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Lonnsbudsjett
<<<12345>>>
[Antall ansatte: 72 Sum budsjettert belop: 22496320 Sum fordelings-%: 60,00
Antall stillings-id: 72 Gisnitt budsjettert belg, 312449 Gj.snitt fordelings-o%: 0,83

Ansattnr.  Navn Belop Stid st beskrivelse St-%  Ford.-% Notat At Ansvar  Tyeneste

it

o

3 Marit Jensen 146 a10
12 Laila Kine Skarstein 326 700
13 Stein Stensen 513 040
14 Karl Sgrensen 513 040
19 Karius Jensen 146 410
20 Espen Askeland 146 410
2 Jens Baktus 146 410
30 Rintje Ritsma 513 040
7 Carsten salrygg 146 410
81 Terje Sangnerevne 326 700
86 Ronja Tjuvholmen 513 040
87 Kate Sangeral 326 700
% Johan Olav Kisz 326 700
91 Johan Olav Kisz 326 700

100 0dd Even Primtall 146 410
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Visma Enterprise - eBudsjett

Versjon 2015
Brukerveiledning
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Tilgang til eBudsjett
Visma Enterprise eBudsjett ligger på oppstartssiden.
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For å åpne eBudsjett, velg fana «Økonomi» og trykk deretter på valget «eBudsjett»:
Oversiktsbildet
Når du klikker på valget eBudsjett, kommer du inn i et oversiktsbilde. Budsjettversjonene som vises er de versjonene som finnes på ditt område i det året du er innlogget.

Status på budsjettversjonen kan være:


Under arbeid


Avvist


Arkivert
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Dersom du har tilgang til flere områder, kan du skifte til et annet område som du har tilgang til ved hjelp av «Innstillinger» i vertikalmenyen. Se mer om dette under avsnittet

«Innstillinger».

Vertikalmenyen
Til venstre finner du vertikalmenyen. Denne inneholder følgende valg:

Under arbeid
Her finner du alle budsjettversjoner med status «Grunnlag/Under arbeid» og «Avvist» på aktuelt område. Avviste budsjettversjoner er merket med rødt.

Arkiv
Her finner du alle budsjettversjoner med status «Godkjent» på det aktuelle området. Dette er versjoner du har ferdigstilt og sendt videre til Visma Enterprise Budsjett.

Innstillinger
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Under område: velg ditt område
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Budsjettere på web
Åpne en budsjettversjon
1.  Velg i menyen “Under arbeid” og du får opp de versjonene du har tilgjengelig som grunnlag. På bildet under er det kun en versjon:
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2.  Klikk på ønsket versjonsnr,  og du får opp budsjetteringsbildet:

Den øverste delen av bildet viser fortløpende alle summeringer i budsjettet pluss tildelt ramme. (Se innrammet felt på bildet over.)

I bildet vises alle konteringer som ligger i grunnlagsversjonen med tilhørende beløp. Alle linjer du har tilgang til å redigere, vises med hvite felt.

Versjonen inneholder formelberegnede tall på pensjon og arbeidsgiveravgift. Du har  ikke tilgang til å endre beløpet på disse. Linjene er grå. I eBudsjett er det slik at når du endrer beløpet på en art som utløser formelberegning, skjer denne beregningen automatisk.
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Vedlegg og budsjettnotat
Du kan legge til et vedlegg til eget bruk ved budsjettering, for eksempel budsjettrundskrivet. Lenken med vedlegget kan du klikke på underveis for å lese /endre dokumentet etter behov. Vedlegget blir ikke med når du sender inn budsjettet ditt for godkjenning.
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Du kan også legge til et notat gjeldende for hele budsjettversjonen. Dette notatet blir med når du sender budsjettet videre.

1.  Klikk på nedtrekkspila til høyre for teksten “Ingen vedlegg”, og du får opp både

notatfeltet og et utforskerfelt for å laste ned et vedlegg.

2.  Skriv inn notatet. Dette blir med når du sender budsjettversjonen din videre

3.  For å knytte et vedlegg til budsjettversjonen, velg knappen [image: image7.png]Browse... |



 for å finne den fila du skal ha.  Velg deretter knappen [image: image8.png]| Last opp.



. Vedlegget vil nå vises som en link over dette feltet, og du kan klikke på linken for å få det fram. Vedlegget er til eget bruk i budsjetteringen og blir ikke med når du sender inn budsjettet ditt.

Filtrering og sortering
Over budsjettlinjene finner du ei lyseblå linje for å filtrere fram en eller flere konteringsverdier. Når du klikker i overskriften, får du mulige verdier fram.

Filtrere
Fyll inn aktuelle verdier for å filtrere fram den delen av budsjettet du ønsker. Trykk deretter tabulator på tastaturet for å filtrere.

Sortere
For å sortere på et kontobegrep, trykker du på overskriften (for eksempel «Art»). Ved å trykke en gang til på overskriften, endrer du fra stigende til synkende sortering (eller omvendt)
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Fanene Budsjettlinjer og Ansatte
Bildet består av to faner:

Budsjettlinjer
Her endrer du budsjettlinjer med utgangspunkt i konteringsverdier. Se eget punkt under.

Ansatte
Dersom budsjettversjonen inneholder importert lønnsgrunnlag fra HRM, vil denne fana være aktiv. Her kan du budsjettere med utgangspunkt i den enkelte ansatte på tvers av konteringer og stillinger. Se eget punkt under.

Fana Budsjettlinjer
Velge sammenlikningstall
Velg med nedoverpila ett eller to sett med sammenlikningstall i kolonnene til høyre for budjsettlinjene. Valgte du feil eller vil endre sammenlikningstall, kan du nullstille tidligere valg i disse to kolonnene. 
Tips: Velg Budsjett 2015 u/endringer i første kolonne og Regnskap 2014 i den andre.

(Modum benytter ikke alternativt budsjett)
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Visning av budsjettlinjer
Du kan velge å skjule budsjettlinjer med ansattposter fra HRM ved å huke av for valget

“Ikke vis budsjettlinjer med ansattposter”:
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Endre budsjettbeløp
Du kan endre beløp i de hvite budsjettlinjene, men ikke de grå. Gråfargen indikerer at dette er formelberegnede tall. Endre aktuelt beløp ved å merke og skrive over beløpet, og du vil se at dette blir lagret når du går ut av feltet. Du kan gå ut av feltet ved hjelp av tabulatortasten, piltaster opp/ned eller ved å klikke i et annet felt.

I øverste del av bildet ser du fortløpende opplysninger om tildelt ramme, hva som er budsjettert,- og differansen mellom rammer og budsjett. Dersom du har filtrert fram et utvalg budsjettlinjer, ser du også en egen linje med summering for filtreringen.

Formelberegnede tall
Når du gjør endring på en art som utløser formelberegning, for eksempel en lønnsart som påvirker artene for arbeidsgiveravgift og pensjon,  vil formelberegningen foregå automatisk.

Notat på budsjettlinje
Legg eventuelt til et notat på det beløpet du endret ved å klikke på ikonet for notat til høyre på budsjettlinja: [image: image10.png]



Slette ei budsjettlinje
Du kan slette ei linje ved å trykke på ikonet med søppelspannet helt til høyre på budsjettlinja: [image: image11.png]


  Vær obs på at det ikke finnes noen angreknapp. Sletter du ei linje, er den borte for godt og må i tilfelle legges inn igjen manuelt ved å registrere ei ny budsjettlinje i registreringspanelet. Se under overskriften “Registrere ei ny budsjettlinje”

Tallets opprinnelse
Trykk på symbolet [image: image12.png]


 til høyre for budsjettlinja for å se tallets opprinnelse

Registrere ei ny budsjettlinje
For å registrere nye budsjettlinjer med kontokombinasjoner som ikke ligger i grunnlaget fra før, benytter du registreringspanelet:
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1.  Skriv inn konteringene du skal ha. Konteringsfeltene har “autofullfør”, slik at når du begynner å skrive et tall eller bokstaver (navn på arten/kontoen), kommer lista med forslag opp. Vær obs på at du kun får opp forslag til konteringer som det er gitt tilgang til på ditt budsjettområde.

2.  Etter som du fyller ut feltene, vises navnet på valgt kontering på linja under.

3.  Fyll inn minst de pliktige feltene. Disse er merket med rød stjerne.

4.  Fyll inn beløpet

5.  Trykk til slutt på knappen [image: image14.png]


 til høyre i registreringspanelet, og den nye

budsjettlinja “faller ned” i registreringsbildet.

Periodisere budsjettet
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Dersom den budsjettversjonen du har åpnet inneholder periodiserte tall, vil budsjettlinjene ha en + til venstre for konteringene. Du vil også ha en kolonne til høyre som viser hvilken fordelingsnøkkel som ligger til grunn for periodiseringen:

1.  For å se periodiseringen, trykker du på + til venstre for ønsket budsjettlinje

2.   Alle linjer ligge med den fordelingsnøkkelen som ligger i grunnlaget fra før. Dersom det finnes budsjettlinjer uten fordelingsnøkkel, vil ikke disse være periodisert. Du kan periodisere disse linjene ved å skrive inn en nøkkel i kolonnen “fordel” til høyre på aktuell linje. Når du forlater feltet, vil periodisering være foretatt.

3.  I sjeldne tilfeller kan det være behov for å periodisere budsjettet på nytt. Trykk da på
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valget “Flere funksjoner” øverst i budsjettbildet og velg “Periodiser budsjettlinjer”
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For å se periodiseringen, åpner du + tegnet. På bildet under er koden 0. Det er derfor blitt en jevn periodisering av beløpet:

For å endre, må du skrive inn den periodiseringsnøkkelen du skal ha. I det du går ut av feltet for fordelingskoden, - ved hjelp av piltaster eller tabulatortasten, er den nye periodiseringen på plass.
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Fana Ansatt
Klikk på fanen «Ansatte» for å starte registreringsarbeidet. Alle stillinger i budsjettversjonen vises i en liste.
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Ønsker du en annen visning, kan du benytte filteret. Hvis du f.eks. ønsker å se alle stillinger med ansattnummer som starter på 10 skriver du 10% i filteret.
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Ønsker du å se alle personer som har et navn som slutter på Jensen, skriver du  Jensen% i filteret.
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Filteret nullstilles ved å trykke på «Nullstill» helt til høyre på filterlinjen. 
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3 Marit Jensen 146 410
12 Laila Kine Skarstein 326 700
13 Stein Stensen 513 040
14 Karl Sgrensen 513 040
19 Karius Jensen 146 410
20 Espen Askeland 146 410
2 Jens Baktus 146 410
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Øverst i ansattfanen finner du summer og gjennomsnittstall.
Feltbeskrivelse
Antall ansatte
Antall ansatte i virksomheten
Sum budsjettert beløp
Sum lønnsbudsjett for virksomheten.
Sum fordelings-%
Sum stillinger i virksomheten
Antall stillings-id
Antall stillingskontrakter. 
Gj.snitt budsjettert beløp
Sum budsjettert beløp delt på antall ansatte.
Gj.snitt fordelings-%
Gj.snitt stillingsstørrelse

(Sum fordelings% delt på antall ansatte).

Kolonnebeskrivelser persondetaljer
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Ansattnr
Dette er et fortløpende nummer generert i Budsjett, - kan ikke endres

Navn
Navnet på den ansatte, - kan ikke endres

Beløp
Årsbeløpet for den stillingen som ligger på denne budsjettlinja.

St. id (kontrakt)
Stillings-id er hentet fra HRM. En person kan ha en eller flere stillings-id i virksomheten.

Unik for den enkelte person i HRM.
St. beskrivelse
Beskrivelse av stillingen, hentet fra HRM

St. - %
Stillingsprosent er den samlede stillingsprosenten vedkommende har. Denne kan bestå av flere delstillinger på ulike kostnadssteder/budsjettområder. Stillingsprosenten er hentet fra HRM, og er et informasjonsfelt som ikke kan endres.

Ford.- % (stillings-%)
Fordelingsprosenten er den delen av vedkommendes stillingsprosent som finnes på denne

budsjettlinja. Se punkt over. I din budsjettversjon vil du bare se den / de delstillingene som finnes på ditt budsjettområde.

Notat
Fritt skrivefelt. Her vil teksten i utgangspunktet være «Importert fra HRM»

Art, Ansvar osv.
Viser konteringsbegrepene stillingen er budsjettert på

Fordel
Viser valgt fordelingsnøkkel for periodisering

Endring/redigering
For å se på detaljer og for evt. å redigere en stilling/ansatt, klikk direkte på den aktuelle stillingen/ansatte.

[image: image19.png]Budsjettiinjer | Ansatte |

Lonnsbudsjett

<<<12345>>>

£

Ny

Antall ansatte: 72 Sum budsjettert belop: 22496320 Sum fordelings-%: 60,00
Antall stillings-id: 72 Gj.snitt budsjettert belg 312449 Gj.snitt fordelings-9%: 0,83
Ansattnr. Navn Belop stid st beskrivelse St-%  Ford-% Notat

3 Marit Jensen 146 410 [

3 Marit Jensen 108 009 1 Forstekonsulent 100,00 [ 100,00 [importert fra HRM
3 Marit Jensen 12 009 1 Forstekonsulent 100,00 [ 100,00 [importert fra HRM
3 Marit Jensen 12 100 1 Forstekonsulent 100,00 100,00 Importert fra HRM
3 Marit Jensen 13310 1 Forstekonsulent 100,00 100,00 Importert fra HRM
12 Laila Kine Skarstein 326 700

13 Stein Stensen 513 040

ant

1010

1014

1090

1099

Ansvar

100000

100000

100000

100000

Tieneste
Nullstill

1200 i

1200 i

1200

1200
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Du kan, hvis dette er aktuelt, se detaljer for alle stillinger samtidig ved å trykke på ikonet [image: image20.png]


.
Både importerte og manuelt opprettede stillinger kan redigeres direkte i bildet. 
Du kan endre en eksisterende stilling ved å endre fordelingsprosenten. Hvis jeg med utgangspunkt i bildet over endrer fra 100% til 50% blir beløpet halvert.
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Du kan slette en enkelt linje ved å klikke på ikonet [image: image22.png]


 helt til høyre på den aktuelle linjen og du kan slette all lønn for en ansatt ved å klikke på [image: image23.png]


 til høyre for summeringslinjen.
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Slett all lønn for en ansatt
Slett denne linjen
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MERK! Ikonet for sletting av en ansatt er kun tilgjengelig når alle detaljer for en ansatt vises.
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Slettede linjer kan hentes fram igjen. Dette gjelder uavhengig av om du har slettet en enkelt linje eller all lønn for en ansatt. Klikk på flere funksjoner og velg «Vis/skjul slettede lønnslinjer».

De slettede linjen kan hentes inn igjen i budsjettversjonen ved å klikke på [image: image24.png]


 til høyre på linjen.
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Den røde markeringen forsvinner.
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Du kan legge til en ny linje på en ansatt ved å klikke på lenken «Ny» til venstre på sumlinjen for en ansatt.
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Fyll inn aktuelle felt: Beløp = Lønnskostnad, St.id = 1, St. beskrivelse hentes automatisk fra HRM, Ford.-% = stillingsprosent, notat og kontering og trykk på ikonet [image: image28.png]


helt til høyre på linjen for å lagre. Konteringsfelten har auto-fullfør-funksjonalitet.
Har du startet å registrer og angrer, kan du nullstille ved å klikke på «Nullstill» helt til høyre på linjen. Dette valget lukker også linjen.

Det tillates ikke å registrere to like linjer

Dersom det gjøres kommer denne feilmeldingen.
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Ny stilling

[image: image53.png]


Du kan også legge til nye ansatte/stillinger. Klikk på lenken «Legg til ny ansatt» øverst til høyre i bildet.

Registrer inn den ansattes navn, lønnskostnad, stillings-id (=1), stillingsbeskrivelse,        fordelings% (=stillings%), notat og konteringsverdier og tykk på lagreknappen for å lagre.

Feltene «Navn», «St.beskrivelse» samt konteringsfeltene er obligatoriske felt.
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Modulen plukker automatisk neste ledige ansattnummer fra et register i Visma Enterprise Budsjett. Nye stillinger blir tildelt et ansattnummer som starter med «NY» slik at det er enkelt å skille nye og gamle stillinger i rapporter.
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      Nye rapporter – eksport til regneark
Last ned til regneark-funksjonen er utvidet med en ny rapport: «Last ned alle budsjettlinjer til regneark».
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Det er nå mulig å laste opp alle detaljer vedr. lønnsposter – til regneark. For å laste opp, trykk 
på regneark-ikonet øverst til høyre i bildet.
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Du har tre alternativer:

1.
«Last ned alle lønnsgrunnlag til regneark»

Rapporten lister ut (fra venstre mot høyre) konteringsinformasjon, ansattnummer, stillings-id, stillings-%, navn på ansatt, stillingsbeskrivelse, notat, fordelingskode, årsbeløp og periodebeløp for periodene 1 – 12.
2.
«Last ned alle lønnsgrunnlag, begrenset til navn på ansatte»

Rapporten lister ut (fra venstre mot høyre) konteringsinformasjon, navn på ansatt, årsbeløp og periodebeløp for periodene 1 – 12.

3.
«Last ned totalbeløp for alle lønnsgrunnlag til regneark».

Rapporten lister ut (fra venstre mot høyre) konteringsinformasjon, ansattnummer, stillings-id, stillings-%, navn på ansatt, stillingsbeskrivelse, notat, fordelingskode og årsbeløp.

Rapportene tar hensyn evt. verdier i filterlinjen.

Godkjenne og sende inn budsjettet
Når du er ferdig med å budsjettere, sender du inn budsjettet til Visma Enterprise Budsjett. Dette vil da komme inn i lista over budsjettversjoner i Budsjett (Windows) med status
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«Godkjent».



Budsjettet vil ikke bli akseptert “sendt inn” hvis det ikke samsvarer med ramma.

I vertikalmenyen, vil denne versjonen vises i menyvalget «Arkiv». Du kan hente den opp og se alle detaljer, men ikke endre på noe:
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Den som er ansvarlig for dette i Visma Enterprise Budsjett, kan så kontrollere og eventuelt avvise budsjettversjonen. Dersom versjonen blir avvist, finner du den igjen i vertikalmenyen under menyvalget «Under arbeid». Den er da markert med rød skrift. Herfra kan du hente den opp og arbeide videre med den.
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Spørring og rapportering mot eBudsjett


Velg – Økonomi



Velg - Rapportering


Velg i vertikalmenyen: Innstillinger – Innlogget år: 2016


Velg – Velg rapport
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Under Felles rapporter marker Budsjett 2016, velg kopier.
Valg av budsjettområde:
Hvis ikke ditt område ligger her velg slett, boksen legg til kommer opp.

Utvid (+)  og velg “ditt” område. 
Velg - kjør

