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Forord  
 
Ordet "regnskab" lyder tørt og svært i de flestes ø rer. Det er det nu 
ikke helt. Lær en bid ad gangen, og vent med system et og kasse-
kladden, fakturaer, betalinger osv., til du kan før e et regnskab, ellers 
kan det få store konsekvenser for virksomheden. Sys temet erstatter 
ikke viden om og erfaring i regnskab, bogføring og administration. 
Når du har indtastet de rigtige data på den rigtige  måde, ordner pro-
grammet resten og hjælper dig med at holde styr på økonomien.  
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Til den erfarne bruger 
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Sådan kommer du i 
gang 

 
I dette kapitel skal du lære at starte systemet og sikre dig, at du ar-
bejder med det rigtige regnskab, samt se, hvordan d u ændrer dine 
firmaoplysninger.  
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Firmanavn, log på lokale og remote databaser 
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Listen over firmanavne/regnskaber at logge på 
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Brugernavn og Adgangskode 
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Skift regnskab, forkert regnskab 
������
�)�����		
����	����
������
����
	������
��
�� ���
� ���������
�����

�����
����
) �
���
����
��
��
��1��
�
���
���	������
���� ���4�
�
3%�	������ ��$��5�� ����� ��� 4�
�



SÅDAN KOMMER DU I GANG 
 

20 

�
�

Hovedmenu og Personlig side 
�
�
��
�����
��)��
��
�

���	���
	
�
����
������	
� ���
���
��
��
�!
	��	��
���
�������
�����
�
����
��
4�
�
�

�
�
������
�

�����
����
����
�
�����
���������
�����
�����
�
�? �
�
·  &�1����� �@A)�
+�����% �
��
��
·  $������� ���% !���
�F��
������
��
����
�)
���
�
����
����
����
4�
�



SÅDAN KOMMER DU I GANG 
 

21 

$�������<�
	�
�����
�<�����
�������
������))�4�����
)� ��
��
�

����
��
".�(����
#�
��
���
��!�
��
��
�

��"�
������
#4�
�
� ��
������� �
�
!��
�������
�� ���� ��� �
�1�
���	
�
�� 
��	)
�
�� ���� ���!
���	�����
�

�?�
�
·  ��6(�+$�) ���������
���
�
�"���� �
�#�
·  ���� �����
���
�
�
·  �$��!�� ����1�
��
����%���
�

������ ���
�����(
���	�
·  �%!������ ���
���
�

���
������������������ �
����1��
���%����� �

�
�

�4�
�
3�����	� ��� '�����$� � ���� � �
�� �������� 
�� ��1�
�� ��� ��
	
�
��� �
� ����*
��$!5��((��-��52�% ��� ?��
��
�� /����!��!���� 4�
�

�

Farvetema 
����
�
��
�� �� �1��
�
�� ��)%�	
�� ��� ����
�
��
��� �
�� 
�� � ��	�� �� ���
B����8�4�
�



SÅDAN KOMMER DU I GANG 
 

22 

Luk systemet, auto log-ud 
�1��
�
�� �
��
�� �
�� �$!B�4 � 
��
�� ���� ��$��5���$%! 4� ���
�������� �
�� ���
�����
���� �%( !����
���� �
���
�) ��
�)� ��
������%������
�
�4�
�
�������	��
�������
	
�
����		
����	�
���	��
��
���1� �
�
���
������	�!
�
�� ��
	
����
� �	� 
�� ��
	
���(
��4� ��
	
���(
��
�� ���� �
� �
�1��
�� ���

�����
����
	
�4�
�
�1��
�
��������		
�
����
	
��
���
���������
��
��
���� !�������
����
4�
-��
�� ������$!5��((��-��52�% ���) ��� �%����!�� ��%��
�����������
�!
�
����
	
�
��������%�
���!�������� ���1��
�
����		
����
	 
�
����4�
�

�

Slå auto log-ud fra 
�%�� �� �%����!�� !�%���
������G�"�
�#��������
��	���
�����	!
�4�.
�����
�	�������1��
�H3������
��
��
���%������
�
��	
�H������ 	
�!�������
�4�
.
������
����������%��
� �� �%����!�� �����G4��

Auto log-ud er en sikkerhed 
.
��
����
�
�����
�
��
���
�����	!
�?�
�
·  �������
	
�
��������
�����
��������
��������
�
�
��
���%�	
 �
������	�

	�
��
�� ��� ��		
� ���� ��� 	 �� �1��
�
�� �
�� �
��������4� - �
����!
�
��
������
��
�����
������	��	������1��
�
�4�



SÅDAN KOMMER DU I GANG 
 

23 

�
·  ����� ��
	
�
�� ���
� ��		
�� ��� �
�� ���
�����	
��� ��) � �� � �	
�� �1!

��
�
�������
�4�
�
·  ��
	
����
� ���	��
�� �
��������4�5�����%��
���� �����
	
�
 �� 	��� ���� ���!

�����
��
��	���)�
��
�
�������		
�����������
	
�
��� ��
���	��	
������
����
���
	
�
���������
�������
�����
����
��
����
�
��� � �
������
!
�
��
� 
�(4�� ���� ��
	
�
�� ���
��
�� �
��� ���4� )��� �� ������ �� <,
�!
���
<4�
�

Database, regnskab  
�1��
�
���������
��
��
����
�
��
	�����
�4���
����
	�� ������		
����
��
�
����%���	��������
4�.
������� �	
����������
����
��
� ��
���
����	��!
	
��
	�������������
�����
���
�	�����	��	��
�����
����
����� 	��
�4��
�
5�����
�����
�����
��
�������%������
�
�������
��
����� 
������
	����!
�
����
��
��������4��
�
*�� �
	������ ��		
�� 	
��� �� 
�� �������
���
�����
)���
� � ����������
���!
	
����
�����!��	���
��������1����	
������
!���1����	
� ������
��
�(4� �
�

����	������������������������������ ������
"#������������"�$�%�

"#������������"&'�(�'�%��
�
����� <,
	����������<� 
�� �������
�� �	� �
��
�� �
	����!
�
����������
�������4�����1�
��"�����	����#����
�4�)��� �
���1�
�������
��

�� ���
� ��4� 3
�� ���
��
��
� ��� 
�� �1�� �
	������ ��
��
� � 
�
��

��
� �
�!
�
��
������
!
�	
���
���	����
���	������
����������������� ���
����
��
"�������
�#4� �
��
��
��� ���
!
�	
���
� ��	����
�� �	� ���� ��� ���
� ���
!
����
� �� �������
����
��� �
�� 	
��
� �� �
	����������
�4� .
� ���� ����
�������
����
�� 	���� 
��
� �
�� ��� ����
� ����� �����
���	�� ���� �
	������!
����
�4��
�

Demoregnskab 
.
�� ��		
�� 
���
�������������
	�������� ���	����
��� �
 ��)
��
�� ��*
+��!����������!���5� 4�.
�������
���
	
�������� �
���	��
������
����!
	����
�� �	� 
���
���
��
�
�� 
�
�� �
�� ������
�� �
�� �� 	��	
� �
	�����4�



SÅDAN KOMMER DU I GANG 
 

24 

; �� ��	� �
��� �
�� ��
�
��
� ��� �
�1��
� �
���
	�����
�� ������	�4� .
��!
�
	�����
�����
��
������
�	��	��
��������
��
���
��
� )
������	
�4�
.
���
	������ ����
�� �
�� �� �
�� ������� �������
�
�
� �
 ������ I� ���
� ���
8
�)��
��
��
�I)
�������
� �
���	����
����	��	
��
	�� �������
���
���!
�
�4�
�

Skift regnskab 
2��� �
� ����� �����
� �
��
�� �
� �����
���	
� �
	�����
��� ����� �
� ��
	
�
�� ����� ��� !�
������
���� ��$�� !�
�

�4�
�

D4 3%�	� ��$�� !�
�

��� �� ����� ��� 4�
�

E4 ��������
�����
��
������
�
���
	�����
����
� ���
��������
� �
�
�
�4�
�

J4 $�����
���
�
��
��
����1�� ��!�� 4�
�

K4 5���������
	
�������	���	��	����
4�$�����
�
��
����� �� !
�����
����	�()
(��������
�����
�������
�)��������
���������
4� �

�

Tøm regnskab 
,
	�����
�� ���� � ��
�� ���� ����
���	
��� �
�� ��������� �� �
)���
�4�
��������� 
�� ���4� ���������
��� �
��
��� �
�
���� �
��� ���
 ��� ������!
�
����
	�������
����
�������
�����
��
�(4�
�
+���
���	
�� 
�� ���4� ����������
��� ����
���	
�� ��� �
��
� �� �
�
���� �
���
���
������	�!��	�� ������
����4�
�

D4 3%�	� ������$!5���#!��� 5������� 4�
�

E4 ����7�� �
	�����
��� �
�� ����� � ��
�4� $�������7�� 
�� 
��� ���
	��	������
�)������	���
����	��	
4�

�
J4 3%�	� 
,�� �� ��(�+ � �� ) ��
����!�
�

�� 
��
�� �
������
�!

�
�

�4�
�

K4 5������� ���� ��	��	����
� "����
� ���� �
�� ��	��#� �	� ����� ���
�� 4�



SÅDAN KOMMER DU I GANG 
 

25 

�

�
�
�
& ����	�����
	�������
�1��
�����4�)�����
�)���<�
	
�<�� 
���1��
�
����

�� �
����
� �	� �
� ���� ��	��	� �� 	��	4� *��
�� )���� �
� 
�� ����
�� ��%��� ��
	��	��	� ���
����������
�������4�
�



SÅDAN KOMMER DU I GANG 
 

26 

Giv din revisor og forhandler adgang til dit 
regnskab  
�

����������������� 
������������������)��������������� 
���� �
������!��* 
���
������������������������������������������
 �

������� �
����������
������	����������������������������������� 
�

������ ������������������������� ��
�
.
�������
�1��
�����
��
���
������
�������������
���� ��1��
�4�.
����!
�
���
�������
����
��
��
���%���	����
	
�!�����4
��4�<� 
�����<������
���
��
�
��
	
�
4�
�
21
� �����
�� ���� �����
��
�� �	� ���
�� �� ����
�� ��
�� ��� ������
�� ���� ����
��		
�������)�4� ��$�� !�
�

�� ���#!��������5
�$�$%! 4�
�
������ �� ?���	��	�
�
�������
��
�����
�
�
������������
������4����
�!
�
�� 
��
�� ��
	
�
�� ��� �1��
�
�4� ��	��	� 	��
�� 
��
�� ��$��5���#!� ���*
����5������ �� 4��

Kræver ikke fler-bruger licens 
.
�� ��%�
�� ���
� �������
��
� ��� ��
�
� ��
	
���(
��
��� � ���� �
�� ���
� 
��
��		
����
�
�����������	4�������
�)�����
���
	
���(
�� 
���
���
����
����!
��
���	
���
	
�!��H
��� �
������ �%�
���		
����� ������� 	4������ 
�� ��
��
�
��
	
�� ���
�������		
����������
������
���
�����
���		
���4�

Ekstern adgang sparer tid og penge 
����
�
�
��
�����	��
�
���
��
���
	
�
���	��	�
����
�
4�. ������)����
��

��
���
����������
������1�
���
��!�
�������	�)�%��
���	�)7 ���	��
���!
���
� ���
��
� �� ���� 
	
�� �1��
�� �
�� ���
� 
	�
� ����4�$� ��
�
��
�� �
) !
�
�����
��%��
���	������������	�� �
�
��������	4�
�
.��� �
������ ���� ����
� ��� ���� 
	
�� ������� �	� )�%��
� �	 � �
��
�
� ��	�� �	�
�
���
�������
���
���
��	)
���������
��������
�
�
����
�� 
��)�
��
����
�	� 
��
�� �
������� ��� ��		
� ��� �	� ���
��	
� �
� �����
� � �������
�� �	� ��!
��
����	
�4�
�
�����������)
�
���)�
��
���
��������
������
���	
���
 ������������!
�
�� 
��
�� �� ����
� �
��
���
�
�� ���� ���
� ���
��
� �� 7�� � %��
�� �1��
�� �	�



SÅDAN KOMMER DU I GANG 
 

27 

�	
�������
�����
���
���
�
����
���	
��
�)�
��
���4��
� �� �	
��	�����
��
����	�%��
���
���
�����
�
����	��	������1��������
�
� ������������1��
!
�
�4�

Firmakartotek 
�����������
�
�����
)���
�������������1����	
�������� ��������)
�4�
��������������
��
���
�
����
��
��
�(4�
�
���	
��������
����1����	
������
���
������4
��4�����
��
�4� .
�����
��
�
���%�
����	�������
�
������
��
4�
�

�
�

@3 3%�	 �������$!5���#!��� 5�������3�
�

E4 5��������
�����
��
����1����	
���������������4�
�

J4 $������� ��� !����
�����%��� ������
��
�

�
�
"
��
����1����� �C!����
�#��������	���
��
�����������	
��
4��
��
����

����������
��
������	
�����)��
��
�

�4�*��
�������
 �����!
�����	����
����)��
��
�

����������
)���
� ������� !����

��
��
�����
����
����
��
�����
�
��
������
���	��
�����1��
�
� 4�



SÅDAN KOMMER DU I GANG 
 

28 

Hjælp til systemet 
.
��������
��
�����
��
�)�%��
�
��������
���
��)�������� �	����
��
�
��
����
����	4�.
�)�����
��
��	)
�
�?��
�
D4�&�1����� �@4�
E4�3%�	��"#$�5���-�$� ����
�
����
�4��
�
.
�����
��
�)�%��
�
�������	��
����	�
���
�����
��
 �����
������
����
��

���������� �
�����
�4�
�
������
����
�����
���
����
�)�����
	�������	
��
���
������
� ������
�
�����
����
���
��
��
�������
����
������
�����������1�
���	
�
 ��
�����
��
���
�
�����
�����
�����������
�����
��
�4����
�������������
�� 
�1��
�� 	
!
�
������
���������� 	
�
��
��1�
���	
�
�)�%��4�
�
2��#�(?��@*-"#$����������(%��-"#$��!�$���$!��)���������&�$� ����
�(#��+�$$���!3�
�



 

29 

Introduktion 
 

Systemet er beregnet til at styre virksomhedens øko nomi. Program-
met indeholder muligheder for finansbogholderi, fak turering, regi-
strering af købsfakturaer samt styring af kunder, l everandører og va-
rer. Her får du en kort introduktion samt illustrat ion af sammenhæn-
gen mellem systemets funktioner. Systemet er også b eregnet til at 
styre virksomhedens web-shop og integrerer den dire kte med regn-
skabet – men mere om det senere. 
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Systemet har selvfølgelig også en web-
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Økonomistyring i et økonomisystem 
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Sådan finder du rundt 
 

Her er en kort rundtur i systemets omgivelser. Ture n er et kort, men 
godt overblik over alle funktioner, der er brug for  i dagligdagen, når 
der arbejdes med systemet. Tag turen, inden du går i gang med at 
oprette, bogføre og fakturere. Tiden er givet godt ud, for du vil lyn-
hurtigt blive bekendt med hvor, hvad og hvordan. 
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Mine opgaver 
*�� ��
���	�� ��
�� ��
	
�
��� 
�
���
��
� ��	��
�� ��� ���� � �������
!
�
����	�� ����	� �
�� ���	�
�� 	���
��
��
�� ��
����
��
� � 
�����	������
���
����
���������
�
���
�
�
���
�(4��



SÅDAN FINDER DU RUNDT 
 

35 

Hjælp og links 
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Mine udskrifter 
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Mine nyheder 
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Fjern genveje i Min menu og Mine udskrifter 
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Vis ikke personlig side 
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Højreklik-menuen er vigtig (Funktionsmenu) 
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Genvejstaster til højreklik-menuen Alt+0, Alt+1 osv  
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Drill-around menu 
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Transaktionsspor 
2
�
���
��
�
�
������) ��
����!�
�

��������
�����
���	
� �
��������

�����(!��� 4��
�����
��)
�
�����������������
�������
����	%��
��
�
�����������4�����
�)%�	
������
������������������
��
�
�4�
�
�

�
�



 

43 

Skærmbilleder 
�
Her er en beskrivelse af systemets skærmbilleder og  de funktioner, 
du kan benytte i skærmbillederne.  
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Ret-mode eller kig-mode i skærmbilleder 
2������� 
�� ���
� ��%������
�
����$�	!���
�� ���� �
� ���
 �4�.
������ ��	
��
����
��������1��
���� �G)�	�! ��� ���
������������
��	��
��
����
��
��
4�
�
����� �
� ���
� ���� ����
� ����� ���� �� 
�� ��%������
�
�� �
�� �������� 
�� �
!
�
	�
�� ���� ����������	� ��� ������ ����� �
� ��1��
� ��� �G)� 	�! 4� ��� %���
��
��%������
�
������,
�!���
���	��
������
	1��
��������
��� ������4�
�
������
� ���
���������
���%������
�
��������
����,
� !���
�������
���!
�
���	 ������ �	
��
?�
�

D4 3%�	� ������$!5��((��-��52�% ��� 4�
�

E4 3%�	��
��%�������
	
����
	
�!����
��
���
����
	
�!����� 
� ���
��
���%���
����%����	���4�
�

J4 ����7�� �
��
�� �
��
���
���	� "��

�
�� �� �
��
�#� �	� �
 �� ����

�4�
�

�

�
�
�



SKÆRMBILLEDER 
 

46 

Ændre skærmbilleder 
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Tilpas kartotekers skærmbilleder 
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Fjern felt 
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Ændre kladder, listbilleder og søgebilleder 
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Flyt felt 
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Ændring gemmes automatisk i list-billeder 
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Fane Manager 
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Omdøb og slet fane 
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Vis alle faner 
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Obligatoriske felter er gule 
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Multitasking, flere åbne vinduer 
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Skift til en anden arbejdsopgave 
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�

Søgning 
 
 
 

Søgefunktionen er en af de nyttigste og mest anvend te funktioner i 
systemet, og søgning kan benyttes overalt. Det er e n hurtig måde at 
finde frem til data. Filter -funktionen hjælper til  at sortere og afgræn-
se data. �

Søgning i kartoteker. Genvejstast F4 
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List-billeder har søge-filter i øveste linje 
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Øvrige nyttige søgninger i listbilleder 
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Søg og match 
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Et filter mere sættes på, udvid søgning til flere f elter 
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Slet filter/søgekriterier 
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Type-ahead for at søge 
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Type-ahead i kartoteker 
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Type-ahead i ordrelinjer 
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Type-ahead under rapporter 
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Vælg felter at søge på i Søgevinduet 
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Valgfri placering af kolonner 
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Sortering 
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Gruppering 
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Se transaktioner i en postering 
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Genvejstaster og mus 
 
�
 Genveje til Funktioner-menuen: 
Alt+0 Funktioner-menuens første menupunkt 
Alt+1 Funktioner-menuens andet menupunkt 
Alt+2 Funktioner-menuens tredje menupunkt 
Alt+3 Funktioner-menuens fjerde menupunkt 
Alt+4 Funktioner-menuens femte menupunkt 
Alt+tal Osv. osv 
 Genveje til Program-menuen 
Alt+F Filer-menuen 
Alt+H Hjælp-menuen 
Alt+V Værktøj-menuen 
Alt+V+V Vindue-menuen 
 Øvrige genveje 
Escape/Esc Luk skærmbillede 
Alt+Pil ned Drill-down-liste i felt. Hjælp til felt. 
Ctrl+F4 Luk aktuelt skærmbillede 
Ctrl+F6 
Ctrl+Shift+F6 

Bladre frem mellem åbne skærmbilleder 
Bladre tilbage mellem åbne skærmbilleder 

Ctrl+Tab 
Ctrl+Shift+Tab 

Bladre mellem åbne skærmbilleder 
Bladre baglæns mellem åbne skærmbille-
der 

Tab Næste felt 
Shift+Tab Forrige felt 
Alt+F4 Luk program 
F1 Hjælp til aktuel funktion 
F2 Ny (Opret ny) 
F3 Dupliker (kopier aktuel post og omdøb). 

Kopiér ovenstående felt i kladder 
F4 Søg 
F5 Ret (skifter til Ret-mode i skærmbilleder) 
F6 Gem 
F7 Fortryd 
F8 Slet linje eller post 
F9 Opdatér (refresh) 
F10 Vis linjen, Zoom 
F12 Hovedmenu, skjul/vis 
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Arbejde uden mus 
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Alt+Forbogstav, genvej til Program-menu 
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Ctrl+F6 eller Ctrl+Tab, skift mellem åbne skærmbill e-
der 
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Tab og Shift+Tab, Flyt til næste/forrige felt 
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Alt+0, Alt+1, Alt+2, genveje til Funktioner-menuen 
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Regnskabet 
 
Hvad er et regnskab, og hvorfor skal jeg i det hele  taget føre et? 
Hvad er det dobbelte bogholderi, og hvad har det me d mine penge 
at gøre? Her starter gennemgangen af det, der gør d ig i stand til at 
varetage virksomhedens regnskabsfunktioner og andre  daglige 
gøremål i administrationen. 
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Hvorfor føre regnskab? 
*���
���
������������
���	������
�%�
�
����%�
���
�: �2
����
��� �	
!
��	� ���
=� .
�� ����
�� �� �������� 	����� �
	
�� �
�
� 
�� ��� �
	�����
�� ��
���������
������
����%�
�4��
�
�
	�
��
��
�� 
��� ��� �������)
�
��
� )
�
� ���
�� )��� � �
	� ���� �����!
������������4�4?��
�

·  5���%	�
���
�	���
�������

��	�	%��4��
�

·  *���
���
�	
����������
��������)
�
���
��	�����
����
�:� �
�

·  *���
���
�	
�������
���
��	����%��
�
	
:��
�

·  ���������
���
��
���
������������
����	��
)��
��
���	 ��
!
���
��
	���	
�:��

�
·  *���
���
	����������
�	
�
��
�����
���4�4�	���
�
���� �����!


�������
:�$������	�������
����
�����	
��
����
��
��� 
��
����!
�
�������4�



REGNSKABET 
 

74 

�
9���
�
� ��1���
�� 
�� ��� ���	
�
�� �
��)
���	
�
� �����
� � �
�	
�
�� ��
��
���� 
�����	� �� �
	�����
�4� ����� ��
����
�
�� ���� ���� ��	 
?� 0*�� �
���
 �������
����	�
���
����������)
�=0�
�

Hvad er et regnskab? 
.
��
��
������
������
�
�
��
������
	������������
� ��������
�
�
������
��	� )�
��� ��4� .
�� �
����� ��� 
�� ���
!�
�� ���� ������� 
� �
�� ����
� ��
�
��
�
�� ���� �
	
�� 
��
�� �
�
�� ��	
� �� 
�� ���	����4� �
�� )�� ����� 
�� �
��

	
����	�� ���1		
��� �	� )������� 
�� �
�����
�� ����
�� ��
�� ���� ����
!
�
:��
�
;�
���%		
��
� �
�����
�� �������)
���
	�����
�� �
�  � �������
�
�����������
�� �� 
�� �������)
�4�*�)�
�� ������������� �
�� )���  ����!
������
�1����	������������)
�
����������	� �
�����
	�� ���
�4�
�
5� ����
��	)
�
�� 
�� ����
	�����
��� ���� �
� �����	
�� � ��� �
�����
���
�
�
����
�� ��� �
�� ��	��	
� ��	� ���	�� �
�� 
�� ���
	�
�� �� �������)
�
��

��
��)����
�����
�4�
�
���� ��
������
��� ��1��� ���� ��� �
����� ���
�
� �
	����� 
�� �� ��?� /��!
�
	�����
���	��
����	��	
���	� ���	4�
�

Årsregnskabet  
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Resultatopgørelsen  
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 Omsætning (Varesalg) 
- Vareforbrug 
= Dækningsbidrag (Bruttofortjeneste 
  
- Markedsføringsomkostninger 
- Lokaleomkostninger 
- Administrationsomkostninger 
- Personaleomkostninger 
 Kapacitetsomkostninger i alt 
  
= Resultat før afskrivninger 
  
- Afskrivninger 
  
= Resultat før finansielle poster 
  
- Renteindtægter og kursgevisnter 
+ Renteudgifter & kurstab 
  
= Periodens resultat 
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Posternes rækkefølge  
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Variable omkostninger  
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Faste omkostninger  
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Kapacitetsomkostninger  
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Balancen  
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 AKTIVER 
 Grunde og bygninger 
+ Driftsmidler 
+ Inventar 
 Anlægsaktiver i alt 
  
 Varelager 
+ Tilgodehavender 
+ Likvide midler 
 Omsætningsaktiver i alt 
  
= AKTIVER I ALT 
  
 PASSIVER 
  
 Egenkapital primo 
+/- Periodens resultat 
  
 Egenkapital i alt 
  
 Prioritetsgæld 
+ Etableringslån 
 Langfristet gæld i alt 
  
 ��1���	���������	���
���	������
���
+ ��1���	
�� ����������	
��
+ Kreditorer 
 Kortfristet gæld i alt 
  
= PASSIVER I ALT 
  

 

Posternes rækkefølge  
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Omsætningsaktiver  
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Langfristet gæld  
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Kortfristet gæld  
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Resultatopgørelse og balance hænger 
sammen 
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Resultatopgørelse og balance i systemet 
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Daglige begivenheder  
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Månedlige begivenheder  
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Alle måneder er åbne 
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Kvartalsbegivenheder  
������
����
����
	�
��������
����������
�������������
� 	 �
��
��

�� 	��	� �� �������
��)�����
�4� 5� �������� ���
	��� �
�� ���� �
���
�
��
��
�����
��
�����
���	
��
	��
�)
�
�4�
�
������� 
�� 	��	� �� �������
�� 
�� �
�� �	��� ����� ��� 	 �
� �
	� ����
�� ����
�������
�� ��� ���� ��� ��� 
�� ��
������ ��
�� �����
���	
� � �� �������
�� �����

�������	
���� ������
�������������4��
��
��
��
��
�� 
�����
���
	�!
�������
�����
)���
��
������
	�������	����
����
��
� �
����
�
	����!
�
�F�
��)�
����������4��
�

�
�
�

�
*�����������
	�����������%�
�
�	��	��
������������
��
� 
���������	!
�
� �������
�
�� �	� ����
�����	
��
� ���� �
�� 
��
��	
� �� ��
	������ �	�
����
��
��
����
�4�

Årsafslutningen 
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Det dobbelte bogholderi 
 
For at holde styr på regnskabet i en virksomhed anv endes det dob-
belte bogholderi til at registrere alle økonomiske bevægelser efter et 
særligt system, der blev opfundet helt tilbage i mi ddelalderen. 
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"Den grønne kassekladde" 
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 Finanskonti   
   

Drift  Status 
   
Konto   Konto  
Salg  Kasse 
Køb  Bank 
Reklame  Lager 
Husleje  Debitorer 
Telefon  Aktiver 
Løn  Kreditorer 
Afskrivning  Skyldige omk. 
Renter  Egenkapital 
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Kontoplan 

Konto  Navn Kontotype  
Sum 
fra 

10 RESULTATOPGØRELSE Sektion  
    
11 OMSÆTNING Overskrift  

12 VAREFORBRUG Overskrift  

16 PERSONALEOMKOSTNINGER Overskrift  

20 AUTODRIFT Overskrift  

25 MARKEDSFØRINGSOMKOSTNINGER Overskrift  

30 LOKALEOMKOSTNINGER Overskrift  

35 ADMINISTRATIONSOMKOSTNINGER Overskrift  

39998 OMKOSTNINGER I ALT Sum 16 

39999 RESULTAT FØR AFSKRIVNINGER Sum 11 

40 AFSKRIVNINGER Overskrift  

40999 RESULTAT FØR FINANSIELLE POSTER Sum 11 

42 FINANSIELLE INDTÆGTER Overskrift  

45 FINANSIELLE UDGIFTER Overskrift  

45999 RESULTAT FØR EKSTRAORDINÆRE POSTER Sum 11 

49 EKSTRAORDINÆRE POSTER Overskrift  

49999 PERIODENS RESULTAT Sum 11 
    
50 BALANCE Sektion  
    
51 AKTIVER Overskrift  

52 MATERIELLE ANLÆGSAKTIVER Overskrift  

55 INVENTAR Overskrift  

60 DRIFTMIDLER Overskrift  

65 VARELAGER Overskrift  

70 TILGODEHAVENDER Overskrift  

75 LIKVIDE BEHOLDNINGER Overskrift  

79999 AKTIVER I ALT Sum 51 
    
80 PASSIVER Overskrift  

81 EGENKAPITAL Overskrift  

85 LANGFRISTET GÆLD Overskrift  

90 KORTFRISTET GÆLD Overskrift  

95 SKYLDIG MOMS Overskrift  

99997 GÆLD I ALT Sum 85 
    
99998 PASSIVER I ALT Sum 80 
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Debitor- og kreditorkonto  
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Bank- og girokonto  
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Kontoplanen  
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Drift- og statuskonto  
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Konto: Varesalg 
Dato Tekst Beløb  
 …posteringer til dato 12.766.883,00 
02.04.09 Faktura 557893 87.556,00 
02.04.09 Faktura 557894 137.525,00 
02.04.09 Kontantsalg nota 3477 8.790,00 
02.04.09 Kreditnota 997803 -45.000,00 
02.04.09 Kontantsalg nota 3478 11.887,00 
03.04.09 Faktura 557895 23.775,00 

 Total 12.991.416,00 
�
�

�

Konto: Kasse 
Dato Tekst Beløb  
 Beholdning morgen 5.000,00 
02.04.09 Morgenbrød, personale -238,75 
02.04.09 Rejseforskud E. Flyvsk -3.000,00 
02.04.09 Kontantsalg nota 3477 8.790,00 
02.04.09 Kontantsalg nota 3478 11.887,00 
02.04.09 Post DK porto -725,00 
03.04.09 Indsat i bank -16.713,25 

 Total 5.000,00 
�
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Kontoplanens opbygning  
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Nummerering af konti 
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Moms eller ej  
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Omsætningskonti (varesalg) 
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Anlægsaktiver og afskrivninger, konti til 
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Debitor- og kreditorsamlekonti  
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Lagerbeholdningskonti  
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Likvide midler, konti til  
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Egenkapitalen, konti til 
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Private hævninger (privatforbrug)  
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Balancekontrol-konto (ialt lig nul) 
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Kontotyper  
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Drift og status  
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Overskrift og Sideskift  
.
�� 
�� �
������ ���
� ����
���	������� ���4� �
�� ���� ���
 � ��	� �
�� ���
�
�4�*����
��������������
��
���������������������
�� %����	����
��
�!
� �	
��
� ����
���	������4� ����
��%����	
�� ��
�� �%�	
 �
� �
�
� �� ���!
������
�� ��� ������ ��� �1�
�� �
������4� *�� ��
������������ �� ���� �	���
������
�
������������
���
�����������������
�4�.
���
)  �
���
���	����
�
��� �%�
� 
�� �
������� �%�	
�
� �
�
� �� ���������
�4�*�� ��� 
������������
	 ��� ��� �
�� �����
�� ���� 
�� �1����
���� �������
�4�2��� 
�� ��� �����
�� ��!
�
��
��������
������������
���1
����
4�

Sumkonto  
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Debet og kredit  
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"Flyvere" eller "Store T'er" 
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Resultatopgørelsen  
Omkostninger, Debet  Indtægter, Kredit  
Vareforbrug/varekøb  Varesalg og gebyrer  
Produktionsomk.  Salg af ydelser,  
honorarer   
Lagerregulering  Abonnementer  
Fragt, gebyr, porto  Lejeindtægter  
Annoncer og reklame  Øvrigt salg  
Repræsentation  Opskrivninger  
Løn, gager, feriepenge  Erstatninger  
Kontoromkostninger  Udbytter  
Småanskaffelser  Renteindtægter  
Husleje, el, varme, vand, gas  Ekstraord. indtægter  
Telefon, licens, forsikringer   
Reparation, vedligehold   
Autodrift og benzin   
Rejse og transport   
Aviser og blade   
Af- og nedskrivninger   
Renteudgifter   
Ekstraord. udgifter   
  
Balancen   
Aktiver, debet  Passiver, Kredit  
Goodwill  Egenkapital  
Grunde og bygninger  Overført resultat  
Maskiner og anlæg  Hensættelser  
Inventar og biler  Gæld  
Værdipapirer og kapitalandele  - Prioritetsgæld  
Aktier og anparter  - Banklån  
Udlån  -Øvr. gæld  
Varelager  - Leverandørgæld  
Igangværende arbejder  - Kassekredit  
Tilgodehavender  - Selskabsskat  
Periodeafgrænsninger  - Udbytte  
Giro  - Moms og skat  
Bank   
Kasse   
Valutabeholdning   
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Regnskab og bogfø-
ring i praksis 

�
I dette afsnit er der mange eksempler på, hvordan d u bogfører dagli-
ge og periodiske bilag. De suppleres med en forklar ing af principper 
og regler samt hovedregler og undtagelser. 
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Regnskab i et økonomisystem 
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Sammenhæng mellem "Flyvere" og elek-
tronisk kassekladde 
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Bogføring vha. ”Flyvere” eller ”store T’er” 
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Bogføring i systemets elektroniske kassekladde 
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Dato Bilag K Kontonr. Modkonto Tekst Debet Kredit Momsk 
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Felt Forklaring 
Kontoart Finans, Debitor eller Kreditor. 

Finans =  ren finanspostering direkte på konti i fi-
nanskontoplanen. 
Debitor =  postering direkte på en kundekonto i 
kundekartoteket, f.eks. en faktura eller betaling. 
Kreditor =  postering direkte på en leverandørkonto 
i leverandørkartoteket, f.eks. en købsfaktura eller 
udbetaling. D og K medfører samtidig postering i fi-
nans af de respektive bevægelser. 

Kontonr. � Kontonummeret (regnskab, kunde eller leverandør), 
posteringen skal debiteres eller krediteres på. Det 
er Kontonr. og ikke Modkonto, der styrer, om belø-
bet skal indtastes som en debet- eller kreditposte-
ring på linjen. Momskode knytter sig til dette felt, se 
nedenfor. 
 

Modkonto Modpostens kontonummer (altid en finanskonto). 
Du behøver ikke udfylde modkonto, i så fald skal 
modposten bogføres på en ny separat linje i klad-
den. Der beregnes ikke moms af beløbet på mod-
kontoen.  
 

Eksempel: Der er købt kontorartikler for penge fra kassen. Kon-
tonummer for Kontorartikler indtastes i Kontonr  og 
kontonummer for Kasse indtastes i Modkonto . Der-
ved er der debiteret og krediteret på én og samme 
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linje. Beløbet skrives kun én gang, og Kontonr .-
feltet bestemmer, om det skal indtastes som debet- 
eller kreditbeløb på linjen. I eksemplet med kontor-
artiklerne skal beløbet indtastes i debet, fordi der 
står kontonummer for Kontorartikler i Kontonr ., 
hvilket er en omkostningskonto i resultatopgørelsen. 
 

Tekst Benyttes til en kort beskrivelse af posteringen, f.eks. 
fakturanummer, navn på leverandøren/kunden eller 
regningsperioden. Tekster bør ikke  være det sam-
me som kontonavnene, da det allerede ligger i kon-
tonavnet, hvad bilaget drejer sig om. 
 

Debet/Kredit Beløb på posteringen. Det er to separate felter. De-
bet- og kreditkolonnen knytter sig til Kontonr . og 
ikke Modkonto . Hvis du skal debitere kontoen, der 
er angivet i Kontonr.-feltet , skal beløbet indtastes 
som debetbeløb. Modkontoen bliver automatisk 
krediteret ved bogføring af kladden. 
Beløbet skal indtastes inkl. moms, hvis der angives 
momskode på linjen. 
 

Momskode I dette felt anføres evt. en momskode for indgående 
eller udgående moms. I så fald trækkes automatisk 
moms fra posteringsbeløbet, der dermed indtastes 
inkl. moms, når der er momskode på linjen. Moms-
koden knytter sig til Kontonr . og ikke Modkonto , 
dvs. der trækkes kun moms fra beløbet, der bogfø-
res på Kontonr .. Beløbet på Modkonto  bogføres 
inkl. moms. Feltet kan efterlades tomt, hvis der ikke 
skal beregnes og bogføres moms på bilaget, eller 
hvis momsen indtastes manuelt på en separat linje i 
kassekladden. 
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Huskeregler, opsummering 
Her får du en opsamling af huskereglerne for regnskab og bog-
føring. 
�

1. Bilag eller anden behørig dokumentation skal ligge til grund for 
enhver økonomisk bevægelse. 

2. Alle bilag tildeles et nummer i en fortløbende nummerserie. 
3. Der må ikke være "huller" i bilagsserien. 
4. Posterne bogføres i den periode, de tilhører. 
5. Der skal være bogføringsjournaler, der lister alle registrerede 

bilag i kronologisk orden. 
6. Der skal være kontokort, hvorpå posteringerne er registreret 

systematisk efter art på de respektive konti. 
7. En finanskonto i driften (resultatopgørelsen) kaldes også en 

driftskonto. 
8. En finanskonto i balancen (aktiver og passiver) kaldes også en 

statuskonto. 
9. Saldo på finanskontiene skal stemme med bank- og girokonto-

en/kontiene, samt kunde og leverandørkonti m.v. 
10. Debet er altid venstre kolonne, kredit er altid højre kolonne.  
11. I resultatopgørelsen (driftskonto) føres indtægter i kredit og 

omkostninger i debet. 
12. I balancen (statuskonto) føres formueforøgelser (aktiver) i de-

bet og formueformindskelser og gæld (passiver) i kredit. 
13. Alle økonomiske bevægelser (beløb) skrives mindst to gange, 

dvs. en gang på hver sin konto. 
14. Debitering = postering i debet-siden. 
15. Kreditering = postering i kredit-siden. 
16. Der skal debiteres og krediteres lige meget, så regnskabet er i 

balance. 
17. Debet og kredit skal stemme, bilag for bilag. 
18. Bogføringen viser likviditets- og resultatpåvirkningen. 
19. Momsen følger varen. 
20. Indgående varer, indgående moms. 
21. Udgående varer, udgående moms. 
22. Ind- og udgående moms opsamles på mindst to forskellige 

konti i løbet af en momsperiode. 
23. Regnskabet skal være et retvisende billede af virksomhedens 

drift og status.�
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DRIFT � STATUS 
Debet Kredit  Debet Kredit 

     
3580 Kontorartikler  7511 Bank 
(1) 1.000    (1) 1.250 

     
1110 Varesalg   7510 Kasse  

 (2) 4.000  (2) 5.000  
     
   9512 Indg. moms  
   (1) 250  
     
   9511 Udg. moms  
    (2) 1.000 
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Dato Bilag K Kontonr. Modkonto Tekst Debet Kredit Momsk 

01-03-09 1 F 3580 7511 Pen A/S, fakt. 8446 1.250,00  Køb 

01-03-09 2 F 1110 7510 Salg fakt. 7442  5.000,00 Salg 
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Bogføringseksempler 
 
Daglige bilag 
�
�
�������
�
��
���
�������	� ���	���?�
�
·  $����������
� ���	����
���	�
·  3��
� ���	����
���	������
����
·  �
�����	�������
� ���	����
���	�
·  $�
�������
���
�����
� ���	����
���	�
·  $���
�����������	
������%����	�
·  .��
��
����������	�����	�
·  3��
� ���	������
	���
��)���
���������)
�4�

Kontant varekøb og varesalg 
 
Bilag 1 
*�� ���
� �� ��� ��4� D4GGG� ��
�� ����� ��4� EOG� �
���
�� �
�� ��4� D4EOG� � ���
����
�4�$ �
�� ��	� �
�� �� �����
��� ��� �
�� �����
	
�� �
� � �
�� ����
� ����
���
���	
��������	�E4�
�
Bilag 2 
*�����
���	������4�E4GGG���
���������4�OGG��
���
���
������
��� 
����4�
E4OGG44�
�
����	��
��
�
�����������
��
��� ���
� �
�
4��
�

�

DRIFT � STATUS 
Debet Kredit  Debet Kredit 

     
1220 Varekøb  7510 Kasse 
(1) 1.000    (1) 1.250 

   (2) 2.500  
1110 Varesalg   9512 Indg. moms  

 (2) 2.000  (1) 250  
     
   9511 Udg. moms  
    (2) 500 
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�
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�?�
�
��+�!�!�!�$ ?�"D4GGG�R�E4QOG#�S�I3FG;�
�����!�!�!�$ ?�"E4GGG�R�D4QOG#�S�I3FG;�
�
3
��4�����
�����)����������)
�
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���4�EOG�����	��
�)���� ������
��
����� �
���
� ��4� OGG�� �
�� 
�� ����%�
�� �
�� ���	
�4� ������ 
� � �
���	%��� ��
����
����������������4�EOG4��
�
5���	� ���	������
���
���
�����
�
��
�?��
�
Dato Bilag K Kontonr. Modkonto Tekst Debet Kredit Momsk 

01-03-09 1 F 2100 16100 Grossisten A/S 1.250,00  Køb 

01-03-09 2 F 1100 16100 A. Kunde ApS  2.500,00 Salg 
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Hvornår skal det bogføres?  
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Varekøb og varesalg på kredit 
$ �� �	� ���	� ���
	��� ���
��� ��� ��
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Bilag 1: 
*�����
� �������4�D4GGG���
���������4�EOG�����
�
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���
����4�D4EOG� ��
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�� DG� ��	
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�1�
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Bilag 2: 
*�����
���	������4�E4GGG���
���������4�OGG�
������
�
�
���
��� �4�E4OGG��
�
�����	������?�DO���	
��
����"�
�1�
���������	
��������
 ���
�����
������DO�
��	
#4��
���	��� ���� ��� ����
���
�� �
�	
�
�� � �� �
�
����  �
�� ����� �
��!
�
�4�
�
����	��
��
�
�����������
��
��� ���
� �
�
4��

�

DRIFT � STATUS 
Debet Kredit  Debet Kredit 

     
1220 Varekøb  9010 Kreditorer 
(1) 1.000    (1) 1.250 

     
1110 Varesalg   7011 Debitorer 

 (2) 2.000  (2) 2.500  
     
   9512 Indg. moms  
   (1) 250  
     
   9511 Udg. moms  
    (2) 500 
     

�
5� ��	� ���	������
�� �
�� �
�� ���
�
�� 
��� )���� ���	��
) ��
��
� �	� 	%���
����
�
�����
��
���������������������
�����
���	���
�����
 �4�
�
Dato Bilag K Kontonr. Modkonto Tekst Debet Kredit Momsk 

07-03-09 1 F 1220 9010 Vareimporten A/S 1.250,00  Køb 

07-03-09 2 F 1110 7011 K & Co. ApS  2.500,00 Salg 

�
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���� �������
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��� �	� �
� �
�� )���
������KKKK� �� �
��
������
�
�4� ��	� ���	
�� �
�� �
� ���
�
� � 
�� �� ����!
�
�?�
�
Dato Bilag K Kontonr. Modkonto Tekst Debet Kredit Momsk 

07-03-09 1 K 3333 1220 Vareimporten A/S  1.250,00 Køb 

07-03-09 2 D 4444 1110 K & Co. ApS 2.500,00  Salg 
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���� �!
������
�
���������
�������
������
��
��
����
��������
����
� ���
!
� �
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Hvornår skal det bogføres?  
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Betaling af varekøb og varesalg på kredit  
�
Bilag 1: 
3��
� �
�������
������4�D4EOG�����������	
�
��
��
����
���
������ ����
�4�
�
Bilag 2: 
3��
���	
�������
������4�E4OGG�����������	
�
��
��
����
���
����� �����
�4�
�
����	��
��
�
�����������
��
��� ���
� �
�
4�*�����
�
 ��
�������
���������
���
��
�4�

�

DRIFT � STATUS 
Debet Kredit  Debet Kredit 

     
Ingen bevægelser  9010 Kreditorer 

    (1.250) 
   (1) 1.250  

  7011 Debitorer  
   (2.500)  

    (2) 2.500 
   9041 Kassekredit  
    (1) 1.250 
   (2) 2.500  

�
.
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�����
���������
�4�
�
1. $�
�����!��	��
���������
�����
��
���	�
�4�
2. -��
�����	
��)%�
���������
��
����
�4�
3. 5���
�����	
��
����
������	��������
�4�
�
5� ��	� ���	������
�� �
�� �
�� ���
�
�� 
��� ���� ���	��
) ��
��
� �	� 	%���

���	�
�����
��
���������������������
�����
���	���
����� 
�4�
�
����(��� !�
��
��
������������������
��
����	� ���7��	��	���
�� �	����
� �
���	����	
����
����	� ��4�
�
Dato Bilag K Kontonr. Modkonto Tekst Debet Kredit Momsk 

27-03-09 1 F 9041 9010 Vareimporten A/S  1.250,00  

27-03-09 2 F 9041 7011 K & Co. ApS 2.500,00   

�
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Anbefaling 
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�
� �	
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� �� �1��
�
��� ����
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�
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�
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���
���
����
�
��
���������
�?�
�
Dato Bilag K Kontonr. Modkonto Tekst Debet Kredit Momsk 

27-03-09 1 K 3333 9041 Vareimporten A/S 1.250,00   

27-03-09 2 D 4444 9041 K & Co. ApS  2.500,00  
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Hvornår skal det bogføres?  
�
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Kreditnotaer vedr. varekøb og varesalg  
$�
�������
�� �������
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�� ��� ����
� ������ ���� �
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Bilag 2: 
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�������������4�VGG���
������ �
��4�EGG��������4�D4GGG���������
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�
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��� ���
� �
�
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�

DRIFT � STATUS 
Debet Kredit  Debet Kredit 

     
1220 Varekøb  7510 Kasse 

 (1) 400  (1) 500  
    (2) 1.000 

1110 Varesalg   9512 Indg. moms 
(2) 800    (1) 100 

     
   9511 Udg. moms  
   (2) 200  
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��+�!�!�!�$ ?�"VGG�R�QGG#�S�@3G;;�
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3������)
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���
���
�����
�
��
�?�
�
Dato Bilag K Kontonr. Modkonto Tekst Debet Kredit Momsk 

27-03-09 1 F 1220 7510 Kr. nota Vareimp.  500,00 Køb 

27-03-09 2 F 1110 7510 Kr. nota K & Co. 1.000,00  Salg 
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Hvornår skal det bogføres?  
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Kasserapport, dagens omsætning  
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Anbefaling; Gør kassen op hver dag 
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DRIFT � STATUS 
Debet Kredit  Debet Kredit 

     
1110 Varesalg  9511 Udg. moms 

 (1) 11.460   (1) 2.865 
     

3585 Udsmykning   9512 Indg. moms 
(2) 400   (2) 100  

   (4) 100  
1611 Personaleudg.   8112 Hævet privat  
(3) 1.000   (5) 500  

     
1222 Fragt   7510 Kasse  

(4) 400    (1) 14.325 (7) 2.500 
    (8) 11.800 
    (7) 25 

4550 Kassediff.   9041 Kassekredit  
(7) 25    (8) 11.800  
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�2�?� �%������ %�� ���� ���!���� ����� -�������� !�$� $��"��%���� �� ��
(������ ,��$���3�
�
Dato Bilag K Kontonr. Modkonto Tekst Debet Kredit Momsk 

07-03-09 1 F 1110 7510 Dagens omsætning  14.325,00 Salg 

07-03-09 1 F 3585  Blomster til forretn. 500,00  Køb 

07-03-09 1 F 1611  Kafferisteriet 1.000,00   

07-03-09 1 F 1222  A3-post 500,00  Køb 

07-03-09 1 F 8112  Hævet i kassen 500,00   

07-03-09 1 F 4550  Diff. ved optælling 25,00   

07-03-09 1 F 7510  Div. udbetalinger  2.525,00  

07-03-09 1 F 7510 9041 Ovf. kasse til bank  11.800,00  
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Anbefaling, kun én postering på kassekontoen 
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Hvornår skal det bogføres? 
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Diverse omkostningsbilag 
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DRIFT � STATUS 
Debet Kredit  Debet Kredit 

     
3580 Kontorartikler  7511 Bank 
(1) 6.800    (1) 8.500 

    (2) 12.000 
    (3) 4.400 

2004 Rep. og vedl.h.   9512 Indg. moms 
(2) 9.600   (1) 1.700  

   (2) 2.400  
2001 Vægtafg. mv.    
(3) 4.400     

     
�
5���	� ���	������
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Dato Bilag K Kontonr. Modkonto Tekst Debet Kredit Momsk 

07-03-09 1 F 5040 16300 Kontorhuset ApS 8.500,00  I25 

07-03-09 2 F 6300 16300 Primaauto, vogn 3 12.000,00  I25 

07-03-09 3 F 6200 16300 CRM, 1. kvt. 4.400,00   
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Større investeringer er ikke omkostninger 
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Varekøb og vareforbrug i en handelsvirksomhed  
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Hvad er Varekøb 
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Metode 1, bogfør varekøb i driften 
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DRIFT � STATUS 
Debet Kredit  Debet Kredit 

     
1220 Varekøb  6510 Varelager 
(12.000.000)   (1.000.000)  

 1.000.000  1.000.000  
11.000.000   2.000.000  
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Dato Bilag K Kontonr. Modkonto Tekst Debet Kredit Momsk 

31-12-09 9999 F 1220 6510 Lagerreg. ultimo  1.000.000,00  
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Metode 2, bogfør varekøb i status 
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DRIFT � STATUS 

Debet Kredit  Debet Kredit 
     

1210 Vareforbrug  65999 Varelager 
(A) 11.000.000   (1.000.000)  

   (B) 1.000.000  
  6510 Lagertilgang 

   (12.000.000)  
    (B) 12.000.000 

  6520 Lagerafgang  
    (A) 11.000.000 

   (B) 11.000.000  
�
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Dato Bilag K Kontonr. Tekst Debet Kredit Momsk 

31-12-09 9999 F 6510 Overf. til lagerkonto  12.000.000,00  

31-12-09 9999 F 6520 Overf. til lagerkonto 11.000.000,00   

31-12-09 9999 F 65999 Lagerreg. ultimo 1.000.000,00   
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Sådan lader det sig gøre: 
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Periodisering 
�
�
5���%	�
���	�
�	���
��������
������
�
������4��
�
����������
�0 ����
�0�����
�
	�������
����
�4�*��
�	����
��
������%	����
��	������� �%���������
��
��
��
�
��
����
��������������
������	�����
�
��
��
��� 
����
������
������
��
����
�
��
� ���
���
��)��������
��
������
�
�
��
��
���
���� 4�
�
 
 
*���
	�������
����
�
��
����	�%��
���������
���������4
 ��4�
�����
���
��
��������� )������ 
��
�� ��4� .
�� 
�� �������)
�
��� �
�� �
� �����
�
�� )�
��
���
���)�
�����������
�(4�
�
5� �
�
������	 �
��
�� ����� ��
�
� �%�
� ����%	�
�� �	� �� �������	
��� � �
��
�
�� �
���
����
�4���������
��������)�
��")�����#���
 ��	���
��������)��!
���
���	�)���
���%��
���
������4�
�

�
�
�2�?� ����� ��� �((�� ������������ �� ���4� �
�� 
�� �
����
� �
�� 
N(�4�
�������
��������
������
�
�4����
��
	�
��
����������� ����������
�
�!
�
��������
��
����
����������	
��
�����
�
�4�
�
*��
���
�?�*���
�
��������
�
����%��
��J����4��)������ �
��� ���
�
��
���
��
��
����
��	��
���������
����%��
��
����
4�*� ����������	
����	
��
)�
�� J4� ���
��� �4� DD4� ������ �%��
� ��� �
���
�� ���� �
����
�� DE4DE 4��� !�
DD4GJ4�����
��
�������4�DE4DE�!�JD4DE4��������
�	����� �
�������
 �%�
��
�
�
	��������4�



REGNSKAB OG BOGFØRING I PRAKSIS 
 

151 

���
�����	
�� �	� �
�
��������
�
��
�� � �
�� �����%������� �� �
	������!
�
����
����	��
��������
����	
��) ��
����?�
�
1. � �����
	
�
�
�������
	
���	�����������
����
������� ���	
���	����!

�%	�
�� �� �
�
������	 �
��
�4� 5� �
�
���!�	� ���
��
���
� � ����� �
��
0��
��
�0���� ���
�
�� ��� ���������	
�� ���� �
�
��������
 �� �	����� !
�
��EG���	
���
��
������
��
�����
�4�

�
2. �
� �
�
��������
�
������
�
�����
	
�
���	�������
� �
���
������
!

���	��������������(
�4��
���
��
���
���������%��
��
���� 
�����))�4�
���
��
����
����������	
���	�����%	�
�4�

�
+
������
���	� ��
�� ���� ��� �
��
� �
� 
�� �
����
�� ���� %	�
�� �	� 
�	���
��
����
�
�4�&%�������
�����
�
�����	���
������	��
��)���?�
�
1. ���������	
��� ����� ��	���
��� )
��
�
� �4�4� ����%�
�� �4� EM4D E� ���� �
��

�%��
�)���
�����	�����
����	� �����4�EM4DE=��������
��
���% �
��%�!
�
����������	
�����������
(
��
���	���
����	
���
���%�� 
�)���
���4�

�
2. .
�� � �
�� 
�� ����
� ���� �4� JG4DE� ��� ��4�EOG4GGG� ���� )
�
� �%��
� � ���

�����
�
��� ��� )�����
� ���� OG� ��
	
�
� �� 
�� �������)
�4� 2 
�
���
�
�	
�
� 
�� ��
��� �� �
��
� ���� �
�� ���������	
��
� ���� 
�� � ����
�%��
� ���� ���� ����
�
��
��
� �� )�����
!���
���	
�� ����� ) ��
� � �4�
.
��������������%	�
���
������
�
���������� �	
����������	
 �4�

�
.
��
�����������
�����(��������
��� ��������%	������ 
���)�����������!
���	
�� ��	� �
�� "���������	�� �
�#� �� ����� �
��� ��� ���� �
�� �
�����
�4�
.
�� �
��
� 	��
� ��	�
� 	
�����	
� 
�����	� �	� 
��
���
�� ���� )���� )
�
�
� �
����
��������� ����
���
������
4�
�
&%��� ���
�� )���� ������%���
�� ��
��
� ���������	�� �
 � ����
�� �	�
�%��
����
�� � ���
� ��� �	� �
��
� �
�� ��� ����%	��� �
� �� ����1		
��
���
���� ����
�� ���� � ���=� $��������
��
�� � �
�� ��%������� ���� ����%	�� ��
����� �
��� ��� ����
�� ����
�� �%���	��� �	� ����������	
��
 � �� ����� �
��� ���
����
���	�����
���
�����
�4�
�



REGNSKAB OG BOGFØRING I PRAKSIS 
 

152 

Bilag 1: 
*�� �������)
�� �
���
�� �
�
����
	���	� ��� ��4� KQ4VGG� ��4� JG4DD� � )
����
������
����4�KJ4GGG��	������
�
��������%��
��
����
���4�K4VGG�"� 
��
��
��
�
� �
�
����
��
� �	� ���	�
��
� ����
�� �� �1	���	
��� �
���� �
�� ) �
�
�����
�
��#4� ������
��
� ����� ���������	�� �
�� �� ���
�% �
��
� ����
�
�������
�
��
��������
�
������E�J������4�K4VGG�S���4�J4EGG��
��� ���
!
�
���	���
�� �
�������%��
���4�
�
Bilag 2: 
.4�D4��
��
��
�� 
�� �
�� �
����� ���������	� ���� 
��)
������ ������
��	�
�
��
�������4�PG4GGG4�$�4�KG4GGG��
�� �
�����
�%�
��
������	���4�EG4GGG��
� ��!
���
�
�������%��
���4�
�
Bilag 3: 
.4�DD4GJ��%��
���������	
�����
���
����4�J4GGG���
����4�M4GGG����
��
������
�
����
��DD4DE4��!�DD4GJ4��4�,
	���	
�� 
�� ���
� �����	
�� 
���
�� �
��

�� ���� ���
�
��
�� �
�� ���
��������	
�� ���� 
�	���
�� �
�
 	�
�� ����
"$�4�M4GGG���MG���	
�N�DM���	
#�S���4�D4MGG���
���������	� �
������� 
��
!

�	���
�������
�%�
��
���4�
�
����	��
��
�
�
������������
��
�4�5�
��
���
��
���	���� �����
�������
!
��	
��������	� ���	
���������	�D��	�E4�

�

DRIFT � STATUS 
Debet Kredit  Debet Kredit 

     
3500 Telefon  4507 Periodeafgr. 

47.800 (1) 3.200  (1) 3.200 (3) 1.900 
   (2) 20.000  

2001 Vægtafg & fors.    
60.000 (2) 20.000    
     

4503 Renter    
(3) 1.900     
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Dato Bilag K Kontonr. Modkonto Tekst Debet Kredit Momsk 

31-12-09 1 F 3500 4507 Periodisering abb.  3.200,00  

31-12-09 2 F 2001 4507 Periodisering bilfors.  20.000,00  

31-12-09 3 F 4503 4507 Periodisering renter 1.900,00   
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Omkostninger, for meget og for lidt bogførte  
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Driftsmæssige afskrivninger  
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Anlægskartotek 
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 Anskaffelser År 2009  År 2010 År 2011 
1 Større anskaffelser 5 år 1.000.000 200.000 500.000 
2 Større anskaffelser 8 år 1.600.000 400.000 0 
3 Større anskaffelser 5 år 500.000 100.000 300.000 
 I alt 3.100.000 700.000 800.000 
 Akkumulleret 3.100.000  3.800.000 4.600.000 
     
 Anskaffelser År 2009  År 2010 År 2011 
4 Større anskaffelser 5 år 200.000 240.000 340.000 
5 Større anskaffelser 8 år 200.000 250.000 250.000 
6 Større anskaffelser 5 år 100.000 120.000 180.000 
 I alt 500.000 610.000 770.000 
 Akkumulleret 500.000  1.110.000 1.880.000 
�
/�
�������
�
�����������	
����
�� �
��)�
����������� 
�
������	 �
��
�4�5�
�����(
����	��
�����
�
�
�
���������
��
��
���	�����������	
 �4�
�
��	� ���	
�� �
�� ���
�
�� 
�� ��
�� J� ��4� ����
�
��
�
�� ���� ��
��
��
��
�����
�����
�
�������
��
��� ����	� ���	
����	��
���
��� �������������
���
��
�
��
��
�4�
�
2������� ���� ����
���	
��
� ��� �%��
� ����	��
��
�� �� �%�� 
�4�5� 
��
�!
��
��
����
�������
�
��������
��
����4������	�
��
����
� �����
����
���	�
����
� �
��
�4�5� �������� ��	� �
�� )�
�� �������
��
� ��� ������ �
��
�!
����
���
��)�
�����������	�
��
�4�
�
�������
���
���������
��
��"��
�����!�
��
���
�	
�����#�
� ����
�����4�

�



REGNSKAB OG BOGFØRING I PRAKSIS 
 

157 

5� ��	� ���	������
�� �
�� �
�� ������ 
�� ��� ���� ��4� ������� 
��
�� 
�� )7��
�������
�
�� ��� ����
��
����
�4�.
�� 
�� ��� ��� ����
�
�� 
�� ���� 
��
�!
��
������
�
����������	��
��
����	��
��
���
�������� �����������
��
����!
�%��
4�
�

DRIFT � STATUS 
Debet Kredit  Debet Kredit 

     
4010 Afskrivninger, dr.midler  6008 Anlæg, afskr. over 5 år 

(4a)  200.000   (1a)  1.000.000  
(5a)  200.000   (1b)  200.000  
(6a)  100.000   (1c)  500.000  

   6009 Anlæg, afskr. over 8 år  
(4b)  240.000   (2a)  1.600.000  
(5b)  250.000   (2b)  400.000  
(6b)  120.000     

   6010 Mindre anlæg afskr. o. 5 år  
(3c)  340.000   (3a)  500.000  
(4c)  250.000   (3b)  100.000  
(5c)  180.000   (2c)  300.000  

  6012 Akk.afskr. anlæg over 5 år  
    (4a)  200.000 

    (4b)  240.000 
    (3c)  340.000 
   6013 Akk.afskr. anlæg over 8 år  
    (5a)  200.000 
    (5b)  250.000 
    (4c)  250.000 
   6014 Akk.afskr. mindre anlæg o. 5 år  
    (6a)  100.000 
    (6b)  120.000 
    (5c)  180.000 

�
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År 2009  
�
Dato Linje K Kontonr. Modkonto Tekst Debet Kredit 

dd.mm.09 1a F 6008 9041 Køb anlægsaktiver 1.000.000,00  

dd.mm.09 2a F 6009 9041 Køb anlægsaktiver 1.600.000,00  

dd.mm.09 3a F 6010 9041 Køb mindre inventar 500.000,00  

31.12.09 4a F 6012 4010 Årets afskrivning  200.000,00 

31.12.09 5a F 6013 4010 Årets afskrivning  200.000,00 

31.13.09 6a F 6014 4010 Årets afskrivning  100.000,00 

 
År 2010 
�
Dato Linje K Kontonr. Modkonto Tekst Debet Kredit 

dd.mm.10 1b F 6008 9041 Køb anlægsaktiver 200.000,00  

dd.mm.10 2b F 6009 9041 Køb anlægsaktiver 400.000,00  

dd.mm.10 3b F 6010 9041 Køb mindre inventar 100.000,00  

31.12.10 4b F 6012 4010 Årets afskrivning  240.000,00 

31.12.10 5b F 6013 4010 Årets afskrivning  250.000,00 

31.13.10 6b F 6014 4010 Årets afskrivning  120.000,00 

�
År 2011 
�
Dato Linje K Kontonr. Modkonto Tekst Debet Kredit 

dd.mm.11 1c F 6008 9041 Køb anlægsaktiver 500.000,00  

dd.mm.11 2c F 6010 9041 Køb anlægsaktiver 300.000,00  

31.12.11 3c F 6012 4010 Årets afskrivning  340.000,00 

31.12.11 4c F 6013 4010 Årets afskrivning  250.000,00 

31.12.11 5c F 6014 4010 Årets afskrivning  180.000,00 

 
Skattemæssige afskrivninger  
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Skattemæssigt afskrivningsregnskab 
Tekst Anskaffelse  Afskrivninger  Restværdi  
År 1 100.000 30.000 70.000 
År 2  21.000 49.000 
År 3 100.000 44.700 104.300 
År 4  31.290 73.010 
År 5  21.903 51.107 
Osv. … … … 
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Lagerstatus, værdiansættelse af varelager 
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DRIFT � STATUS 
Debet Kredit  Debet Kredit 

     
1220 Varekøb/forbrug  65999 Varelager 
(9.000.000)   (2.000.000)  

50.000    50.000 
�
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Dato Bilag K Kontonr. Modkonto Tekst Debet Kredit Momsk 

31-12-09 1 F 1220 65999 Lagerstatus, reg. 50.000,00   
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Skattemæssigt lagerregnskab 
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Hensættelser 
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Truende omkostninger, garantireparationer 
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Hensættelse til tab på debitorer 
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Anbefaling: bogfør konstaterede tab med det samme 
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Skat af årets resultat  
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Feriepenge til funktionærer 
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DRIFT � STATUS 
Debet Kredit  Debet Kredit 

     
4810 Hensættelser  8210 Hensættelser 

(1) 150.000    (1) 150.000 
(2) 11.500    (2) 11.500 

(3) 240.000    (3) 240.000 
4800 Skat af årets res.   9020 Skyldig skat 

(4) 1.000.000    (4) 1.000.000 
     

1601 Feriepenge   9031 Skyldige feriepenge  
(5) 900.000    (5) 900.000 
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Dato Bilag K Kontonr. Modkonto Tekst Debet Kredit 

31-12-09 1 F 4810 8210 Hens. rep. WA330. 150.000,00  

31-12-09 2 F 4810 8210 Hens. tab på deb.. 11.500,00  

31-12-09 3 F 4810 8210 Hens. returret 240.000,00  

31-12-09 4 F 4800 9020 Hens. skat 1.000.000,00  

31-12-09 5 F 1601 9031 Hens. feriep. 2009 900.000,00  
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Forskel på indtægt og indbetaling  
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Indbetaling 
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Indtægt  
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Indtægt, der nedsætter en udgift 
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Forskel på udgift, omkostning og udbeta-
ling 
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Omkostning 
���������	
�� 
�� ��	� �
�� �����
	� �	� ��	� �
�� ���� ��� 
�� �������	�� �
��

�	���
�4� .
�� 
�� �4
��4� ���
� ��������� �
��	�� ��� ��	� � 
� ��1���
��� ������
�	� ��	�
��
�� ���� �
�� �����
	
�4� .
� �������
�� �
�� �
�� � ���
� ���� 
��
���������	4�
�
�



REGNSKAB OG BOGFØRING I PRAKSIS 
 

170 

%��
��
	������������	������/����

�����

�
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Års- og perioderegn-
skab  

 
Dette afsnit gennemgår de elementære opgaver ved et  periode- og 
årsregnskab, samt klargøringen til et nyt regnskabs år. 
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Procedure for regnskabsafslutning 
1. Bogfør alle bilag, der vedrører perioden. 

 
2. Saml alle bilag, kontoudtog fra bank, kundetilgodehavender, 

gæld til kreditorer mv. og momsopgørelser til revisor. 
 

3. Optæl og vurdér lager. 
 

4. Gør alle konti op:  
 
Kontrollér posteringer på konti. 
 
Afstem konti, herunder kasse, bank, giro, debitor osv. 
 
Periodisér posteringer. 
 
Bogfør afskrivninger, hensættelser og kursreguleringer m.v. 
 
Tæl saldo sammen pr. given dato.  

 
5. Opret nyt regnskabsår*  

 
6. Efterposteringer  

 
7. Resultatopgørelse og balance  

 
8. Nulstil resultatopgørelse*  

 
9. Åbningsbalance, overfør balance til nyt år.*  

 
* Pkt. 5, 6 og 7 hører kun til årsregnskabet.�
�
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Vedr. opret nyt regnskabsår 
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Anbefaling, flere åbne regnskabsår 
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Resultatopgørelse 
Resultatopgørelsen er et økonomisk billede af den d aglige drift. Det 
vil sige en oversigt over omsætning og omkostninger , der har været 
forbundet med virksomhedens aktiviteter i en afgræn set periode. 
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Balancen 
Balancen er et økonomisk her-og-nu-billede af virks omhedens akti-
ver og passiver, f.eks. pr. 31. december 2009 eller  pr. 30. juni 2009 
ved forskudt regnskabsår. 
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Egenkapital 
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Den daglige bogføring 
i Finans 

 
Finansmenuen er den primære i det daglige bogholder i. I Finans sty-
res den manuelle del af bogføringen. Du vil senere se, hvordan ek-
sempelvis fakturaer bogføres automatisk. 
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Før du starter 
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Fakta om kassekladder 
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Anbefaling, antal kassekladder 
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Anbefaling, Gem kladde og Gem linjer 
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Automatiske bogføringer 
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Brug automatisk momskode 
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Åbning af kassekladden  
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Vælg felter i kladden 
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Beholdningskonti i kladden 
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Hver kassekladde har sine beholdningskonti 
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Hvilken saldo vises på beholdningkonti 
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Søgning i kassekladden. Genvejstast F4 
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Vis posteringer på konto og/eller søg i alle 
bogførte poster 
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Indtastning i kassekladden 
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Vælg selv felterne i kassekladden 
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Dato-indtastning 
Dato-formatet er dd-mm-åååå. Bindestregen sætter systemet 
automatisk, du skal blot indtaste ddmmåååå. 
 
·  Hvis årstal og måned passer, skal du kun indtaste d ato 

(dd). 
 

·  Hvis årstal passer, skal du kun indtaste dato og må ned 
(ddmm)  

 
Eksempel: Systemdato er 30-06-20xx 
 
·  Hvis bilaget er fra 15. juni, skal du blot indtaste  15, sy-

stemet udfylder resten automatisk. 
 

·  Hvis bilaget er fra 31 maj, skal du blot indtaste 3 105. 
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Højreklik-menuen i kassekladden 
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Fejl i kassekladden 
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Anbefalinger vedr. valg af kontoplan 
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Opret en ny konto i kontoplanen 
.
� ���� ����
� 
�� ����� ��� �
�� 
�� � ��
���	�� ��� 
����
� ���������
��
�
��7��
��
����
�
������4�
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Opret bankkonti 
-��
�� ������5���#!��� 52��((��!� � ���
��
�� �����
�
�� �
�� �����
��������
��
��
��
�� ������5�%�(!�����52��(���!����� 4�
�

�
�
���1����	
��
� ��� ����
�� �	� ���������
�� ��4� 
�� ���
� ��	 ��	
� ����
��������
����	
����
��
���
������ ���!���3 ��	� ���!��3�($���� 4�
�
5� �
��
�� ���!��� 4� ��	��
�� ���������
��� ������
��
�� �� �����������!
����
�4� .
�� 
�� �����������
��� ����
���	
��� �
�� ���
�� 
 ��
�� 2��(��*
�!����� 4�
�
5��
��
�� ���!���($���� ���	��
������
�����
����������	�
��
����
���!
��
��
� ����
���	
�� 
�
��

��� ����� ��
�� �
�� ����� )� ��� �
������
�� ����
($���� � �
�1��
�� ���� ��� ��	� �
� �	� �������
�
� ���	�
��
�� � �
���1!
�
��
� 
��
�� �
���
)%��
�
�����
���	
�4�+���
���	
��
 � �
�����
��
���� 
��
�����������
��
������������	��������1�
��������
��
���	 ��
������
�!

��
��
���
����������
��1��
�����������	���	� �
�����
����� 
�4�
�
*��
��	� ����� �
�� ��4� ���������� ��	��
��� ��� �
�� ����� ���� 
��
�� ����
���������������
�� 
��
�� �
�1��
�� ����
�� ����
����	� ��
�
 � ��� ������!
����������������
�� ���� 
�� 
���
���� �����
���	� ���� ���� 
�4� �����!
�%���
� ���	�
��	)
�� �
�1��
��� ���� �
� ����
��
�� ���� 
�� <�����!
�����
���	<4�*��
��)�����
��4
��4� ���
���������
��
��� ��
����������!
����������
������I��
�������%�
�$���
�
��
��.
�����
��� )�����
����
�����
������
�
�����
���	
�4�



FINANS 
 

216 

�
3��� -,"��($�(*���%��52��(�����!� ���� ��������
���	
�� ������
�
��
���� 
�� 
���
��� ���� ��&
N���*N(
�� 
��
�� �((
��!������ 4��
� ��!���
�)�%��
��

��
�� ������
�� 8��
����� ���� � ���� 
�� �
�����
��
4�5������ ��� ��������
���!
	
�� �
�1��
�� �
��� )���� ����
����	
�� ����� ���
��	
�� � ��
��
� �� �1��
�
��
��
������
��
��
������
����	��
��
���1��
�
���������� �
���	
���	�
��

���������������
��������
���	4�
�
+���
���	
��
����
������
���	�
���
�
��������%������
� 
��
��
��������4�
�
2��#�(? � ����� ��������
���	
�� ����� �$�!!�� � �	
��� 
��
�� �
� 
�� ������
!
�
�����
���
���	�������
���	�
���
�
��������%������
�
� 4�����
��
�����
!
�
���)���
��
���
���
��
���
�� �M)��$�! 4�



FINANS 
 

217 

Afstem bankkonti 
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Kunder og salgsordrer 
�
 
En debitor er en person eller en virksomhed, der sk ylder dig penge. 
Som regel er det en kunde, der har købt varer eller  ydelser af dig på 
kredit. Kunder kan også købe kontant, i så fald er det ikke en debitor. 
I systemet kan du oprette salgordrer, skrive faktur aer ud og holde 
styr på oplysninger om dine kunder, såsom navn, adr esse, beta-
lings- og leveringsbetingelser etc. Endvidere holde r programmet styr 
på, hvor meget debitorerne hver især skylder, og om  de betaler til ti-
den. Salgordrer hører til modulet Handel. 
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Samme nummerserie til fakturaer og kreditnotaer 
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Finansbilagsnummer til fakturaer og kreditnotaer 
����	��
��
�� ���� ����
��
�� �	� ��
�������
�� �� �
	�����
 �� 
�� �
�� ����
�
���� ����
�����
�������!�
��
�
�4� .
�� ���� ��	
� ��� ����	��
 ��
�
�� ��
�
	�����
�� 
�� �
�� ����
� ���� ����
�����
�������!�
��
�
 �4� .
�� 	 ��
������	��	���� �	���	��
��
�
4�
�
.
�����
���
���%���	���	��	���������
�����
�������!�
�� 
��
��
�������
��
��	�
����������������	��
��
��
��
�4�����
��
��
��	���� 
�����
��������
� ���
� ����������	��
��
�� �� ��
�� 
�� �
�� ����
� ���� � � ��
� ����
��!
�
��
�� 
��
�� ��
��������
��
�4� ��� ����������� ���� �����		������ �� ���������
�����	� �
�
2��#�(? ���
��%���
��
���
��	%��
���
���
������
�
���	������	 ���!
��
�!���
�
�� !����
��
�� ����������	� ��� ����
��
��������
 �����
����
��
�����
� �
� �
��� ���

��� �������
�� 
�� ����	��
��
�� ��	� � 
�� ����
��!
�
��
�
����������
����
�4�
�



KUNDER OG SALGSORDRER 
 

229 
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Rabat på salgsordrer 
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Anbefaling: Faste varenumre til gebyrer og fragt 
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Anbefaling hvis der er flere kontantkonti 
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Udskriv og mail ordredokumenter 
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Dan følgeseddel 
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Udskriv og opdatér faktura 
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E-faktura 
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Xomilo.dk 
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Dan salgsordre ud fra en tidligere faktura 
.
� ����<	
���
	
<�
�� ����
��� �	� ���
��
� 
�� �1�����
� 
�� ���� ����
��!

�4�
�
.
�� 
��)
���	�� �	� �
����)���� 
�� �
��
� ���	
�� �	��
� ����
��<�
�� ����
�
���������<4��
�

D4 3%�	�� ��$ �������5��(!%���� �
��
�� �%����5��(!%���� 4�.
��
��
����
���
���	����
�������
�
�
�����
��
����
����		
�����
����
���
�
�4�

�
E4 ����7������
��
����
��������
��
��������	�����
4�

�
J4 3%�	� �%�(!����� !�
�

�� ������$ ������ 4�

�
�
��
������
�
�����
����1����	
��
���������
��
������
���1�
���	�����
�
�

K4 &���
������
������ ��
���	�4��
�
��4����
	�
��
������������� !
�
��
��
�������	�����
�4�

Kreditnota 
����
���
��
��
�
��
�
��
�����
��
��
��
���
����
��� 
�����
�������	
�
����!
�
�
���	��
���
�� ���������������
�
����
�������4�
�
5� �1��
�
�� 
�� 
�� ��
�������� ����� 
�� ����
��� �
�� �
	���� �� ����
	�4� .
��

�
��
���
������	 �
��
�����	��
����
������
���
	����������
	 �4��
�
.
��
��������
��������
��
�
����
����������?�
�
·  .���
����
��������
������
�������	
�
�����
���
�
·  5������
���
�������
������
�����	�����
��������
���
	������� ���
	�4�



KUNDER OG SALGSORDRER 
 

243 

Dan kreditnota ud fra faktura 
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Delfakturering 
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Bogføring af varesalg og vareforbrug 
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Bogfør vareforbrug og lagerafgang i Finans 
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Kundekartoteket 
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Oprette nye kunder  
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Leverandører og ind-
køb  

 
Kreditorer er oftest leverandører. Det vil sige vir ksomheder, der sæl-
ger varer eller ydelser til dig. I systemet kan du registrere fakturaer 
fra dine leverandører, lægge varer på lager og styr e, at skyldige reg-
ninger bliver betalt til tiden. 
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Opret indkøbslinjer 
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Dan kreditnota ud fra faktura 
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Leverandørkartoteket 
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Opret nye leverandører  
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Ændring af leverandørers stamdata 
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Åbne poster og aldersfordelt saldoliste 
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Kontaktpersoner 
 
I systemet er der kontaktpersoner knyttet til Kunde r, Leverandører 
og web-brugere.  
 

Kontaktpersoner hos kunder 
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Kontaktpersoner hos leverandører 
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Brugere i webshoppen og 
Selvbetjeningsmodulet 
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Betalinger og åben-
postudligning 

 
I systemet findes et begreb, der kaldes åbenpostudl igning. Det har 
mange fordele med hensyn til at styre betalingsstrø mme; optimal 
udnyttelse af kasserabatter, betalingsfrister, rent etilskrivning på de-
bitorer etc. Du bliver ikke præsenteret for alle mu lighederne i dette 
afsnit. Men du bliver indført i grundbegreberne for  ind- og udbetalin-
ger. 

Åbenpostudligning 
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Fordele ved Åbenpost  
����
�
�
��
����
������
�����	
���	�)
���%��
����	�
 �����
���(����
!
�
����
����		
�����1��
�
�4�
�
·  -��
	���	�����
��
�����������	
������
��
����
�����
��
� ��
�4�

�
·  -���������	�����
��
����
��������
���	��	��1��
�
������
�� 
���
��

��	��
��
�����)����
�����
��
���
�)������
�)����
����4�
�

·  $������� ��� �
��	)
�� ���� ����
������� ���� �
� 
���	�
�� 
�� ����
���
�
�� 
�� �
�����	4� $���
������ �����%��
�� �	� ��	� �
�� �
�� ������4��
�

/���+�!�$�� ��� �� ��$%!�� ����� ���� �������� �+�����!� ��� -���&�� !�$�
+� �,��� � ��� ��!3� (%����������6��3� ��!� ������  #$���� ���� ���!� *� � �
�&((����!���3�
�
���
������
�� ���� ��
�����
���	���	� �� ����
�����
�� 
�� � ��� �
� 
���	�
��
����
��
�����
�������
���	��
�����	
�����

����
��
���
�
� ���	� ��4�

Hvis du ikke udligner 
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Auto-opret betalingsposter i kassekladde 
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Indstil auto-opret betalingsposter i kladder 
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Anbefaling: Hvilken kladde til betalingsposter 
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Indbetaling fra kunde  
D4 3%�	� ������5�����($����� 4�

�
E4 .
��
����	
	1���	���)����
������
�����
��
��%�	
�4�� �������� !

�1���	��)����
�
���
��)
��
�� -��� ���
��
������
��
�����������	� !
�
��
�����	
���4�
�

J4 5������� ��!� ��	� 2�$� ��%����3 �
�

K4 5�������.�����.
�������� ���!���! !�
��
�4�
�

O4 5��������
������
��
�
���� ���!� !�
��
�4���
	�
�
��

�������
����
�
��
����������%�	
�������
���	�
����
���
��
������
�
���	�
 ��
��
�
�1�� �4)��, )� �������� 	
�
��
���
��
�4�
�

P4 -��1��� ���(��!� !�
��
�4���������������4
��4��%�
�
������!
������
��
��
��	��������4�5�
��
���
��
�����	�������
������� ��!
�
��
����
�4�
�

��

��? ������(%�����-���+�!�$!��!����$�!�+�$,+ ���
���%��
����
�
�
���
�����
���������
����
���	��
�����������
4�3
����������
 �
���
�����
��������
�����	
���%��
���
����	��
�����)�
���
� 
��



BETALINGER OG ÅBENPOST 
 

291 

����
4�.
�
��
�����
��
���
�
���
�
������
��	���	� �
���� ��
��!
���	
�4�.
��	 ���
���
	
���
��
�
������
��
�����
����������
�
��	� �
���
������
��
� ��������
��
������
�������������
� 4��
�
�
�
����4�
�

Q4 ��1������ �
������� 
+������!�� !�
��
�4���	����
�����
��������
!
�����	
��
���	�
�4�.
��
����
�
����
�����	 �
��
��
���?�

�
·  ��1���
��
�� 
+������!�� �����
������
�� ���
�������
��"��%��

��������
��
�������
�#��	�������������	��
��
�
����!
�
��
����
��
������)
��
���
��
��
�
��
����1����	
���
��!
������4���%������
�
������%����	�	
��
������������
!
	
�!��������
����
��
) �
�����
����)�
��	��	4�
�

·  /���.����!��8�!��
���	�
���
����������
�������
������
) ��
����
��
�4�����
�����
���
��
������
�����
�4�3%�	�
����
����
�������
���	�
�4�
�

�
�

V4 2����
�)������	���
�����
�����������%��
���
� �
���
������� ����
�����! !������
���	��� 
�(�! !�
��
������%��
���
�������������
!
���	��
�������������
���
��
�
����
��
���	�
�4�
�

��? �������
�������������%�	
��
������
��
�����
���
��
���
��
��
���	��
��
���
��
�����
���
��
������
��
��
�%���
����� ���!
�
��
4�
�
������
���	
��
��
�����������������
������
�����1����������%� !
�
��������
���
����������� ���
� �
����
�� �
����������
 ����!
�
�4��
�



BETALINGER OG ÅBENPOST 
 

292 

.
������
��
����
� �
���)�����
��
��)����
��������������
��
 ������
�
	
�4�������
��
��
�����
� �
�������
����
�� ����������� 
����!
�
��������
���%�
��
���
��
�
��
� ����
����	� �
��������� �
��!
���	��	�
���	�
���������
��
�4��
�
*���
��
��
������%�
�� ��
���	��)�����
��
���4
��4�)���	�
���
��������%��
�
�
��

������
��������	��1��
�
��)�����
��
���
� �
���4��
�
�
��� �	
��	������
��%�	
�����
��
��
� �
���
�
�������
�� 
�4�
���
�������������
��������
�
�������
���
����	��
��
��
� �
 ������
�
��������������
����
��	��
����	� �
����	
����������	
� ���
�
��
���1��
�
�4�.
��������	
���
����
��)
��
����	
����
�
���	�� �	����
����
�4�
�

M4 -��1�������
��
�
����
��
��
���������
�4�
�

DG4 -��1���
�
��

�����
�
�����
���
������
�����	
����������
� �
�!
�
�4�
�

Hvis du glemmer at åbenpostredigere i kassekladden 
.
������
�����
�
�����
���
���)�����
���	� �
��
���
�����	�
 �
�����
��
������
��	
�
�������
�����
�4�.
�����������
���	�
�����
� �
�����
)�����
���
������
�1��
���
������
��	
���	���))�4� �%���� !���
�
��
�	� ��������,� !���
�
�4�
�
5��%���� !���
�
�?�
�

D4 �%����5�%�(!�����5
+�����!���� ���� ��
��
���
E4 �%���� �"�%�	�
�������# 5�%�(!����� !

�
�

� 5
+�����!���� ���� �
�
5���������,� !���
�
�?�
�

D4 ��������,�5�%�(!�����5
+�����!���� ���� ��
��
��
E4 ��������,� �"�%�	�
�������# 5�%�(!����� !

�
�

�� 
+�����!���� ���� 3 �
�
�
�����
��
�����
���
����������
���
�
����� 2����������1����
	����������� 4�



BETALINGER OG ÅBENPOST 
 

293 
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Betaling stemmer ikke med faktura, eller  
modtag et a conto beløb. 
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Check, Udskriv og Bogfør kassekladden 
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Bogfør når betaling er trukket i banken 
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Dokumentation af ind- og udbetalinger  
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Udligning af kreditnotaer  
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Vis Åbne/Alle, annuller udligning 
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Rentenotaer 
 
Systemet kan beregne og udskrive rentenotaer til ku nder, der ikke 
har betalt til tiden. Det anbefales at indføre en f ast rutine omkring 
rentenotaer, f.eks. ultimo hver måned. Hvorfor lade  det være din 
kassekredit, der belastes med renter og ikke kunden s kassekredit, 
fordi kunderne trækker betalingen alt for længe. 
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Forudsætninger for renteberegning 
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Rentekode på kunder 
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Nummer- og bilagsserie til rentenota 
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Faste renterutiner 
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Rentenota Datointerval Overføres til system-

kladde 
Januar 01-31.01.ÅR Rentenota iÅR131  
Februar 01-28.02.ÅR Rentenota iÅR282 
Marts 01-31.03.ÅR Rentenota iÅR331 
April 01-30.04.ÅR Rentenota iÅR430 
Maj 01-31.05.ÅR Rentenota iÅR531 
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September 01-30.09.ÅR Rentenota iÅR930 
Oktober 01-31.10.ÅR Rentenota iÅR1031 
November 01-30.11.ÅR Rentenota iÅR1130 
December 01-31.12.ÅR Rentenota iÅR1231 
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Dan rentenotaer og bogfør i en system-
kladde 
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Udskriv rentenotaer 
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Rykkere 
 
Systemet kan udskrive rykkere til kunder, der ikke har betalt til tiden. 
Det anbefales at indføre en fast rutine omkring ryk kere, f.eks. ultimo 
hver måned. 
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Anbefaling: Fast rykkerrutine �
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Forudsætninger for rykkere 
��������
��
�
������
��1��
�
�������
�?�
�

·  ���
��
���1��
����
��
��
�� �%�*
���5
�$������ 5	&((��(���� 4�
�

·  ��	��
������	��
��
������1��
�
�
��
�� ����*
��$!5���#!��� 5����!�$$�� �� 4�

�
·  3%�
���
�����
���	�
������4�����
��
��������%�
�
���	�
���
 ��

"�
�#����
�����	
�4�*��
������ �%����5�%�(!�����*
5
+�����!���� ���� �
��
������
���	���	�������
�����
�����4�
��	� ���	�����
�����	
�4��
��%��
�
����
�����
��
����� 1����
	�

���������� 4�

�
*��
��	�������
���
��� �	
��	��%�
���������
�����
��
������1� �
����4�
�

Rykkerkoder 
-��
�� �%����5
�$������ 5	&((��(���� � ����� �
�� ���
��
�� �1��
���!
�
����
�������%��
���)�����������
��
�������������%�
�� ��������
�����	���
��
���1��
������
��
4�
�

�
�



RYKKERE 
 

317 

Eksempel på rykkerkoder 
�
�
Rykkerkode Dage (efter 

forfald) 
Overføres til sy-
stemkladde 

Spær 
kunde 

Rykker1 15 Rykker ”rykkerda-
to” 

Nej 

Rykker2 30 Rykker ”rykkerda-
to” 

Nej 

Rykker3 40 Rykker ”rykkerda-
to” 

Ja 

Inkassovarsel 45 Rykker ”rykkerda-
to” 

Ja 

Inkasso 60 Rykker ”rykkerda-
to” 

Ja 
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Anbefaling, spær kunder lige før incasso 
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Bilagsserie til rykkere 
*���1��
��������������
��
���1��
�	
�1����	��
������� ��	� �
����������4�
.
����� ����� �
�� �%�
� 
�� ����	��
��
4� .
��
� ���
��
�� 
��
�� ����*
��$!5���#!��� 5����!�$$�� ��3 �
�

Poster der ikke skal rykkes for 
5� �
��
����
���	
��
� 
�� �
�� �
��
�� ���!� �! �� �
�� �
��
��
�� ��� ��!
��
������
��
�
�
	�
���	��1��
�����4�2�������
���	
���� �
��
�������
!
�
�� �
��
�� �
���������� ���
�
�� ��� ����
�� ���	��� �� �
��
 � �	� �1��
�4� �
�
1�
���	
�
����������
�� )������������� 4�
�
����
���	
���������
��
�����

���������������
�����
�� ��	������
��
��	�
�1��
�4� .
�� ���� �4
��4� �%�
�� �
�� 
�� 
�� ������ ��� 
�� �
� 
���(
� 
��
�� 
��
����4�� ����	
��
����	�������1�
���
������
����
����
��	������
 �
	�
��
�!
�
��
��
���1��
������
�	
4��
�
����
���	
��������
��
�����
��
������
�
��������
�� '��!���� �� 4������
���
�����
�
���1���	������
���
�����
���	
��
���) ��
����!� 
�

�4�
�

Rykkerudsendelse 
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Gentag/ret rykkere 
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Dan rykkere og overfør til en systemkladde 
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Udskriv rykkernotaer 
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Ret rykkernota 
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Varekartoteket 
�
I Varekartoteket oprettes og vedligeholdes varer me d varenummer, 
beskrivelse etc. Hver gang du køber en vare, bliver  den lagt til lager-
beholdningen, og hver gang du fakturerer en vare, b liver den trukket 
fra lager-beholdningen. I Varer-menuen vedligeholde s oplysninger-
ne, der er med til at styre varelageret. 
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Varer i web-shoppen 
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Find vare. Genvejstast F4 
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Posteringssøgning i Varer 
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Opret en ny vare 
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De vigtigste felter i varekartoteket 
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Varesvind, tyveri, kassation 
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Flyt en vare til et andet varenummer 
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Indtast primosaldi 
i Finans mv. 

 
Når du starter helt fra bunden med en ny virksomhed  eller overfører 
tal fra et andet økonomisystem, er der forskellige måder at gøre det 
på. Her får du et par forslag til, hvordan det kan gøres.  
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Indlæg saldo pr. måned 
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Primoposter på debitorer og kreditorer 
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Periodeafslutning  

 
Der er forskellige periodiske arbejdsopgaver i løbe t af året i syste-
met, herunder årsregnskabet, moms og afstemning af alle bank-, 
kasse-, debitor- og kreditorkonti samt lager. 
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Månedsafslutning  
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Årsafslutning 

Opret et nyt regnskabsår  
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Forlængelse bagud 
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Moms  

 
Moms er en forkortelse af MerOMSætnings-afgift. Mom s er en pro-
cent-afgift, du skal opkræve og aflevere videre til  staten (SKAT). 
Momsen lægges oveni nettoprisen på en vare. Systeme t klarer stort 
set det hele for dig, når de rigtige oplysninger er  til stede. Det ene-
ste, du selv skal, er at ”trykke på knappen” for at  få en opgørelse 
over, hvad du skal indberette og indbetale til SKAT .  
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Kend momspligt og momsfradrag 
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Forudsætninger for automatisk momsberegning 
og bogføring 
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Momsangivelse 
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Vigtigt for en korrekt momsangivelse 
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Hvordan finder momstransaktionerne det rigtige felt  
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Vedligeholdelse af momsperioder 
*�� �����
����
� � �
�� ���� ��	
�� 
��
�� ��
�����
�� ��� �
� ���
�� � �� �	�
���������
�����
�����
�����

��
������
����
4�
�

�
�
&�1����� �A �����������
��
�
���1��
����
�
��
����� �I ���������
����
�
�
��
�����
����
4��
�
�����
����
������%���
���	���
��
�4�����
��
��
��)�� ���
������	
��
�
��
�� ���� �1���	)
�
��
� ��� %�����	
�� �� ����
�
����	 ������
�4� ����

��
��
��)�����������)
�
���������
�	���������
�������� ��������������
�����
��
�����
���4�
�
.
��
���
��	�����/��
����%��
�"��	� ���	�������
����� 
��
��	��
����!
�
�����
�
���	#��	��
��
������
����
��")�
��
����	� ���	�
��
�����!
�
�
���	� �
��	#� ���� ��� ���)����
�� ��� �
�� ��	� �
�� 
� �
�� ����
�
�
�� �� ��!
��
��
�
������
����
�4�
�



 

386 

Backup/Sikkerhedskopi 
 
Backup skal sikre, at arbejdet med systemet hurtigt  kan genoptages, 
hvis data mistes pga. f.eks. brand, tyveri, defekt maskinel, system-
nedbrud mv. Det koster dyrt, hvis der ikke findes b ackup i sådanne 
tilfælde. Det svarer til at alle informationer går tabt og alt skal gen-
skabes forfra, hvis det overhovedet er muligt. Enhv er backup bør 
opbevares forsvarligt, såvel brand- som tyverisikke rt på et særskilt 
medie, f.eks. tape, CD el. lign. Hvis dit regnskab er hosted på et web-
hotel, sørger web-hotellet for backup. 
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Benyt gerne flere backup sæt 
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Udfyld backup parametre 
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Mandag Differential 
Tirsdag Differential 
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Mandag Differential  
Tirsdag Differential  
Onsdag Differential  
Torsdag Differential  
Fredag Full Restore 
Mandag Differential + Restore 
Tirsdag Differential + Restore 
Onsdag Skaden sker! = Data genoprettet 
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Navn på backup set 
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Back up af programmet 
.
��
���	�����	��	�������	
�
������
�)
����������W��!�� �
����
��
����8�!
����
�� �
�� �������
��
� ����1��
�
�4�5��
��
�W��!������ 		
�����	����
���
�
��
�����������	
������	��	�����)��
������������
���) ����
)
��
����
�!
�
��%�
�
�
��	����
����������
�4�.
��
��������%��
��	� ����	
��
��
���
!
�
��
������
���	���
��
����8�����
�4�
�
�
��� �	��� �����	
� ��(�� 
�� ��� �1��
�!�������
��"�
������1 ��
�#������
�
��)
��
�������
�
�	��
������1��
�
�4�

Restore backup 
,
����
�"����%����	��������
�)
������#����
��	
���	���������� 	����
��
��6�����! ��Q������������� ����!��!%��� �"*N��
��#4�
�
+��	����
��)���
���
�����1������
���(�
�����
��
���� �
��	
����	�)����
�
���
��� �
� ��		
�� �4������
���
�
����
������ ����
��� �(�
���� �
��
� ��7��
���4��
�������
��
����
��
��
�����
������	�
������
��������
�
���� 
�4�
�
2��#�(? �.
�� ���� ���
��
����
���� 
�� � �
��
� �1��
������4����
� ��
	
�
�
������%�
�
�
�����1��
�
�4�
�
��
����(�
����
������
���
��
�
	�
���
�?�
�
·  *�������
·  *���1�
�"�
���
��
��.���
�
�����#�
·  *�������
���4�
�

D4 3%�	�B����8�� �!��! !�
�

�� ��6�����!��Q���������<A;;G=5�
�Q������������� ����!��!%��� �"*N��
��#4�
�

E4 5��
��
�� ����������� ��%�	
���
��
�
���)�����
	�����
����		
���
�
��������
����
�4����
�
�����1����	
��
�����
���1���4����
� ��!
����������
��
�
���%�	
����������
�����
��
�4��
�



BACKUP 
 

395 

�
�

J4 $������� >����6! ���������������
������
��
�
���)�����������
��
��		
�4��
�
��
�����
��)��
��
�

������(��������_���
��
� �
����	
�
�����
����"*N��
��#4��
�

K4 .���
���������� ��!�+���� !����
��
��
����������+�
�!����
��
"�����
�#������
����
���������
�4��
�
��
�����
��
����
�� �	��
��
���������
��
�"�
	�����
��
#���
��
�����
��
������
��
� 
�4�
��
2��#�(? �������
�� ���
�
��
	���������
����
������
���	�
���
��
�
�����	��
������
��� ����������� ������
���		
�
������(�������
�_���
��
������	
�
�����
���4�������������
��
��
�����
��
���������������
�� ��!�+������ ����Q%��& ����%��� ������
��
��
��
�%�	� Q%��&5>����6!���5>����6! ������	���!�
�

�4�
�
2����
����	��	
��
��
��
�����	����	��
	�����
����
��������
 ���!
�
���
���1���	���	 ������ �	
��
?�
��

O4 � ��
���������������
����
���	��%�	�

��(�5	��!���5��!�+��� 4�
�
�
�
��
�����
����%������
�
���)�����
����
������
��
�
���	 �!
�
�4�

�



BACKUP 
 

396 

�
�

Restore til 
<���!���!�����������!���= 4���	���)������(�
�H
�����������%�
�4�.
��
��
�����
���	
����	�
��	)
�
�����
��
�� 
����!�+��� ?�
�
�(���!��������� ��(�+�
���
��������
����(�
������%�
�����
������
��
	������� ������(�
�H
��
�����
�����4�3%�����%�������������%�	
��
������
��
��
	� ����4�*�!
�
��������
�
���
�����%�
���(�
�H
��������
���
������ 
����
	�����4��
��
�
�� 
���
��	���������
�
� ���
������ ���� 
�� �
	��������� � 
�� ���
����� ��� �����
��
������
�����
���������
�����
���
	�������
�������������(�
 �
�4�
�
�&!��� ��(�+�
��(�
�H
�� ���� ����%�
�� �� 
�� )
��� �1�� �
	�����4� ���� 
�� 
��
�� )���� �
�
 ���
�����
���
���
��
�
��	� �
���	��
��
��)�����
� �
�
�������	
�
���!
�
�
�� ���� �
��
�4� 5� ��� ����� ��	��
�� 
�� ����� ���� �
�� �1
� ����!
���
��
	������� )���
��
�� �
	�����
�� ���
��
�� �
������� �� �	� ���
� �����
������(�
�H
������%�
�4�



BACKUP 
 

397 
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Importer data 
�
Data kan importeres direkte i systemet. Det er lynh urtigt, sikkert og 
sparer en masse tid og manuelt arbejde. Det gør det  let og hurtigt at 
overføre kunder, leverandører, varer etc. fra et an det system uden en 
masse tastearbejde. Mange leverandører tilbyder at levere nye prisli-
ster i et format, der kan indlæses direkte i system et. Det var bare en 
de mange muligheder for import af data.  
 
 

0�	������������������(�����!�����
������������
�
5������������������
��
��
�?�
�
·  ������5�%�(!�����5�$���������! ��

�
·  /����5�%�(!�����5�$���������! ��

�
·  ������$!5�%�(!�����5�����!�����!�3 �

Hvad kan importeres 
.
��
���
��	�����������
�
���������?�
�
·  �����($������

�
·  �� ��($������

�
·  �!����!��(��!�!�(��3 �
�
.
�� 
�� �
��	�� ��� ������
�
� ������
��
� 
�N!�<(������������!=)� �N6�$�
� ��66��� 4��
�
.
��
�����
��
��	�����������
�
�)��������
�����
��� 	
�����
��
���������
!
���	�������
�
�� ���� �4
��4� ������!�� �
�����!�� ��
����� � �	� ��	
�����
���!
	
�4�.
���������
���������������������
4�

Import til kladde 
.
�� ���� ������
�
�� ������
��	
� �����
����
�� ���� ����
 �����
�� �	� ��!
	
������
�4�.
�� ���� �%�
�����
���	
�� ���� ����
� �1��
�
� �� �
�� ���
�!
�
�����
� �
��
������4
��4��
�������	�
��
�������������
������� ���4�
�



IMPORTER DATA 
 

399 

3
�� ����
��
���	� ���� 
�� ���
�� �1��
�� ���� )��������
� �� ��
���	
�� ��
,
	�������$
��
����
�
���� ���	���	
��"3��
�#���
�� � 
�����������
!
�����
���	���	
������
�4�.
��������	
��������
���	
� �
�������
�
����
��
�����
4�
�
.
����	��	��
�
���������
��
�
?�
�
·  	� ��(�+ � ���� ����
�����
�?� +���������(
� "�����	������(
#� �	�

��
�������������
���	
�4�3
������
��
���	��
���
	����� ���
����������
������7����������
���������������(
��	�����
���	
�4�

�
·  �%������ ������!��� ��������
�����
�?�/��
�����
�4�
�
·  /���� � ���� ��	
������
�?� /��
� ����
�� "��	
��
)������	R���
� �
 �
!

���(
�#�
�
�
����������
��
�����������
�����!��	���
���������
�� ������,
	������
�
�� ������ ��� ))�4� �
��
�� �	� �
�
���� �
�4� ��	
��� �
�� ��	
 ������� ��
,
	�������	�3��
�4�
�
.
��
�����
�� ��
���	���������
��
�
����
�����
���	
�4�.
 ��
�����
���)
���
��
��� ��	�4�,
��
��")�������#����� ����� ������
�� 	���
� �1��
���)���� �
��
��
��
�����
�� ��
���	�4�.
��
��
��	������
��������1��
 ���������	����
�

�� �
�� �
�
� ����
��� �	� ��
���

��	�� ��� �
)���
� ��� )� �������
�� �� �
��
	���
��1��
�4�.
�������
�
��������
�������
��4�

Import af stamdata 
.
������������
�
��������������
���������������
�
�������4
��4?�
�
·  ���!��$���
·  �%������ �$�������,����
·  ���!�(!���
·  /�����
·  �������� ������$��"���
·  ���(,+�� ����(,+�$��"���
·  	�+�!(��!�!�(���
·  �!63�
�
-��
�� ������$!5�%�(!�����5�����!�� � ��!� � ���� �
� �
� ������
�
��
��
�
������������
�
����������
��
�� �����!���!�$ 4��



IMPORTER DATA 
 

400 

Importer data 
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Brugeropsætning 
�
Der er sjældent to brugere, der har sat deres compu tere ens op. Det 
første, der ofte ændres er baggrundsbilledet på Win dows skrivebor-
det. Akkurat som vi maler og indretter et nyt hjem,  så får computeren 
ofte også brugerens personlige præg. I systemet kan  brugerne frit 
indrette sig og tilrette egne menuer, skærmbilleder  og meget andet. 
 

Personlig side, systemets skrivebord 
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