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Indledning 
 
Dette dokument er en vejledning til brugere af Hånd@ i, hvordan der kan dannes 
finansbilag på kampe. 
Datavisninger i tabeller kan sorteres ved klik på overskriften f.eks. Nr. eller Navn. 
Første klik er fra 0.. ∞ eller a..å og andet klik er fra ∞..0 eller å..a.  
Der angives, hvor mange sider data og antallet af f.eks. bilag, der er fundet (til højre). 
Der er bladre pile (sidste, første, en frem og en tilbage) og mulighed for at klikke på 
f.eks. side.  
Desuden mulighed for at vælge hvor mange resultater der skal vises pr. side – 10, 
25, 50, 100 og 200. 
Datoer kan tastes som 010310, 01032010 eller med brug af skilletegn mellem cifrene 
(01-03-2010 eller med f.eks. kolon som skilletegn). Men Hånd@ registrerer og viser  
I langt de fleste tilfælde så fungerer tryk på Enter, som om der er trykket på f.eks. 
Start søgning eller Gem ændringer. 

Et grønt plus  betyder, at man tilføjer og et rødt minus , at man sletter data. 
 
 

Gebyr 
 
Gebyr ligger i Økonomi. Klik på den brunrøde bjælke. hvor der står Gebyr. Dette 
åbner et søge vindue, som benyttes til at finde oprettede gebyrer. 
Udfyld søgekriterierne og klik på Start søgning.  
Der er forskellige gebyrtyper som benyttes til forskellige områder i Hånd@.  
I listen vises gebyrnummer, navn, gebyrtype, forbund og pris og der kan sorteres ved 
klik på overskrifterne. 
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Klikkes der på et gebyrnummer eller navn, så åbnes rediger gebyr menu. 
Gebyrnummer kan kun ændres ved først at klikke på hængelåsen. 
Prisen på gebyret bliver benyttet i Økonomisystemet og det er derfor meget vigtigt, at 
denne er korrekt sammen med angivelsen af om det er en udbetaling eller en 
indbetaling.  Et gebyr er det samme som en vare i Økonomisystemet. 
En indbetaling er penge til forbund/kreds medens en udbetaling er penge til dommer 
eller forening. 
I forbindelse med ønske om at kunne fakturere alle foreninger og/eller udvalg så er 
der oprettet to nye gebyrtyper: Kontingent og Udvalgskontingent. 
 
Opret nyt gebyr ved at klikke på Nyt gebyr i Opgaver. Husk vælg korrekt Type. 
 
Foreningskontingent: 

 
Udvalgskontingent: 
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Gruppegebyr 
 
I Økonomi ligger menuen Gruppegebyr. 
Der oprettes nyt gruppegebyr ved at udfylde felterne nederst og klikke på det grønne 
+.  
I Gruppe kan vælges forening eller udvalg. Beskrivelsen lægges til gebyrteksten så 
overvej dels gebyrtekst dels beskrivelse.  
Vælg enten Kontingent eller Udvalgskontingent i Søg gebyr.  
Husk at hvis der skal dannes finansbilag til jyske foreninger, så skal der ikke vælges 
FHF i forbund, da ingen foreninger er medlem af JHF - vælg i stedet fra til 
foreningsnummer! 
Indtil der er dannet finansbilag på et gruppegebyr så er der mulighed for at slette 
dette ved at klikke på det røde minus. 

 
 
 

Finansbilag 
 
Finansbilag ligger i Økonomi. Klik på den brunrøde bjælke. hvor der står Finansbilag. 
Dette åbner søge vindue som benyttes til at finde finansbilags forslag. Udfyld de 
relevante søgefelter og klik på Start søgning. 
 
Hvis jeg i Gruppe vælger Udvalg så ændres søgningen. Vælg Udvalgskontingen i 
Gebyrtype og i dato tastes den dato Gruppegebyret er oprettet. 



TBL / 12.07.2012 
v.0.2 

 

Side 6 af 11 

 
Klik på knappen ”Start søgning” og billedet ændres sig til det man kender. 
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Når der er tale om Gruppegebyr til Udvalg, så er der følgende man skal være klar 
over.  
Et udvalg som har et debitornummer vil danne finansbilagsforslag med dette 
debitornummer på alle personer i udvalget.  
Er der ikke debitornummer på udvalget, så vil der blive dannet finansbilagsforslag 
med personernes egne debitornumre. 
I ovenstående tilfælde er der debitornummer på udvalget. 
 
Man gennemser selvfølgelig listen og tjekker om det ser fornuftigt ud. Husk at notere 
antallet af bilag så man let kan tjekke om der er dannet det korrekte antal. 
Er man tilfreds så klikkes på Dan finansbilag. Dette danner de finansbilag som skal 
benyttes i Økonomisystemet eller eksporteres til excel. 
Der skal være debitornummer på foreningerne, udvalg eller personer i udvalg for at 
der kan dannes finansbilag ellers bliver dette ikke dannet. Klik evt. på debitornummer 
overskriften for at sortere listen så det er lettere, at tjekke om der mangler nogle 
debitornumre. 
Når der er dannet finansbilag, så forsvinder forslagene fra listen og der kommer 
besked om, at der er gemt finansbilag.  
 

 
 
 

Finansjournal 
 
Finansjournal ligger i Økonomi. Klik på den brunrøde bjælke. hvor der står 
Finansjournal. Dette åbner søgevindue som benyttes til at finde de finansbilag, der 
skal eksporteres til en fil som efterfølgende importeres i Økonomisystemet eller 
eksporteres til en excel fil. 
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Forbund og Gruppe skal vælg. 
Modtagernummer er lig med debitornummer.   
Klik på Start søgning når søge kriterierne er udfyldt. 
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Det er muligt, at slette et bilag fra listen ved at klikke på det røde minus . 
Listen kan sorteres efter f.eks. gebyrnummer, debitornummer, antal og pris. 
 
Ovenstående liste viser kun bilag som er overført tidligere – der er angivet et 
Journalnummer. Ønsker man, at finde tidligere overførte bilagsbilag så klikkes i feltet 
”Medtag overførte” og der kan evt. angives en oprettelsesdato eller interval – denne 
dato refererer til datoen for dannelsen af finansbilaget. 
 

 
 
Det er ikke muligt, at klikke på Eksporter, når der er tidligere overførte bilag i listen 
men der kan eksporteres til excel. 
Når listen er korrekt, så klikkes på Eksporter for at danne en fil som kan importeres til 
Økonomisystemet. 
Klik på Open eller Åben når der kommer boks op. 
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Dette åbner filen: 

 
 
Vælg Filer og ”Gem som” og vælg hvor filen skal gemmes. 
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Filen skal gemmes som en tekst fil med kodning = ANSI. 
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