6 ØKONOMISYSTEMET VISMA
Modum kommune bruker dataprogrammet Visma Enterprise til regnskap, budsjett, lønn og fakturering. Fra økonomisystemet kan vi hente ut opplysninger på skjerm eller som papirrapporter.
Vi gir her oppskrifter på hvordan du kan:

1. Fakturabehandling
2. Økonomirapportering

Rapport på periodisert budsjett

Spørre på budsjett/regnskap (herunder også prosjekt)
Månedsrapport virksomhet: Se vedlegg 1
Månedsrapport etat

Tertialrapport
3. E-budsjett

4. E-bilag

6.1 FAKTURABEHANDLING                                              
a) Logg inn på Midtfylke 2013.                                           
b) Dobbeltklikk på ikonet for Visma, du får da følgende bilde opp. (bilde kan avvike fra bruker til bruker pga tilganger).                                             
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Ved e-postvarsling kan du også benytte hyperlink i denne e-posten for å bli sendt til fakturabehandling.
c) Klikk på fakturaer (øverste linje under kommunevåpen)
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d) Hvis du har fakturaer til behandling kommer det opp liste.

Klikk på linje for faktura. I bildet som kommer opp legg inn kontering og attestant/anviser. 

[image: image3.png]S

I Meg sev Fakturaer Blonor

Logg av.

Mine behandlede  Rapporter  Profier  Fravaer
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Fakturanummer 5510261267003 Bilagstekst I
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Splitte faktura til flere linjer 
Flere fakturalinjer er aktuelt når fakturaen skal fordeles mellom to eller flere saksbehandlere, og/eller forskjellige konteringer slik som ved ulike mva konteringer. Dette gjøres på følgende måte:
a. ”Splittbildet” finner du ved å velge ”Splitt linje” under valget ”Linjefunksjoner”. Du kan splitte den opprinnelige linjen i flere linjer. 
b. Dette gjør du ved å trykke på knappen ”Ny linje”. 
c. Deretter legger du beløpene for den enkelte linje i beløpsfeltet. Dette kan du gjenta flere ganger inntil du er fornøyd med splittingen. 
d. Når du har blitt fornøyd trykker du på knappen ”Godta splitt” for å lagre resultatet. Du kan med andre ord redigere splittingen til du oppnår ønsket resultat. Vær nøye med å kontrollere splittingen før du trykker ”Godta splitt”. 

e. Du kan også slette en linje ved å trykke på ”Slett”-knappen på den aktuelle linja. 

Du kan også benytte linjer med negative beløp.
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6.2 ØKONOMIRAPPORTERING I VISMA

a) Logg inn på Midtfylke 2013
b) Dobbeltklikk på ikonet for Visma, du får da følgende bilde opp. (bilde kan avvike fra bruker til bruker pga tilganger)
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c) Klikk på Økonomi (øverste linje under kommunevåpenet)
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d) Klikk på rapportering og klikk deretter på feltene rapportmal og felles, disse ligger under velg rapport. Da kommer alle fellesmaler opp. 
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e) Merk en mal som du vil kopiere.

Malene som gjelder økonomirapportering er:

· Rapport på periodisert budsjett

· Funksjon pr. etat 

(Månedsrapport)

· Månedsrapportering

(Månedsrapport)

· Investeringer

· Etat Funksjon


(Tertialrapport)

· Etat Artsgruppe

(Tertialrapport)

· Etat Lønn


(Tertialrapport)
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f) Klikk kopier for å lage malen til din egen.
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g) For å legge inn egne verdier – klikk på vis detaljer i kolonnen for rader. Her vil det komme opp forskjellige bilder ettersom hvilken mal du velger. Nærmere beskrivelse av den enkelte mal og hvordan legge inn verdier ligger på s 9-11 i denne veilederen.
I. Rediger verdier

II. For å lagre rapporten som din klikk lagre som. Du har da anledning til å lagre den som egen mal som kan gjenbrukes seinere.

III. Så klikk kjør. 
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h) Definer periode for hver kolonne og klikk OK (rapporten hentes da opp).
Klikk arkiver for å arkivere rapporten (kan hentes opp igjen under arkiverte).
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i) For å komme ned til detaljer i rapporten klikkes det på +. Alternativt kan det klikkes på hake på tekstkolonne og deretter på åpne neste nivå.
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Rapport på periodisert budsjett

a. Følg veilederen frem til punkt d)

b. Velg rapporten som heter: Rapport på periodisert budsjett. 
c. Trykk på kopier, nederst til venstre i bildet. Nytt bilde kommer.

d. Trykk på vis detaljer, denne ligger i kolonnen for rader til venstre midt i bildet.
e. Legg inn dine detaljer – ansvar/tjeneste/evt konto. 
f. Velg kjør – legg inn ønsket periode – OK.
g. For å få fram periodisering velg: Pr. periode i linjen tallvisning i headingen.
Spørre på budsjett/regnskap (herunder også prosjekt).
a. Følg veilederen frem til punkt d)

b. Velg rapporten som heter: Rapport velg ansvar. 

c. Trykk på kopier, nederst til venstre i bildet. Nytt bilde kommer.

d. Trykk på vis detaljer, denne ligger i kolonnen for rader til venstre midt i bildet.

e. Legg inn dine detaljer. Her kan prosjektnr velges for å få status på prosjektet 

f. Velg kjør, nederst til høyre i bildet.

g. Legg inn ønsket periode og trykk OK.

Månedsrapport – virksomhet


Se vedlegg 1
Månedsrapport – etat

a. Følg veilederen frem til punkt d)

b. Velg rapporten som heter: funksjon pr. etat.. 

c. Trykk på kopier, nederst til venstre i bildet. Nytt bilde kommer.

d. Trykk på vis detaljer, denne ligger i kolonnen for rader til venstre midt i bildet.

e. Legg din etat i raden for etater. 

f. Velg kjør, nederst til høyre i bildet.

g. Legg inn ønsket periode og trykk OK.

Tertialrapport
Vedlagt er maler for tabeller i etatsvise tertialrapporter.

Malene er klikkbare excel-regneark som er lagt inn i et worddokument. 

Meningen er at dere skriver kommentarene i dette worddokumentet. Ikke kopier tabellene som bilder over i nytt dokument – da mister de regnearkfunksjonene.

Det er opprettet tre nye rapporter i Visma som langt på veg er tilpasset malene:

· Etat Funksjon

· Etat Artgruppe

· Etat Lønn

Disse ligner mye på eksisterende rapporter, men har mulighet for å velge etat, har tall i tusen og har en ekstra kolonne for forrige regnskapsår. Dere må ved kjøring av rapporten velge rett år på siste linje!

Når dere har kjørt rapporten velges «last ned synlig rapport som excel». Dere må manuelt fjerne blanke kolonner mellom tekst og regnskapskolonne før dere markerer tekst og tall og kopierer dette samlet. Marker alle linjer unntatt summering.

For rapporten på artgruppe kopieres bare tall (teksten ligger inne i malen).

Når dere limer kopiert område inn i malen må dere velge «Lim inn verdier» slik at ikke rammer og formatering blir borte.
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6.3 E-budsjett

a) Klikk på Økonomi (øverste linje under kommunevåpen)
Klikk på eBudsjett.
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Velg innstillinger. Velg innlogget år til året budsjettet lages for. I område: velg ditt område. I menyen til venstre velg: Under arbeid, velg versjon.

Nå kommer bildet opp, hvor budsjettet legges inn i kolonnen beløp. I kontiene for lønn ligger uttrekk fra HRM. Gå inn på opprinnelse (symbolet helt til høyre) for å se lønnstagere som utgjør det budsjetterte beløpet. Skal endringer gjøres i lønn må det gjøres i opprinnelse.
6.4 E-bilag

E-bilag brukes til å korrigere i regnskap, gi beskjed til økonomiavdelingen om forventede refusjoner eller andre innbetalinger, samt utbetalinger i form av tilskudd, gaver etc.

a) Klikk på Økonomi (øverste linje under kommunevåpen)
Klikk på E-bilag.
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1. Det er forskjellige typer e-bilag til de ulike oppgavene, les beskrivelsen for å finne riktig type bilag.

2. Dato på bilagene: Her kan dere legge inn dagens dato eller tilsagnsdato, i tilfeller med mangelfulle bilag (bilag som ikke går i 0) vil bankdatoen bli bilagsdato.

3. Husk at inntekter skal ha – (minus) foran beløpet.

4. Tittel på bilag, spesielt ventebilag bør være det samme som det dere skriver at innbetalingen skal merkes med (f.eks. navn, referansenummer hos nav etc). Det kan bli vanskelig å finne uten dere merker/navngir bilaget. Spesielt i tilfeller hvor beløpet dere legger inn avviker fra det som blir innbetalt i banken.

5. Det er mulig å huke av for sensitive opplysninger på vedlegg. Vi anbefaler at sensitive opplysninger blir fjernet eller at de ikke blir skannet.

VEDLEGG 1

MÅNEDSRAPPORT - VIRKSOMHET
Logg inn på Midtfylke 2013

Dobbeltklikk på ikonet for Visma, du får opp følgende bilde. (bilde kan avvike fra bruker til bruker pga tilganger)
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Klikk på Økonomi (øverste linje under kommunevåpenet)
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Al bilag til regnskap Vedlegg obl.

Logg av.




Klikk på rapportering, deretter på feltene ARKIVERTE og FELLES. 
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Merk rapporten  MÅNEDSRAPPORT (aktuell måned) klikk HENT DATA.
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Klikk på +tegnet foran ditt ansvar. Du får opp det/de tjenester som ligger under ditt ansvar. Klikk på +tegnet foran tjenesten. Du får opp “månedsrapporten” for denne tjenesten.

[image: image22.emf]


(Ved å klikke videre på +tegnet kan vi drille ned til konto, hvis vi da klikker på beløpet i regnskapskolonnen kan vi se bilag/lønnsdata.)

Økonomistyring

Budsjettansvarlig må gå gjennom regnskapsrapporter hver måned for å avdekke eventuelle avvik.

Ved avvik/ forventede avvik skal budsjettansvarlig:

· sette i verk de tiltak som en selv har myndighet til
f.eks
redusere vikarbruk, utsette innkjøp, mindre omdisponeringer

· informere nærmeste overordnede om avvik og igangsatte tiltak

· foreslå andre nødvendige tiltak

Fra økonomireglement:

”Ved utgangen av hver måned skal alle med budsjettansvar gå gjennom regnskapsrapporter med sammenligning mot periodisert budsjett for sitt ansvarsområde.  De skal rapportere videre til nærmeste overordnede dersom den faktiske utviklingen i inntekter og utgifter avviker nevneverdig fra de inntekter og bevilgninger som er ført opp i budsjettet.  De bør foreslå nødvendige tiltak.”
Prognose

Bruk av prognose i Visma gir virksomheten en mulighet til å anslå hva som er sannsynlig utfall av aktiviteten. Prognosen kan gi grunnlag for etatsjefen til å vurdere om aktiviteten bør endres eller om forutsetninger i gjeldende budsjett bør endres.

Det er tre koloner for prognose: I kolonnen prognose ligger årsbudsjettet. Vi har en kolonne for endret prognose og en for ny prognose. 

I kolonnen endret prognose kan vi legge inn endring.

Her må det presiseres at dette er kun en informasjon til etatsjefen. Ingenting skjer her før avtale er gjort med etatsjef.

Notat

Ved gjennomgang av regnskapsrapport må følgende sjekkes/kommenteres:

-  DR driftsresultat i forhold til periodisert budsjett (ramme)

-  sum artgrupper i forhold til periodisert budsjett
-  store avvik i forhold til periodisert budsjett på enkeltposter

Spesielt sjekkes:

-  fastlønn 
-  lønn og sykelønnsrefusjon 
-  store inntektsposter
-  utviklingstrekk/ trend

-  kjente forhold/bestillinger som ikke er regnskapsført

Mulige grunner til avvik:

-  periodisering 
-  budsjettet er samlet på en post innen artgruppa, for eksempel 010 fastlønn 

-  høyere driftsnivå enn forutsatt i budsjettet (for eksempel årsverk)
-  svikt/ endring i forutsetninger

-  ”feil” budsjettering, ikke samsvar mellom forutsetninger
-  budsjettendringer ikke lagt inn i systemet
-  feilføring

Notat i rapporten

Til høyre for kolonnen årsbudsjett er det et symbol for blankett. 
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Hvis vi klikker på symbolet kan det legges inn notat.

[image: image24.png]Kommentar/tiltak

[Fer lecges kommencarene imn

P& forste linje skel det oppgis avvik pé lenn/refusjon.

lnex

|avis det er lagt inn noe 1 endret prognose skal det kommenteres

status Ikke pabegynt v
Melding

[ Kopier kommentar/tiltak til neste versjon av rapporten

Lagre





Når det er lagt inn noe i notat må vi huske å lagre. Notatet får status under arbeid. Når etatsjefen ser dette vil han ta stilling til dette og enten sette status klar  [image: image25.emf]

 eller avvist [image: image26.emf]

. Har etatsjef akseptert det som er skrevet og gitt status klar er rapporten ferdig. Har etatsjef avvist, må dialogen fortsette til etatsjef setter status klar.

Denne rapporten vil ligge lagret og kan hentes opp til enhver tid senere.

LØNN/REFUSJON

Klikk på Økonomi > rapportering > arkiverte > felles
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Velg rapporten LØNN/REFUSJON (aktuell måned) – klikk HENT DATA.

[image: image28.png]Lenn / refusjon - mars 2015 - Type: Arkivert rapport - Lagres i: Felles (Opprettet av: Kjell Willand)

Tallvisning Desimal © Hele tall O Tusen
Rapportinfo Linjeutvalg
Ansvar 110000:699999
Tieneste ALLE
Artserier ALLE
Kostra drift ALLE
Konto 101000:10999, 171000
Kolonner
Regnskap. Periode 2015/0:2015/3
Budsjett inkl. endring Periode 2015/0:2015/3
Avvik Formel 2-1
Arsbudsjett Periode 2015/0:2015/12
Liste: Ansvar - Tieneste - Artserier - Kostra drift -Konto | v Regnskap v Budsjettinkl. v Awvik v Arsbudsjett v
- AUE 2174758 219699 22198 5001 000
~ 111000 Gkonomiavdelingen 2174758 2196996 22198 5001 000
+ 120100 Gkonomiavdeling 1883978 1907 634 23657 6945 000
+ 338000 Forebygging av brann, fei 29 148 27 948 -1200 102 000
+ 345000 Distribusjon av vann 139 284 138377 017 505 000

+ 353000 Kloakknett 122 380 123 037 658 445 000




Her ser vi direkte avviket på lønn minus refusjon på hver tjeneste. Dette avviket skal skrives inn i månedsrapporten, på første linje i notat.
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Hvis vi klikker på +tegnet kan vi se avviket fordelt på lønn og refusjon. Det er mulig med +tegnet å komme ned på kontonivå. 

På kontonivå på lønnskonti kan vi ved å klikke på beløpet i regnskapskolonnen få opp nytt bilde:
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Hvis vi klikker på beløp – velg vis lønnsdetaljer får vi opp dette bilde:
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Hvis vi her velger SUM PR. ANSATT får vi opp liste over de ansatte som har mottat lønnen.
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Ark1

		Rapport pr artgruppe				2014						2013

		Januar - april                (tall i 1000 kr)				Regnskap		Budsjett		Avvik		Regnskap

		Utgifter

				Lønn og sos.utg

				Varer og tjenester

				Tjenester erstatter egenprod.

				Overføringer

		Inntekter

				Salgsinntekter

				Refusjoner

				Overføringer

		Driftsresultat				0		0		0		0
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		Lønn - refusjoner				0		0		0		0
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		Rapport pr funksjon				2014						2013
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