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Kontoplan. 

 

Under Fanen Økonomi/Kontoplan 
oprettes og vedligeholdes firmaets 
kontoplan. Bogførte posteringer fra 
finanskladden samt finansposteringer 
fra de øvrige moduler ender som 
posteringer på finanskontiene. 

 

Opbygning af kontoplanen afhænger af virksomhedens omfang, herunder hvorvidt man 
har flere butikker, leverer til udsalg eller engroskunder eller har kontokunder. Man skal 
også overveje specifikationsgraden, og hvorvidt man eksempelvis ønsker omsætningen 
opdelt efter varer eller kunder – eller begge dele. 

 
Der er dog mange konti der går igen, bl.a. omsætning, omkostninger, likvide midler, 
tilgodehavender samt gæld. Ofte har den eksterne revisor forslag til udformningen af 
kontoplanen. 

 

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

 
 

 

 

Tryk på Ctrl + N eller klik på ny-post ikonet  i værktøjslinien øverst til venstre på 
skærmen for at oprette en ny finanskonto. 

 

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

Finanskonto: 
Her indtastes finanskontonumret. Alle konti – også 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 gør det lettere at genkende en konto og vælge 
den rigtige konto, hvor posteringerne skal bogføres. 

 
Søgenavn: 
Angiv et alias for kontonavnet for at lette søgningen af kontonumre i f.eks. kladderne. Hvis 
der ikke angives nogen værdi, udfyldes feltet som standard med kontonavnet. Feltet kan 
eksempelvis også benyttes til indtastning i finanskonto feltet i forbindelse med bogføring – 
systemet erstatter det indtastede med det tilhørende finanskontonr. 

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

 

 Kontotype Bruges til ? 

 
 
 
 
 
 
 
 

Posteringskonti 

Driftskonti 

Drift 

Indtægt 
Omkostning 

Bliver nulstillet ved regnskabsårets afslutning. 

Registrerer indtægter og omkostninger. 

Indtægt og Omkostning har den samme funktion som Drift. 

Statuskonti 
 
 

Status 
 

Aktiver 
Passiver 

Ligner driftskonti, men nulstilles ikke ved årsafslutning. Bliver overført 
ved årets afslutning til næste år som næste års primosaldo. 

 

Registrerer aktiver og passiver. 
 

Aktiver og passiver har samme funktion som Status. Men de gør det 
muligt at specificere balancen yderligere i forbindelse med 
rapportering, da du får flere muligheder for at afgrænse balancen. 

 
 
 
 

Ikke 
posteringskonti 

Sumkonti Tilføjer kontointervaller. 

Det er vigtigt at opsætte disse intervaller, til brug for kolonnen ”Saldo” 
på oversigt-fanen samt ved udskrift af balancer. 
Opsættes under funktionsknappen ”Opsætning” (se beskrivelse side 7). 

Overskriftskonti 

Overskrift 

Overskrift tom 

Overskrift side 

 
 

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

Opretter en tom linie. 

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

DK-forslag: 
Angiv debet/kreditværdien for en typisk postering på kontoen og som følge heraf i 
finanskladden. Når markøren flyttes ud af feltet ”Posteringstekst”, placeres den automatisk 
på det, du har valgt. 
Bemærk: Hvis du lader feltet så tomt, foreslås debet automatisk. 

Fanen Opsætning: 

Moms: 
Felterne Momsgruppe, Varemomsgruppe og Momsretning hænger sammen. Det er vigtigt, 
at disse felter er korrekt udfyldte, idet det er værdien i disse felter der foreslås på kontoen i 
finanskladden og dermed om/hvordan der skal beregnes moms.  Enten skal alle 3 felter 
være udfyldte eller også skal alle 3 felter være 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 bogføres både med og uden moms. 

 

I forbindelse med opsætning 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 moms. 

 
Momsretning: 
Angiv om moms beregnet på kontoen er salgs- eller købsmoms (udgående eller 
indgående moms). Feltet må ikke efterlades blank, da systemet i givet fald selv vil vælge 
en momsretning ud fra bilagets andre posteringer. 

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

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

 

Kontering: 
Konti, der vedrører momskontering, skal være markeret med teksten ”moms”. 
Ved bogføring direkte på konti markeret med ”moms” – og benyttet i opsætning af 
momskontering, vil det i finanskladden blive ”krævet,” at feltet ”momskode” udfyldes.  
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Momskode: 
Feltet, som kun fremkommer når feltet ”Kontering” ( se ovenfor) udfyldes med ”moms”, 

kan udfyldes med ”den krævede momskode” for kontoen jfr. momsopsætningen. 
 
 
Fanen Balance: 

 

Her er der mulighed for bl.a. at påvirke udskriften af balancen, så overskrifter og summer 
fremhæves 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 før 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 beløbsfelter skal udskrives understreget. 

 
 
Funktionsknapper 

I højre side af kontoplanen findes følgende funktionsknapper. De vigtigste beskrives 
nedenfor. 
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Posteringer 
 

Det er her muligt at få uddybet, hvilke posteringer der er bogført på den aktuelle konto. 
 

I vinduet ”Posteringer” vises funktionsknappen ”Bilag”. Klik på funktionsknappen for at 
åbne et andet vindue, der viser, hvilke finanskonti det aktive bilag er bogført på (= 
transaktionsspor). 

 
Vælges funktionsknappen ”Grundlag” åbnes et andet vindue indeholdende en liste over 
alle andre moduler, der vedrører det aktuelle bilag. Med ”Grundlag” kan du spore 
finansposteringer, der er et resultat af opdateringer, som er foretaget i andre moduler. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
Vælges funktionsknappen ”Originaldokument” åbnes et andet vindue indeholdende en liste over 
posteringens oprindelse. 
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I nedenstående eksempel stammer posteringen fra en ordrefaktura og en ordre. Både 
Ordrefakturaen og ordren kan ses på skærmen ved at markere linien og derefter klikke på 
funktionsknappen ”Vis” eller ”Vis udskrift”. 

 

 

 
Posteringen kunne også stamme fra en kladde, som på samme måde ville kunne ses på 
skærmen ved at markere linien og derefter klikke på funktionsknappen ”Vis” eller ”Vis 
udskrift”. 

 
 
Saldo 

 

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

 

For at se saldoen på kontoplanens oversigtsfane skal du under funktionsknappen ”Saldo” 
vælge ”Opsætning” og her angive, for hvilken periode der skal vises en saldo. Hvis du 
ønsker at se fra regnskabsårets start og til den sidst bogførte dato, tastes regnskabsårets 
startdato ind i feltet ”Regnskabsår”. 

 
I forbindelse med skift i regnskabsår skal du huske at indtaste den nye startdato. 
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Periodesaldi 
 

Ved et klik på funktionsknappen ”Periodesaldi” fremkommer et skærmbillede, hvor første 
kolonne indeholder perioderne i det aktuelle regnskabsår og de øvrige kolonner viser 
saldoen for hver periode, fordelingsprocenten og den akkumulerede saldo. 

 
 
 
 
 

Startdatoen for 
den aktuelle 
periode vil 
være dags 
dato, men den 
kan ændres. 
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Opsætning 
Under funktionsknappen ”Opsætning” kan man opsætte, hvilke konti som skal indgå i en 
sum. Benyttes til at vise summer i saldokolonnen på fanen ”Oversigt” samt på balancen. 
Menupunktet er kun tilgængeligt, hvis det markerede kontonr. på kontoplanen har 
kontotype ”Sum”. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Forespørgsel 

Herunder findes flg. punkter: 

Sumkonti: 

I dette skærmbillede vises de finanssumkonti, som den aktuelle konto indgår i. 
 
 
 

Kassekladdeposter: 
I dette skærmbillede gives en 
oversigt over finanskontoens 
ikke-bogførte posteringer fra alle 
kassekladder. 

 

 

 

 

Kontoudtog 
 

Det er muligt at udskrive kontoudtog for en eller flere konti direkte fra kontoplanen ved at 
klikke på knappen ”Kontoudtog” 

 

For nærmere beskrivelse henvises til vejledning herom. 


