Specifikation af MVS® regnskabsserviceydelser

Ydelse

Adgang fil lejet
pkonomistyrings-
system Winfinans OT

MVSE - MerVeerdi Services ansvar og opgaver

* Opretter en regnskabsdatabase og giver kunden
adgang til alle enskede moduler (Adresser, Bilags-
kladde, Konti, Kostcentre, Bilag, Aktiver, Kontoplan,
Bankkaonti, Sager, Salg, Keb, Lager, Produktion)

e Instruerer kunden i login procedure for Winfinans
0T klient og/eller Winfinans.net

* Sikrer driften af kundens Winfinans regnskabs-
database ved backup, drift pa kraftige Intel servere
med diske i RAIDg og 24/7 overvagning af server-
status i adgangssikret og afkelet serverrum.

Kundens ansvar og opgaver

Registrering af
leverandprhilag

* Modtager bilag fra kunden

* Kontrollerer kontering og evt. dimensioner
(projekter, afdeling, medarbejder el.lign.)

* Registrerer bilag i pkonomistyringssystemet med
angivelse af leverandpr, fakturadato, fakturanr.,,
fakturabelpb momskode og valuta.

¢ Opretter nye leveranderer i
pkonomistyringssystemet med indtastning af navn,
adresse, tIf., fax, e-mail, web, evt. kontaktpersoner,
betalingshetingelser, CVR nr., bankinformationer og
standardbetalingstype.

* Scanner og bogferer godkendte hilag.

* Kontakter leverandaren og beder om kreditnota i
forbindelse med afviste hilag.

Godkender eller afviser hilag.
Attesterer med dato og underskrift og
konterer, samt angiver evt.
dimensioner (projekter, afdeling,
medarbejder el.lign.] pa godkendte
hilag.

Angiver tydeligt arsagen fil at et hilag
er blevet afvist, s MVSE kan tage
kontakt til leverandgren og bede om
kreditnota.

Sender/udleverer bilag til MVSB i s&
god tid (typisk minimum én uge far
forfaldsdato), at MVS® kan na at
gennemfpre betalinger indenfor
betalingsfristen.

Betaling af
leverandgrer

e Opretter betalingsforslag i kundens netbank.
* Bogferer og udligner betalinger pa leverandprens
konto i pkonomistyringssystemet.

Godkender eller afviser
betalingsforslag i nethank.

Kundefakturering

* Modtager ordrer fra kunden enten via
pkonomistyringssystemet, e-mail eller som print.

* Danner fakturaer pa baggrund af klarmeldte ordrer i
gkonomistyringssystemet og kontrollerer dem for
evt. fejl og mangler.

* Opretter fakturaer pa baggrund af fremsendte/ud-
leverede ordrer som POF-Ffil eller print med tydelig
angivelse af faktureringsnavn og adresse, evt.
leveringsnavn og adresse, ordredato, leveringsdato,
fakturadato, betalingsbetingelser og -dato, moms-
kode, betalingsmade, intern ref., seelger, varenr.,
antal, varetekst, enhed, pris, evt. rabat og dimen-
sioner, samt evt, indledende og afsluttende tekst.

* Opretter nye kunder i skonomistyringssystemet
med indtastning af navn, adresse, kategori, tIf,, fax,
e-mail, web, evt, kontaktpersoner, betalingsbetingel-
ser, CVR nr., bankinformationer og standardopkraev-

Opretter ordrer i
pkonomistyringssystemet med tydelig
angivelse af faktureringsnavn og
adresse, evt. leveringsnavn og adresse,
ordredato, leveringsdato,
betalingshetingelser, momskaode,
betalingsmade, intern ref,, seelger,
varenr., antal, varetekst, enhed, pris,
evt, rabat og dimensioner.

Klarmelder ordrer i
pkonomistyringssystemet.

Udlzeser og sender evt. webshop
ordrer som vedhaeftede PDOF-filer til
e-mail eller som print.

Sender evt. egenudarbejdede fakturaer
som vedhaeftede PDF-Ffiler til e-mail
eller som print.
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MVSE - MerVeerdi Services ansvar og opgaver

ningsmetode, samt tilfgjelse af relevante adresse-
egenskaber.

Bogfarer fakfuraer.

Udlzeser og overfprer opkraevningsfil til
BetalingsService eller bank. Alternativt sender
faktura til kunde.

Bogferer indbetalinger pa baggrund af
advis/kontoudtog fra bank.

Udsender pamindelser/rykkere iht. aftalt
rykkerprocedure.

Videreformidler sagen til kunden eller et af kunden
anvist inkassobureau, nar rykkerproceduren er
udtemt,

Kundens ansvar og opgaver

Kasserapporter

Kontrollerer kontering og evt. dimensioner og
bogfgrer modtaget kasserapport med tilhprende
hilag.

Farer fortlebende nummereret
kasserapport for hver kontantkasse,
der tydeligt viser bevaegelser og saldo i
kassen.

Afstemmer minimum manedligt
kasserapport og sender den fil
bogfering med tilhgrende hilag.
Ansvarlig for at fgre kasserapport i
overensstemmelse med bogferings-
loven.

Pvrige finansbilag

Kontrollerer kontering og evt. dimensioner.
Scanner og bogfaerer godkendte bilag.

Attesterer og konterer, samt angiver
evt. dimensioner (projekter, afdeling,
medarbejder el.lign.] pa bilag og sender
dem til bogfgring.

Anleegsaktiver

Scanner og bogferer samtlige til- og afgange, samt
vedligeholder anleegskartoteket mht. til- og afgange,
&@ndret placering af aktiv, grupper og
afskrivningsmetoder.

Manedlig bogfering aF afskrivninger iht. aftalte
afskrivningsprincipper.

Meddeler szrskilt samtlige til- og
afgange samt gvrige andringer fil
MVSE,

Moms og pvrige

Indberetter og afregner moms og evt. pvrige
afgifter.

Bogferer Ipbende moms og andre

Ansvarlig for instruktion af MVSE
safremt kunden er omfattet af seerlige
momsforhold eller der er tilsvar af

afgifter fradragsberettigede afgifter. andre afgifter af betydning.
Foretager Iebende afstemning og arsafslutning af Foretager Iebende afstemning af
alt, hvad der er npdvendigt for en professionel kontantkassebeholdninger til
. varetagelse af bogholderiet, sa det til enhver tid er kasserapporter.
Afstemning

retvisende og i overensstemmelse med arsregn-
skabsloven, der bl.a. kreever arlig Ien- og moms-
afstemning.

Statusopteelling og veerdifastseettelse
af lagerbeholdning i forbindelse med
arsafslutning.
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Vedligeholder virksomheds- og
medarbejderstamdata pa baggrund af indmeldinger
fra kunden.

Beregner lgn pa baggrund af indmeldte data fra
kunden, udarbejder og udsender Ipnsedler.
Konterer og bogferer Ignbilag.

Vedligeholder Iabende opgerelser over optjent og
afholdt ferie, feriefridag, overarbejde og sygedage pa
baggrund af indmeldte data fra kunden.

Indberetter og afregner AM-bidrag, A-skat, ATP og
feriepenge.

Beregner og afregner feriepenge ved fratraedelse.
Indberetter drsoplysninger til SKAT ved
arsafslutning.

Kundens ansvar og opgaver

.

Meddeler seerskilt samtlige til- og
fratraedelser, @ndringer i ansaettelses-
forhold, personoplysninger, herunder
navn, adresse, CPR nr., Ienkonto og
skatteforhold samt gvrige eendringer til
MVSE,

Ansvarlig for at anseettelsesregler og
evt. overenskomst overholdes.
Ansvarlig for instruktion af MV5E
safremt kunden har ansatte pa
useedvanlige I@n og skattevilkar,
herunder beskatning fra andre lande
end Danmark.

Ledelsesrapportering

Udarbejder manedlig, kvartalsvis og halvarlig
balance opstillet i forhold til perioden og hele aret,
samt arsprognoser pa baggrund af periodens
realiserede tal og periodebudgettet for resten af
aret.

Revisorkontakt

Indsamler og leverer al regnskabsrelateret
materiale til revisor i forbindelse med arsafslutning
og i pvrigt pd dennes anmodning.

Henvise til MVSE j alle
regnskabsmeessige forhald.

Udarbejder arsrapport i overensstemmelse med
arsregnskabsloven.

Udarbejder arsheretning fil
arsrapporten.

AFSFBPPDFT * Forestar arsrapportens godkendelse af den af * Godkender den af revisor godkendte
kunden udpegede revisor. arsrapport.
* Udarbejder ét grundbudgetforslag pa baggrund af * Udarbejder endeligt budgetforslag pa
tidligere ar og/eller interview af kunden. baggrund af grundbudgetforslag til
Budget * Indtaster godkendt arsbudget og udarbejder godkendelse af ledelse/bestyrelse

periodebudget.

og/eller generalforsamling.
Meddeler MVSP godkendt arsbudget.
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