssystemet,
ud fra de mapninger som du har foretaget. Behandling af finansbilaget i ERP-systemet er styret af et automatisk job,
der udfgres pa et bestemt tidspunkt ligesom ved afsendelse af finansbilaget. Hvis du gnsker at vide, hvornar

finansbilaget behandles, kan du kontakte din ERP-leverandgr.
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3. Kvittering: Nar finansbilaget er behandlet, efterspgrger KP Basis en kvittering fra bogfgringssystemet med resultatet af

nulsumstesten. Modtagelse af kvittering for finansbilaget er styret af et automatisk job i KP Basis.

Vigtigt: Alt efter hvornar du har igangsat nulsumstesten, kan det variere, hvornar du kan se resultatet af testen. Det
skyldes, at faserne er afhangige af hinanden. Hvis ERP-systemet ikke har modtaget et finansbilag til behandling, vil KP

Basis heller ikke modtage en kvittering. Der kan derfor ga 1-2 dage, f@r du ser resultatet af nulsumstesten.

3.3.1 Test pa flere omkostningssteder

Hvis | har valgt at have flere omkostningssteder i KP Basis’ finanssortiment, anbefales det som udgangspunkt, at nulsumstesten
gennemfgres for alle omkostningssteder. Der kan dog veere undtagelser — hvis | har valgt at benytte mange omkostningssteder vil
gennemfgrslen af nulsumstesten blive en meget stor opgave. | dette tilfaelde anbefales en risikobaseret tilgang til nulsumstesten

— udveelg evt. 3-4 omkostningssteder, som | gnsker at gennemfgre nulsumstesten for.

Tip: Nar du skal gennemfgre nulsumstest for flere omkostningssteder, skal du igangsaette en nulsumstest for hvert

omkostningssted, som du gnsker at teste for. Dette er beskrevet i afsnit 3.3 - Igangsaet testen.

3.3.2 Fejlen "CPR-nummeret kan ikke findes i KP eller CPR”

Hvis du mgder fejlen “CPR-nummeret kan ikke findes i KP eller CPR”, betyder det, at personen med det angivhe CPR-nummer

ikke kan findes, hverken i KP Basis eller i CPR. Bekraeft, at du har indtastet det rigtige CPR-nummer.

Dette er vist nedenfor pa Figur 11: Fejlen - "CPR-nummeret kan ikke findes i KP eller CPR":

Opret nulsumstest

© Bemaerk for at verifikationen kan gennemfares, er det ngdvendigt, at KP har en person
testen kan udfgres for. Det er kommunens ansvar at indhente samtykke fra personen
testen udfares for. Hvis personen ikke eksisterer i KP hentes oplysninger om personen fra
CPR, hvorefter personen vil findes i KP.

Input til nulsumstest

Input til nulsumstest

CPR-nummer test udfares 0102501001

med
* € CPR-nummeret kan ikke findes i KP eller CPR
Omkostningssted test Sociale Ydelser v

udferes med

*

Figur 11: Fejlen - "CPR-nummeret kan ikke findes i KP eller CPR"
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3.4 \Verificer testen

Pa dette trin skal du verificere nulsumstesten. Dette skal du ggre via KP Basis’ konteringsrapport. Du skal derfor traekke denne
rapport for at kunne pabegynde verificering af nulsumstesten. Nar du har trukket rapporten, skal du fglge op pa, hvorvidt
finansbilaget og tilknyttede posteringer er afsendt, fejlet eller godkendt. Det er kommunens ansvar at fglge op pa fejl i

kommunens omsatningstabel i bogfgringssystemet og sikre, at evt. fejl mappes korrekt, eller at bekraefte fejlene er forventet.

Tip: For at gennemfgre dette trin skal du have brugersystemrollen ”Sagsleeser”, “Sagsbehandler oplysninger”,
"Superbruger”, "Belgbsgodkender” eller ”Servicetraek medarbejder”. Du skal have mindst én af disse roller for at fa adgang
til konteringsrapporten i KP Basis

| de fglgende afsnit gives en detaljeret indfgring i konteringsrapporten med fokus pa, hvordan du forstar og anvender den i dit

arbejde med nulsumstesten.

Bemaerk: Hvis et finansbilag bliver afvist af bogfgringssystemet, vil KP Basis ikke overfgre finansbilaget til

bogfgringssystemet igen. Det er dog ikke forventet, at hele finansbilaget accepteres, da finansbilaget afvises, hvis bare
én postering afvises. Safremt | ikke har foretaget en fuld mapning, skal | derfor tage stilling til hver enkelt afvisning, og
vurdere om det er rigtigt eller forkert, at posteringen er afvist. Safremt | gnsker at gensende et finansbilag, skal | vaelge

at genfremsende kun de accepterede posteringer i det afviste finansbilag. Dette er beskrevet i afsnit 3.5.1.

Safremt | gnsker at teste omsaetningstabellen igen, skal du oprette en ny nulsumstest med de samme parametre som
den tidligere nulsumstest.

34.1 Konteringsrapporten

KP Basis’ konteringsrapport giver en oversigt over kommunikationen mellem KP Basis og bogfgringssystemet ift. sendte og

fejlede posteringer.

Bemaerk: Nar du bestiller rapporten i KP Basis under ‘Rapport’ fanen, skal du sikre at alle felterne, der er tilgeengelige i

rapporten, vaelges. Dette ggr du ved at szette et flueben ud for alle felter, du ser i konteringsrapporten.

Vigtigt: Hvis din kommune bruger Fujitsu Prisme 15 som ERP-system, skal du vaere opmaerksom pa3, at Fujitsu Prisme 15
altid accepterer alle posteringer fra KP Basis. Det vil derfor ikke i KP Basis vaere muligt at se status pa nulsumstesten og
hvilke posteringer, der rent faktisk er accepteret og hvilke, der er afvist. Dette skal i stedet undersgges i Fujitsu Prisme 15.

Konteringsrapporten er opbygget med informationer fra finansbilaget og posteringerne tilknyttet finansbilaget. Dette princip er

vist nedenfor pa Figur 12 Finansrapporter - Finansbilag & Posteringer.
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Konteringsrapport

Finansbilag Posteringer

Figur 12 Finansrapporter - Finansbilag & Posteringer

Der er tale om to selvstaendige niveauer, der udggr rapporten og dens informationer, heraf et Finansbilag-niveau og et
Posterings-niveau. Det er vigtigt, at du er opmaerksom pa disse niveauer og skelner mellem disse niveauer, nar du laeser og

anvender rapporten.

Du kan skelne mellem disse niveauer ved at se naermere pa rapportens kolonner.

Vigtigt: Det er iscer vigtigt at vaere opmaerksom pa hhv. finansbilag-niveauet og posteringsniveauet, hvis du har valgt en
delvis mapning som beskrevet jf. afsnit 3.1 — Forberedelse. Dette skyldes, at du via en delvist mapning har fravalgt at
mappe en raekke kombinationer af dimensioner og dermed er sikker pa at finansbilaget fejler, fordi en raekke posteringer

fejler.

Med udgangspunkt i dette skal du veere opmaerksom pa afhaengighederne mellem finansbilag-niveauet og postering-niveauet.
Hvis en postering fejler, sa fejler hele finansbilaget. Det er derfor vigtigt, at du skelner mellem disse niveauer, nar du foretager

din verificering af nulsumstesten.

Dette princip er vist nedenfor pa Figur 13: Afhangigheder - Finansbilag- & Posteringsniveau:

Finansbilag Afvist

Postering Godkendt Begrundelse

Postering Afvist Begrundelse

Figur 13: Afhangigheder - Finansbilag- & Posteringsniveau

| de kommende afsnit gennemgas finansbilag-niveuaet samt posteringsniveuaet for at give dig indfgring i, hvad du skal vaere

opmaerksom pa ift. de to niveauer.
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Bemark: Mapningen kan godt veere gennemfgrt succesfuldt, selvom finansbilaget er fejlet. Det skyldes, at et finansbilag

vil fejle, hvis blot en postering er fejlet. Det er derfor vigtigt, at du analyserer rapporten med resultatet af nulsumstesten.

Safremt de modtagne afvisninger stemmer overens med dine forventninger, jf. omsatningstabellen, kan der ses bort fra

afvisningen.

Vigtigt: Hvis et finansbilag bliver afvist af bogfgringssystemet, vil KP Basis forsgge at overfgre finansbilaget til

bogfgringssystemet igen Igbende.

3.4.2 Finansbilags-niveau

Finansbilag-niveauet viser informationer vedr. finansbilaget i konteringsrapporten. Det er altsa pa dette niveau, du ser

informationer vedr. finansbilaget i rapporten.

Nedenfor i Tabel 2 — Finansbilagsniveau er de centrale kolonner pa finansbilags-niveauet angivet og forklaret:

Kolonner Navn Beskrivelse
Her angives det UUID, der unikt
M Finansbilag ID
identificerer finansbilaget.
Her ser du status pa finansbilaget.
Denne kolonne kan have fglgende:

e OPRETTET: Viser at KP Basis
endnu ikke har afsendt
finansbilaget

e  AFSENDT: Viser at KP Basis
har afsendt finansbilaget til

N Finansbilag status .
bogfgringssystemet

e  ACCEPTERET: Viser at
finansbilaget er accepteret af
bogfgringssystemet.

e  AFVIST: Viser at finansbilaget
er blevet afvist af
bogfgringssystemet.

Her ser du referencen til det specifikke
Q Bilagsreference
finansbilag for hver postering.
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Dette felt er isaer vigtigt, hvis du har
igangsat flere nulsumstests for at

afprgve flere “Omkostningssteder”.

R Finansbilag fejl

Viser fejlarsag for finansbilaget. Denne

kolonne kan have fglgende status:

e  Finansbilaget er afvist pga.
fejl i postering: Betyder at
hele finansbilaget er afvist

pga. fejl i posteringsniveauet.

e  Bogfgringsdato overholder
ikke de regler, der er opsat i
bogf@ringssystemet: Viser at

bogfgringsdatoen er forkert.

Tabel 2 — Finansbilagsniveau

Bemaeerk: Hvis fejlen "Bogfgringsdato overholder ikke de regler, der er opsat i bogfgringssystemet” fremgar pa

finansbilaget, er det kommunens ansvar at fglge op pa fejlen og sikre at bogfgringsdatoen er korrekt.

Tip: Det er en god ide at vaere pa forkant med reglerne for mapningen i bogfgringsystemet. Det kan du blive via ”(MI 24) -

Baggrundsviden, veerdier og mapningsregler”.

343 Posterings-niveau

Posterings-niveauet viser informationer vedr. den enkelte postering i finansrapporterne. Det er altsa pa dette niveau, du ser

informationer vedr. posteringer i rapporten.

Nedenfor i Tabel 3 — Posteringsniveau er de centrale kolonner pa posterings-niveuaet angivet og forklaret:

Kolonner Navn Beskrivelse
Her ser du CPR for borgeren, som du
A CPR-nummer
tester pa.
Viser belgbet posteringen er pa. Ifm.
B Belgb
nulsumstesten vil belgbet altid vaere 1.
Her ser du kontoen for den enkelte
C Konto
postering.
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Viser typen af konto, som posteringen
vedrgrer, det vil veere én af fglgende:

° MELLEMREGNING

D Kontotype
° DRIFT
° BANK
° KONTANTLISTE
Her ser du, om posteringen er debet
eller en kredit. Dette er angivet ved
fglgende:
E Retning

e  D:Debet

e  K:Kredit
Her ser du en status pa den enkelte
postering. Denne kan vzere angivet ved
fglgende:

° AFSENDT: Viser at
posteringen er afsendt til
bogfgringssystemet

e  ACCEPTERET: Viser at
posteringen (og
finansbilaget) er accepteret

F Status

° BILAG AFVIST: Viser at
bilaget er afvist, men
posteringen er godkendt og
derfor er mapningen korrekt.

e  AFVIST: Viser at posteringen
er afvist. Dette kan skyldes
manglende mapning.
Arsagen til afvisningen kan
findes i feltet ‘Begrundelse’

Her ser du betalingstilstanden for den
enkelte postering. Den kan have
G Sekundzer dimension - tilbagebetaling folgende veerdi:

o Ikke tilbagebetalingspligtig:

Ikke tilbagebetalingspligtig
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o Tilbagebetalingspligtig:
tilbagebetalingspligtig

Bemaeerk at dette felt kun er udfyldt for

posteringer pa en ydelses driftskonto.

Her kan du se evt. kontodetaljering,
H Sekundzr dimension - detaljering
der er fastsat pa posteringen

Her ser du omkostningsstedet for den

enkelte postering.

Du kan bruge denne kolonne til at se,
hvilket omkostningssted den enkelte

| Ombkostningssted
postering er tilknyttet.

Denne kolonne er iszer vigtig, hvis du
tester pa flere omkostningssteder med

forskellige finansbilag.

Her kan du se bogfgringsdatoen for

J Bogfgringsdato

posteringen.
Angiver starten pa posteringens

K Vedrgrerperiode fra
vedrgrerperiode.

Angiver slutningen pa posteringens

L Vedrgrerperiode til
vedrgrerperiode.

(o] Postering UUID - @iR Her du UUID’et for posteringen.
Her ser du en begrundelse for den
enkelte postering. Denne kan veere
angivet ved fglgende:

e  Der kunne ikke mappes til en
lokal konto: Denne
begrundelse viser enten at

P Begrundelse

mapningen er forkert, eller

slet ikke mappet.

e  Accepteret: Denne
begrundelse viser at
mapningen korrekt og

godkendt.
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Den primare dimension for
konto kan ikke findes i
sortiment: Denne
begrundelse viser, at der ikke
findes en gyldig konto for det
ID som posteringen peger pa.
Det kan derfor betyde, at
kontoen for ydelsen ikke
lengere er gyldig i KP Basis’
finanssortiment (OBS: Denne
begrundelse kan godt vises i
sammenhang med
begrundelsen "Den
sekundaere dimension kan
ikke findes, hverken som
supplering eller detaljering”,
hvor det ikke skyldes at det
er UUID for kontoen der
mangler, men den

sekundaere dimension).

Den sekundare dimension
kan ikke findes, hverken som
supplering eller detaljering:
Denne begrundelse viser, at
den sekundzere dimension
ikke lzengere findes i KP

Basis’ finanssortiment.

Tabel 3 — Posteringsniveau

begrundelse.

Vigtigt: Kolonnerne ”Status” & ”"Begrundelse” er de vigtigste kolonner at vaere opmaerksomme p3, nar du foretager
nulsumstesten. Hvis de fremgar med status ”BILAG AFVIST” og begrundelsen ”Accepteret”, sa ved du at mapningen er

korrekt for pagaeldende postering. Modsat, hvis status er ”AFVIST”, kan du finde arsagen til afvisningen i kolonnen
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Bemaerk: Hvis fejlen ”Der kunne ikke mappes til en lokal konto” fremstar pa posteringerne i kolonne “Begrundelse”, er
det kommunens ansvar at fglge op pa fejlen i dens omsaetningstabel. Hvis | for pagaeldende postering forventer denne
afvisning, jf. omsaetningstabellen, skal | ikke foretage jer yderligere. Hvis | ikke forventer denne afvisning, skal | Igse fejlen

i omsaetningstabellen.

Hvis bogfgringssystemet afviser en postering med en anden begrundelse end overstaende, skal | ggre Netcompany

opmarksom pa dette. Det ggr i ved at oprette en supportsag i MinSupport.

3.4.4 Opsamling

Afslutningsvis er det vigtigt, at du forstar, hvordan du laser rapporten og sondrer mellem de to niveauer, der er pa spil i

rapporterne. Overordnet skal du vaere opmaerksom pa fglgende punkter, nar du anvender rapporten til at verificere din mapning:
e Atet finansbilag altid vil blive afvist, hvis blot én enkelt postering er afvist.

o Det er vigtigt, at du kigger pa posteringsnivauet, nar du foretager din verificering, da det niveau vil give
dig praecis indfgring i selve resultatet af din mapning. Dette er iszer relevant, hvis du har valgt en delvis

mapning.

e  Sikre dig, at alle de ydelser/traek som din kommune skal bruge ifm. KP Basis er mappet korrekt og at disse figurerer

med den rette status og begrundelse.

o Huvis den enkelte postering star med ”BILAG AFVIST” i kolonnen ”Status” og med ”Accepteret” i kolonnen

"Begrundelse” sa er posteringen mappet korrekt.

o Huvis posteringen star med status ”"Der kunne ikke mappes til en lokal konto” i kolonnen “Begrundelse”
sa skal du rette mapningen til i bogfgringsystemet, safremt | forventer at anvende dimensionerne pa

posteringerne i KP Basis.

e  Sikre dig, at alle konti der anvendes til MAF er mappet korrekt og at disse figurerer med den rette status, nemlig

”Accepteret”.

e  Huvis fejlen ”"Der kunne ikke mappes til en lokal konto” fremstar pa posteringerne i kolonnen “"Begrundelse” skal
der fglges op pa fejlen. Safremt | har foretaget en delvis mapning, og forventer denne postering fejler, skal | ikke
foretage jer yderligere. Fejlen fortzller, at der ikke er opsat en korrekt regel i gkonomisystemets mapning, der

passer med den enkelte postering.

o Det er vigtigt, at du fejlsgger din mapning, hvis denne fejl fremstar pa posteringsniveauet. Det kan evt.
veaere fordi, der mangler at blive sat omkostningssted eller andet. Tjek op pa mapningsregler jf. ”(Ml 24) -

Baggrundsviden, vaerdier og mapningsregler”, hvis du mgder denne fejl.

o Hvis du har valgt en delvis mapning vil du opleve denne fejl pa alle ydelser, der ikke er mappet. Det er
derfor vigtigt, at du er opmaerksom og har et godt overblik over de ydelser/traek, din kommune skal

bruge ifm. KP Basis ift. mapningen i bogfgringsystemet.

o  Bemazerk, at posteringer pa driftskonti angiver betalingstilstand, afhaengig af om posteringen vedrgrer

ydelser eller traek. Derfor, hvis en driftskonto anvendes til bade ydelser og traek, vil der blive sendt tre
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forskellige udfald af betalingstilstand pa pagaeldende konto, nemlig tilbagebetalingspligtig, ikke-
tilbagebetalingspligtig samt ingen fastsaettelse af betalingstilstand.

Hvis en driftskonto kun anvendes til traek, vil der ikke blive sendt nogen betalingstilstand. Hvis en
driftskonto kun anvendes til ydelser, vil der altid blive sendt en betalingstilstand, enten

tilbagebetalingspligtig eller ikke- tilbagebetalingspligtig.

= Posteringerne der oprettes i nulsumstesten tager hensyn til, hvilke betalingstilstande der kan
vaere for en given konto. Der vil altsa ikke blive sendt posteringer med en angivelse af
betalingstilstand, hvis den pagseldende konto kun bruges til traek. Ligeledes vil der ikke blive

sendt posteringer pa en konto uden betalingstilstand, safremt kontoen kun bruges til ydelser.

Tip: Nar du og kommunen er tilfredse med jeres mapning, kan | markere KLIK-opgaven som udfgrt.

3.5 Folg op pa evt. afvisning

| dette trin skal | fglge op pa afviste finansbilag. Der er to mal med denne opfglgning. Fgrst og fremmest at sikre, at
posteringerne, der oprettes i nulsumstesten, rammer de forventede konti i jeres bogfgringssystem og ikke bare en vilkarlig
konto, jf. omsaetningstabellen i bogfgringssystemet. Herefter at sikre de afsendte finansbilag ikke ender i en afvist status, men
derimod kan accepteres i jeres bogfgringssystem.

Safremt | har valgt en delvis mapning i jeres bogfgringssystem, ma det forventes, at der vil forekomme afviste finansbilag.
Posteringer i et afvist finansbilag pavirker ikke kontiene i jeres bogfgringssystem. Safremt | oplever fejlede finansbilag, vil | altsa
ikke kunne se, at de posteringer der er accepteret i det afviste finansbilag, pavirker kontiene i jeres bogfgringssystem.

Bemaerk: Hvis bare én postering i et finansbilag afvises af jeres bogfgringssystem afvises hele finansbilaget ogsa.

Safremt | gnsker at bekraefte, at de accepterede posteringer i et afvist finansbilag rammer de forventede konti i jeres
bogfgringssystem, kan | vaelge at genfremsende det afviste finansbilag uden de posteringer i finansbilaget der er afvist, men kun
med de accepterede. Dette er beskrevet herunder.

3.5.1 Genfremsendelse af accepterede posteringer

Hvis | vaelger at genfremsende et afvist finansbilag, ggr KP Basis fglgende ved finansbilaget:
1. Fjerner alle afviste posteringer i finansbilaget | har valgt, sa der kun er accepterede posteringer tilbage i finansbilaget
2. Setter finansbilaget, samt de accepterede posteringer, i status "OPRETTET’

Nar finansbilaget er genfremsendt, uden de afviste posteringer, vil finansbilaget blive accepteret, safremt | ikke har endret i
omsaetningstabellen.

Nar det genfremsendte finansbilag er accepteret, vil | kunne se bevaegelsen pa hver konto nulsumstesten har ramt. Posteringer
ifm. nulsumstesten vil altid debitere og kreditere den samme konto 1 krone.

3.5.2 Fremgangsmade for genfremsendelse

For at udlgse genfremsendelse skal du navigere til Nulsumstest underfanen, som beskrevet i afsnit 3.3. Her vil du i bunden se en
tabel for afviste finansbilag, dette er vist pa Figur 14: Afviste nulsumstest.
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Opret nulsumstest
Titel
Start nulsumstest
Viser 11il 1 af 1 raekker
Oprettede nulsumstest
Bogfaringsdato
11-11-2021
11-11-2021
11-11-2021
Viser 1 til 3 af 3 raekker

Afviste nulsumstest

Bogforingsdate
11-11-2021
11-11-2021

Viser 1 til 2 af 2 raekker

Beskrivelse

Verificer omsz@tningstabel | bogforingssystem

Bilagsreference
SPK11112021e3f6496-0214-4c6f-ae01 -2ccbfab205b9
SPK11112021062644dc-40ba-4fa6-bdSa-edfOfbcs4aet
SPK1111202139f39bef-C632-4a68-340c-e68f7 835008

Bilagsreference
SPK11112021€36cf96-0214-4c6f-ae01 -2ccbfab205b9
SPK11112021062644dc-40ba-4a6-bdSa-edfOfbcBaaet

Bilagstitel
KP-PRODUKTIONSVERIFIKATION
KP-PRODUKTIONSVERIFIKATION
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Figur 14: Afviste nulsumstest
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Ved 1) kan du se tabellen, der viser de afviste finansbilag, hvor du har mulighed for at udlgse genfremsendelse af finansbilaget.

For at genfremsende et eller flere afviste finansbilag, skal du vaelge de finansbilag du gnsker at genfremsende. Det ggr du ved at

markere raekken med finansbilaget under kolonnen V. Pa Figur 15: Markering af finansbilag, kan du se hvor du skal trykke i det

redt markerede omrade for at veelge finansbilaget.
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Figur 15: Markering af finansbilag
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Nar du vaelger finansbilaget, kan du se dit valg vha. den grgnne markering. Dette er vist pa Figur 16: Valg af finansbilag til

genfremsendelse.
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Figur 16: Valg af finansbilag til genfremsendelse
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Nar du har valgt mindst ét finansbilag aktiveres knappen ‘Genfremsend accepterede posteringer’. Nar du trykker pa denne knap,

fjerner KP Basis de afviste posteringer fra bilaget og ggr bilaget klar til afsendelse igen. Du kan se at finansbilaget er klar til
genfremsendelse, ved at finansbilaget fjernes fra tabellen ’Afviste nulsumstest’ og nu har status ‘OPRETTET’ i tabellen 'Oprettede

nulsumstest’.

Pa Figur 17: Finansbilag genfremsendes kan du se, at finansbilaget der blev valgt, som vist pa Figur 16: Valg af finansbilag til

genfremsendelse, nu er klar til genfremsendelse.
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11-11-2021

Viser 1til 1 af 1 raskker
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Figur 17: Finansbilag genfremsendes

Tip: Nar du genfremsender et finansbilag, kan du notere dig finansbilagets bilagsreference, for at sikre det rigtige

finansbilag bliver genfremsendt.

3.5.3

Verificering af genfremsendt finansbilag

Nar et finansbilag er genfremsendt, kan 1, i bogfgringssystemet, se at posteringerne har ramt de aktuelle konti. | kan altsa
bekraefte, at ikke nok med at der er en indgang i omsaetningstabellen for pageeldende kombination af dimensioner, sa har
omsztningstabellen ogsa omsat posteringen fra KP Basis til den forventede konto i bogfgringssystemet.

Tip: Hvis | har et finansbilag der fejler, kan | genfremsende de accepterede posteringer i finansbilaget. Da der her kun

sendes de accepterede posteringer, vil finansbilaget blive accepteret.

3.54

Finansbilag aendrer ikke status nar der anmodes om genfremsendelse

Hvis et finansbilag ikke skifter status, nar du vaelger at genfremsende det, og det stadig fremgar af tabellen ’Afviste nulsumstest’
skyldes det, at alle posteringer i finansbilaget er afvist. | dette tilfeelde kan finansbilaget ikke genfremsendes.

Hvis et finansbilag, mod jeres forventning, ikke skifter status nar | forsgger at genfremsende det, bedes | oprette en supportsag i

MinSupport. Netcompany vil herefter hjeelpe med at undersgge arsagen.
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