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1. Indrapportering af regnskabsdata
Regnskabsdata skal, jf. Konterings- og fordelingsvejledningen, indberettes fordelt CVR-nr. 3404 2012
pa felgende dimensioner:
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Alle data skal indsendes (det geelder ogsa tilskud pa konto 10.11), séledes at
regnskabsdata stemmer med resultatopgerelsen i arsrapporten.

Excel-skabelonen til indsendelse af data indeholder opseetninger, som skal anven-
des til at validere regnskabet pa 18 forskellige parametre.

Valideringerne skal gennemgas inden regnskabsluk — enten via veerktgjet eller pa
anden vis — for at sikre, at der ikke er anvendt ugyldige konteringskombinationer.

2. Indseettelse af data i vaerktojet
Der er mulighed for enten at hente data ind i veerktgjet via NS-LDV eller at ind-
seette data manuelt.

Indhentning af data fra NS LDV kuben

Hvis man vaelger at bruge forbindelsen til NS LDV kuben, er der pa fgrste fane-
blad i Excel-skabelonen angivet, hvordan man skifter til institutionens egen kube.
Nar der er forbindelse til institutionens egen NS-posteringskube, skal det sikres, at
opstillingen pa fanebladet 'Alle data LDV’ indeholder Delregnskab, formal, sted og
finanskonto og er formateret som tabel.
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Formateringsveerktajerne ligger under 'Veerktgjer til Pivottabel’ i handlingsbandet,
og her kan vaelges Design -> Rapportlayout -> Vis i tabelformat.

Formalsregnskab og Valideringsrapport - v6 - Endelig.xlsx - Excel Verktgjer til pivottabel

Filer Hjem UFM Grafer og Tabeller Indszet Sidelayout Formler Data Gennemse Vis Udvikler 360° Analysér Design

| Rekkeoverskrifter Stribede raskker
Subtotaler Hovedtotaler  Rappertlayout Tomme [ olonneoverskrifter [ | Stribede kolonner
@ < < reekker -
Layo 'r for pivottabeltypografi Typografier for pivottabel

|z| Vis i kompakt format
A3 -

|z| Vis i dispositionsformat

A |z| Vis i tabelformat B c D £ £

1 |Tid e
2 Gentag alle tabelpostnavne
3 |Delregnskab [ ~ | StedKode | ~ | Finanskonto -T Belgh
4 | =0-Ingen konterin Izl Gentag ikke tabelpostnavne ¥ =0 118001 - Salg varer og tj. og leje -1.810,00
5 0-Ingen konteriny 1 1] 118002 - Publikationer -56.000,00

Husk ogséa at veelge 'Gentag alle tabelpostnavne’. Subtotaler fiernes ved at veaelge
Design -> Subtotaler -> Vis ikke subtotaler.

Nar data er udfyldt i fanebladet 'Alle data’ kopieres disse over i fanebladet "Alle
data manuel’ — data kopieres uden overskrifter.

Manuel indsattelse af data
Hvis man ikke anvender NS-LDV, skal man kopiere sine data ind pa fanebladet
‘Alle data manuel’.

3. Opdatering af data til validering
Valideringerne bygger pa fanen ‘Alle data manuel’.

Nar data er indsat i fanebladet 'Alle data manuel’ veelges Opdater -> Opdater alle i
handlingsbandet under Data.

Skulle opdateringen give udfordringer, kan det vaere ngdvendigt at foretage opda-
tering af datakilden for pivottabellerne pa de enkelte faneblade. Man kan med for-
del kopiere Tabel/Omrade fra den farste opdatering af en pivottabel:

O s

Veelg de data, du vil analysere
o Vazlg en tabel eller et omrade

Tabelfomrade: | ‘Alle data manuel' $4%1:5F395

I

() Brug en ekstern datakilde
vealg forbindelse...

Forbindelsesnavn:

Brug denne projektmappes datamodel
Veelg, hvor pivottabellen skal placeres
(o] Nyt regneark
':,'J Eksisterende regneark

Placering:

I

Veelg, om du vil analysere flere tabeller

C] Faj disse data til data modellen
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4. Generelle kontroller fer indsendelse
Inden data indsendes til UFS bedes fanebladet 'Alle data manuel’ kontrolleres for
folgende:

1
2
3
4

Alle linjer skal have institutionsnr.

Der ma ikke veere felter med veerdien #

Indteegter skal have negativt fortegn — omkostninger positive
Dimensionsveerdi og dimensionstekst skal veere adskilt med " - "]

~— — ~— ~—

5. Overblik over valideringer

Fanen "Samlet validering" viser en oversigt over de 18 valideringer. Hvis der pa fa-
nen "Samlet validering” er linjer markeret med ragdt, og der er tale om differencer,
som ikke kan rettes, bedes man skrive en kort kommentar. Der er indtastningsfel-
ter i enkelte valideringer, og disse er markeret med grent i indberetningsskabelo-
nen. Hver enkelt validering er naermere beskrevet i indberetningsskabelonen.

6. Stedkoder
De stedkoder, som er anvendt i arets regnskab indberettes pa fanebladet "Stedko-
der”. Indberetningen bestar af en stedkode med tilhgrende beskrivelse.
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