Vejledning til PRO2TAL Bager/Online

Kontoplan.

Under Fanen @konomi/Kontoplan — |

oprettes og vedligeholdes firmaets
kontoplan. Bogfarte posteringer fra
finanskladden samt finansposteringer
fra de gvrige moduler ender som
posteringer pa finanskontiene.

Dagligt:

@konamni
Bank
Debitor
Kreditar
Lager
Personale
Basis

Administration

ProPos Kasseintegrakion

(2] Kladder
(2 Foresperasler
[Z] Rapporter
(2] Periadisk

[ Opsastning

Opbygning af kontoplanen afheenger af virksomhedens omfang, herunder hvorvidt man
har flere butikker, leverer til udsalg eller engroskunder eller har kontokunder. Man skal

ogsa overveje specifikationsgraden, og hvorvidt man eksempelvis @nsker omsaetningen
opdelt efter varer eller kunder — eller begge dele.

Der er dog mange konti der gar igen, bl.a. omsaetning, omkostninger, likvide midler,
tilgodehavender samt geeld. Ofte har den eksterne revisor forslag til udformningen af

kontoplanen.

Husk at fremtidssikre kontoplanen, dvs. ggre den sa rummelig, at der er mulighed for
senere at oprette yderligere finanskonti mellem de eksisterende.

Tryk pa Ctrl + N eller klik pa ny-post ikonet =—

skeermen for at oprette en ny finanskonto.

= Kontoplan - Finanskonto: 1, *** RESULTATOPGORELSE *+* i |m] B
Ovwerzigt | Generelt I Opzaetning I Balance I Dimenzion Fostennger |
Finansko... | Kontonavn Sogenavn S, Salda 'l
3 == BESLILTATORPGARELSE == = regultatopger... | Owerskrift . Sl |
1000 *METTOOMSETMIMNG * * nettoomzaetning *| Owerskirift - 0.aa =
1100 | Varesaig butik varesalg/udiart a...| Dt 541315 __ Opsesting b
1150 | Yarezalg pdelzer warezalg pdelser | Drift I -1.320.00 Forespargsel Pl
1200 | ¥ aresalg/Kontant varesalg/kantant | Drift I -1.393.25 Kontaudtog |
1250 v'dede rabatter ydede rabatter Corift - 52,73
1300 Fremmed arbejde fremmed arbeide | Drit r 000 Finansbudget |
1400 | K.assedifferencer kazsedifferencer | Drift - B8.78 Y aliderngsliste )l
1500 | Gebyrer gebyrer Drift - -500,00
1799 | HETTOOMSAETMING  TALT nettoomsasthing ... | Sum - -9.282.42
2000 * WAREFORBRUG = * vareforbrug * Owerskrift I 0,00
2100 | Wareforbrug wvarefarbrug Dorift I 250000 =
A
D

i veerktgijslinien gverst til venstre pa

Falgende felter i kontoplanen er vigtige at udfylde ved oprettelse af kontonr.:
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Fanen Oversigt:

Finanskonto:

Her indtastes finanskontonumret. Alle konti — ogsa overskrifts- og sumkonti — skal have et
nummer tildelt. Lav god luft imellem for at give mulighed for at oprette nye konti mellem
eksisterende.

Kontonavn:
Indtast et beskrivende navn til kontoen. Det gar det lettere at genkende en konto og veelge
den rigtige konto, hvor posteringerne skal bogfares.

Sggenavn:

Angiv et alias for kontonavnet for at lette sggningen af kontonumre i f.eks. kladderne. Hvis
der ikke angives nogen veerdi, udfyldes feltet som standard med kontonavnet. Feltet kan
eksempelvis ogsa benyttes til indtastning i finanskonto feltet i forbindelse med bogfaring —
systemet erstatter det indtastede med det tilhgrende finanskontonr.

Kontotype:
Det er muligt at definere forskellige kontotyper, der angiver, hvordan systemet skal
handtere kontoen:

Kontotype Bruges til ?

Driftskonti Bliver nulstillet ved regnskabsérets afslutning.

Drift Registrerer indteegter og omkostninger.

Indteegt Indtaegt og Omkostning har den samme funktion som Drrift.

Omkostning

Statuskonti Ligner driftskonti, men nulstilles ikke ved arsafslutning. Bliver overfart

Posteringskonti ved arets afslutning til naeste ar som naeste ars primosaldo.

Status Registrerer aktiver og passiver.

Aktiver Aktiver og passiver har samme funktion som Status. Men de ggr det

Passiver muligt at specificere balancen yderligere i forbindelse med
rapportering, da du far flere muligheder for at afgreense balancen.

Sumkonti Tilfajer kontointervaller.

Det er vigtigt at opseette disse intervaller, til brug for kolonnen ”"Saldo”
pa oversigt-fanen samt ved udskrift af balancer.
Opseaettes under funktionsknappen "Opsaetning” (se beskrivelse side 7).
Ikke
posteringskonti | Overskriftskonti

Overskrift Ggar det muligt at angive et navn til en gruppe af konto.

Overskrift tom Opretter en tom linie.

Overskrift side Opretter en ny side lige inden den tildelte konto og anvender kontoens
navn som overskrift. Kan med fordel bruges for at ggre balancen mere
overskuelig, f.eks. i forbindelse med overgang mellem resultat og
status.
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Fanen Generelt:

DK-forslag:

Angiv debet/kreditveerdien for en typisk postering pa kontoen og som fglge heraf i
finanskladden. Nar markaren flyttes ud af feltet "Posteringstekst”, placeres den automatisk
pa det, du har valgt.

Bemaerk: Hvis du lader feltet sa tomt, foreslas debet automatisk.

Fanen Opseetning:

Moms:

Felterne Momsgruppe, Varemomsgruppe og Momsretning haenger sammen. Det er vigtigt,
at disse felter er korrekt udfyldte, idet det er veerdien i disse felter der foreslas pa kontoen i
finanskladden og dermed om/hvordan der skal beregnes moms. Enten skal alle 3 felter
veere udfyldte eller ogsa skal alle 3 felter vaere blanke, kombineret med markering i feltet
"Momsfri”.

Eventuelt kan momsretning angives og de andre felter efterlades blanke, hvis det drejer
sig om en konto, hvor der bogfgres bade med og uden moms.

| forbindelse med opseetning af moms er der standard oprettet momsgruppe og
varemomsgruppe, hvortil der er knyttet momskoder, som igen har momsprocenten
tilknyttet.

Momsgruppe:
Angiv momsgruppe — typisk "DK”, hvis der skal beregnes moms.

Varemomsgruppe:
Angiv varemomsgruppe — typisk "Std”, hvis der skal beregnes momes.

Momsretning:

Angiv om moms beregnet pa kontoen er salgs- eller kebsmoms (udgaende eller
indgaende moms). Feltet ma ikke efterlades blank, da systemet i givet fald selv vil veelge
en momsretning ud fra bilagets andre posteringer.

Momsfri:

Marker feltet for at angive, at posteringerne pa den aktuelle finanskonto altid er momsfri.
Det er vigtigt at udfylde dette felt, f.eks. for "varesalg aviser”, men ogsa for statuskonti
uden moms.

Valuta:
Den valuta, som foreslas ved brug af finanskontoen.

Kontering:

Konti, der vedrgrer momskontering, skal veere markeret med teksten "moms”.

Ved bogfaring direkte pa konti markeret med "moms” — og benyttet i opsaetning af
momskontering, vil det i finanskladden blive "kraevet,” at feltet "momskode” udfyldes.
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Feltet, som kun fremkommer nar feltet "Kontering” ( se ovenfor) udfyldes med "moms”,

kan udfyldes med "den kraevede momskode” for kontoen jfr. momsopsaetningen.

Fanen Balance:

Her er der mulighed for bl.a. at pavirke udskriften af balancen, sa overskrifter og summer

fremhaeves og/eller omkranses af blanke.
De mest brugte oplysninger er:

Fed:
Angiv om kontoen skal udskrives med fed skrift.

Kursiv:
Angiv om kontoen skal udskrives med kursiv skrift.

Linje over:
Angiv om der skal udskrives en tom linje far kontoen.

Linje under:
Angiv om der skal udskrives en tom linje efter kontoen.

Understreg tekst:
Angiv om kontoens tekstfelter skal udskrives understreget.

Understreg tal:

Angiv om kontoens belgbsfelter skal udskrives understreget.

Funktionsknapper

| hgjre side af kontoplanen findes fglgende funktionsknapper. De vigtigste beskrives

nedenfor.

=0l x|

Poztennger |
Saldo Pl
Periodesaldi |
Opseetning Pl
Forespargzel » |
Kontoudtog |
Finanzbudget |
W alideringslizte Il
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Posteringer
Det er her muligt at fa uddybet, hvilke posteringer der er bogfert pa den aktuelle konto.
I vinduet "Posteringer” vises funktionsknappen "Bilag”. Klik pa funktionsknappen for at

abne et andet vindue, der viser, hvilke finanskonti tet aktive bilag er bogfaert pa (=
transaktionsspor).

Veelges funktionsknappen "Gr e indeholdende en liste over
alle andre moduler, der vedrgrer lag” kan du spore

Yis kun &bne [

Oversigh | Genereltl Dimension

Grundlag |

Bilan Perindek. . Belab valuta Belab | Belob i alter... Bogfart moms |
3 JEXE 25-10-2004 Mormal Originaldokument |
144| 25102004 | Momal dkk. 63250 £3250 0,00
4525102004 |Momal | dkk 506,00 506.00 0,00 _ Prensudligninger_|
100[02-11-2004 | Mormal dkk. +108,00 -108,00 0,00
101[02-11-2004 | Mormal dkk. 106,00 106,00 0,00
164[0511-2004 | Momal dkk. 765,93 765,93 0,00
167| 08122004 |Momal dkk. -252,30 252,20 0,00
168|09122004 | Momal dkk. 232,30 23220 0,00
169[10122004 | Momal dkk. -252,30 252,20 0,00
174[10122004  [Momal dkk. +72,00 72,00 0,00
170[11122004  |Momal dkk -252,30 252,80 0,00
17113122004 [Momal dkk. -252,30 252,20 0,00
172[14122004  [Momal dkk. 154,00 154,00 000 |
173[17122004  [Momal dkk. 218,00 218,00 0,00
=
Kl _>lJ

Posteringstekst I" deb. 2687 fak 143

Kontanayn I\u"aresalg.-"udfmrt arbejde

Z

INC

Veelges funktionsknappen "Originaldokument™ahknes et andet vindue indeholdende en liste over

posteringens oprindelse.

B Posteringer pd konto - Finanskonto: 1100, Yaresalg butik -0l =l

Wiz kun Abne [ Bilag |

Oversigt | Genereltl Dimension Grundlag |
Bil.. = | Dato Periodek... | aluta Belab waluta Beleb | Belab i alter... _;I Bogfert moms |
45| 23-03-2004 Marmal dkk -79.60 79,60 n.ooj Originaldokument |
4B dkk.

23-03-2004 Mormal -87.40 2740 0.00

’ 46103122003 |Momal dkk. -96.00 96,00 0.00 Finansudligninger |

46 | 16-08-2004 Marmal dkk -400,00 400,00 0.00

47| 06-04-2004 Mormal dkk -128.40 128.40 0.00

42| 06-04-2004 Marmal dkk. -158.00 158,00 D,DiILI
A 13

3

Posteringstekst I\u"aresalg.-"udfmrt arbejde

K.ontonawn IVaresaIg buatik,

E Originaldokument - Bilag: 46, 03-12-2003, Finanskonto: 1100

Identifik.ation Belab | Modul

g udfart atbeide 96,00 Finans
la/udfart arbeid 00| Finan Vis udskiit |
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| nedenstadende eksempel stammer posteringen fra en ordrefaktura og en ordre. Bade
Ordrefakturaen og ordren kan ses pa skeermen ved at markere linien og derefter klikke pa
funktionsknappen "Vis” eller "Vis udskrift”.

>

E Posteringer pd konto - Finanskonto: 1100, ¥aresalg butik - IEIIﬂ
Wiz kun Sbne [ Bilag |
Oversigt | Generelt | Dimension | Grundlag |
Bil.. = | Dato Periodek... | Waluta Belob valuta Be@l Belobi alter... | « B ogfart mams |
180 04-01-2005 Marmal dkk 132,00 132,00 0.00 Tt |
184 15-01-2005 Mormal dkk. -40,00 40,00 0,00 = —
185/19012005  |Nomnal | dkk 27580 27550 0,00 _ Finansudigringer_|
3 186: 15-01-2005 Marmal dkk -520.00 520,00 0.00
187 | 25-01-2005 Marmal dkk -480.00 480,00 0.00
188|31-01-2005 Marmal dkk -330.00 330,00 0.oa) |
1901 31-01-2005 Marmal dkk -B0.00 E0.00 0.00
Kl _'lJ

E Originaldokument - Bilag: 186, 19-01-2005, Finanskonto: 1100

Posteringstekst I
K.antanavh I‘Jaresalg butik.

Belab | todul

520,00 | Debitor vis udskrie |
0.00| Ordre

=
«| | »

Posteringen kunne ogsa stamme fra en kladde, som pa samme made ville kunne ses pa
skaermen ved at markere linien og derefter klikke pa funktionsknappen "Vis” eller "Vis
udskrift”.

Saldo

Du kan veelge at se Saldo pr. valuta, pr. dimension, saldoens posteringer samt saldo
grafisk.

For at se saldoen pa kontoplanens oversigtsfane skal du under funktionsknappen "Saldo”
veelge "Opsaetning” og her angive, for hvilken periode der skal vises en saldo. Hvis du
ansker at se fra regnskabsarets start og til den sidst bogfarte dato, tastes regnskabsarets
startdato ind i feltet "Regnskabsar”.

| forbindelse med skift i regnskabsar skal du huske at indtaste den nye startdato.
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Posteringer |
: Saldo

. ; : Saldo pr, waluta
Periodesaldi | P ; .
Saldo pr. dimension
Opzetning >| Saldoens posteringer
Saldo grafisk
Forezpargzel » |

Kantaudtog

Finansbudget

Salda ILmbende

A _
Reanskabsar ID'I -01-2004 5]

eller
Fra dato I E|
Til data I E

ok I Annller

Periodesaldi

Ved et klik pa funktionsknappen "Periodesaldi” fremkommer et skaermbillede, hvor farste
kolonne indeholder perioderne i det aktuelle regnskabsar og de gvrige kolonner viser
saldoen for hver periode, fordelingsprocenten og den akkumulerede saldo.

= Periodesaldi - Finanskonto: 1250, Ydede rabatk o ] 4
[BE] |2D-‘I 2-2004 E|
Startd atoen for ] Periode Periodek... Perioden | Pro... | Akkumulerst | &
den aktuelle 01012004 | Fiimo 000 0,00
periode Vil 01-01-2004 | Momal ooof 000
01-02-2004 M | -BE7| 023 -BE7
veere dags -
01-03-2004 Mormal ¥r8A7 204 77030
dato’ men den 01-04-2004 Mormal 23361 £.09 1.003.91
kan eendres. 01-05-2004 | Momal 1.606.23| 3927 251014
01-06-2004 Mormal 157600 411 266734
01-07-2004 Maormal 23312 EBOB 2.901.06
01-08-2004 Maormal 5276 1.38 2.953.82
01-039-2004 Marmal 0,88 2.987.55
» Efi-10-2004 Marmal 32407
01-11-2004 Marmal 0,00 e
01-12-2004 Marmal 594,53 1550 383533
A-12-2004 Ultirna 0.0o) 600 383533 = = —
4 » B Indgdr i sumkonti - Finanskonto: 5050, Parto
_ Konta | Kontonavn i -
» Ll ADMINISTRATIONSOME. | ALT 5300
Diebet | perioden I 310,97 Debet akkumulerst I 330719 6397 | KAPACITET SOMKOSTNINGER | A.. 4100 g300([
6399 RESULTAT FOR AFSKRIVN 1100 8300~
Kredit | perioden I B7.78  Kredit skkumuleret I -BE,45 7498 FASTE OMKOSTNNGER | ALT 3100 7400
7433 RESULTAT FER RENTER 1100 7400(~
7599 FINAMSIELLE INDT. | ALT 3100 75400
7900 | TOTALE OMKOSTHINGER | ALT 3100 7850(
000/ OCeH TAT CAD CHOTDAMNDN 11nn enl
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Opseetning

Under funktionsknappen "Opseetning” kan man opsaette, hvilke konti som skal indga i en
sum. Benyttes til at vise summer i saldokolonnen pa fanen "Oversigt” samt pa balancen.
Menupunktet er kun tilgeengeligt, hvis det markerede kontonr. pa kontoplanen har

kontotype ”Sur&

= Kontoplan - Finanskonto: 5495, ADMINISTRATIONSOMK. I ALT i =] B4
Oversigh |Generelt| Opsaztring | Balahce | Dimension | Pasteringer |
Finanzko... | Kontonavn \ Segenavn Kontotype S.;I Saldo ’I
A0 Telefon og mobilkelefon \ telefon og mobilt... | Drift r Baralal |
B030| - Privat andel af telefon \ - privat andel af t.. | Drift | =
R040| Kontorartikler \ kontorartikler Corift r : ST
5050 | Parto Nparta Drift I~ Forespargsel >| = Kontointerval -
B0G0| Farsikringer F&annger Corift I Kontoudtag |
A070| Abonnement og kontingent aboﬁ@ment og... | Dift K
i 3
B080| Rep. og ved|. kontarmatr. rep. og\gdl. kon.... | Drift r Finiatisbudget |
R090| EDE-udgifter edb-udgifté\ Corit r " alideringsliste >|
5100| Revision og regnskabsass. revizion og rebqs... Crrift r
B300| Diverse diverse Corift r
» 5433 ADMINISTRATIONSOME. | ALT administrationso... | Sum I
FRAN| = PERSMAMAI FOMENSTMINGFR * | = narcanalenmka | Dawers kiifr _I_ILI
4 »
»
E
Forespgargsel

Herunder findes flg. punkter:

Sumkonti:

| dette skeermbillede vises de finanssumkonti, som den aktuelle konto indgar i.

= Kontoplan - Finanskonto: 5050, Parto

=10l x|

Dvversigt | Generelt| Opseetring | Balance | Dimension | Posteringer
Fmar\ikn IKnDr\tnnavn - i Seaenavn Kontatyps 5.a| sado+| KassekladdepOSter
e e [ | _Paiosens | | dette skaermbillede gives en
T Opsetning ¥ . .
e — =iy oversigt over finanskontoens
LI R ikke-bogfarte posteringer fra alle
kassekladder.
EKIaddepuster _ Finanskonto: 1500, Gebyrer ;IEIEI [® xladdebilag - Kladde: daglig, kladdenummer: 105, Kladdetype: Daglig, Bogfy =IOl x|
i { Balance [ { Tolal depot [ Tolal krecil I Bogir  »
Dvversigt | Genersl | Dimension Kladden | 07 Kladien [ T Kladen [ 000 Kortroller >
Posteringstokat Valdta Debet Koedit] ~ Pr. bilag [ 000 Pr.bilag | 000 Pr. bilag [ 10,00 Morms
Oversigt | Generelt| Dimension | Fakiurs | Betsling | Betalingsgebyr | Anlesgsakiiver | Histork | Periodisk Kladde »
Posteringstekst I Debet | Kredit | Modkonto,. | Madkonta | B.] =] __ Furkiioner |
¥ | Kassediifsrencer | 10,00 | Finans 1500/ | [Erre———
2 Udskriv 3
Le] I>l_I
Valnaldk =l Afdalina [ % [T RSV [ — |
Kontoudtog
Det er muligt at udskrive kontoudtog for en eller flere konti direkte fra kontoplanen ved at
klikke pa knappen "Kontoudtog”
For naermere beskrivelse henvises til vejledning herom.
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