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Kassekladde

Kassekladden er en optegnelse over dine transaktioner og som kan redigeres efter behov.
Posteringer forbliver 1 kassekladden, indtil de bogferes eller slettes.

Opret en kassekladde
Der oprettet nogle kassekladder i standardopsatning, Du kan oprette alle de kassekladder du har
behov for.
Sadan opretter du en kassekladde
1) Klik p4 menupunktet £
2) Klik pa Regnskab.
3) Klik pa Kassekladder.
4) Klik pa Ny kassekladde.

Lo

= Indstillinger — Alle indstillinger.

E I manual economic
il o
REGNSKAB  RAPPORTER
v

VIRKSOMHED 1)
Kassekladder

REGMNSKAB

\ N

Standardc I 2)

SETEE ARG T1E Ny kassekladde Integration - ops&tning E Q
Kontoplan = 4)

Nr.
Systemkonti

Momskonti 1 Bodig e s B %
Afgiftskonti 2 Indbetalinger Nej s EL L.D X
Kassekladder NS) 3 Lanninger Nej . EL L.D x

Udfyld felterne

A) Navn: Det gnskede navn pa den nye kassekladde.

B) Godkendelse inden bogfering: Marker dette felt for at sikre godkendelse af kassekladden
inden bogfering. Kun administratorer (f.eks. din eksterne bogholder) kan godkende
posteringer.

C) Las momskoder: Marker dette felt, hvis det ikke skal veere muligt at aandre momskoder, nar
der posteres i1 kassekladden.

Klik pd Gem.

Genveje x

Kassekladde
Hawn * B
Jylland

_| Godkendelse inden bogfering

’Z| Las momskoder

Annu”ér Gem m
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Kasserapport

En kasserapport viser bevegelserne pa din virksomheds beholdningskonti samt saldoen for og efter
de seneste posteringer.

Kasseraporten bruges til at afstemme beholdningskontiene, for du bogferer kassekladden, sa du pa
den made undgér bogferingsfejl.

Sadan far du vist kasserapporten
1) Klik pa Regnskab.

2) Klik pa Kassekladder, og valg din kassekladde.

$
3) Klik pa knappen Kasserapport fasserappon (Hvis der ikke vises en dialogboks, skal du
godkende e-conomic i din pop op-blokering. Se evt. vejledningen om browsere.)

Manual e-conomic

KASSEKLADDER N Saldo 1) = Bankkonto Kassekredit Mellemregning

\ 0,00 100,00 0,00 0,00 d [3] Kasserapport
3)

Daglig 2)

Nu vises kasserapport i en pop op, se nedenstdende eksempel.

Kasserapport - Daglig
B O Q
Dato &
10.10.13 1 Manual 1010 Salg afvarerfydelser m/moms  U25 -20,00 -100,00 100,00
Primosaldo 0,00 0,00 0,00
Bevagelser 100,00 0,00 0,00
Saldo ultimo 100,00 0,00 0,00
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Importer Bankfil til e-conomic

For at importerer en bankfil skal du bruge en semikolon separeret (CSV) fil fra Excel. De fleste
systemer generer automatisk en CSV fil, ndr man beder om en udlasning af kontoudtoget fra

banken.

Velg Regnskab:

E |||

e-conomic WL REGHNSHAB RAFPPORTER

Vi er her for dig. Chat med os hverdage fra 9.00 til 18.00 START CHAT

Indteegter Udgifter

Klik pa knappen Vis importmuligheder: ¥
E |||
REGNSHKAB RAPFORTER
Saldo Bankkonto Kassekredit Mellemregning
0,00 0,00 0,00 0,00 L
Daglig

Ny postering Bogfer posteringer Andre muligheder W Ll_'l E Q

Klik pa Importer posteringer:

E 1 I |
REGNSKAB RAPPORTER
Saldo Bankkonto Kassekredit Mellemregning
0,00 0,00 0,00 0,00 S

Importér posteringer

Daglig

Ny postering Bogfer posteringer Andre muligheder | ~ I'_:_'I M/ Q
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Velg fil:
& Importér posteringer til kassekladden 'Daglig’ - Google Chrome | = | B 2 |
e-conomic international a/fs [DKL|https:;’_fsecure.e—cnnomic.t:om;“Sea
ler er ikke valgt nogen fil
Indla=s fil
Find CSV-fil:

“@® Abn — L= |
OQ | I » printstar -~ | s | | S L it )
Organiser v Ny mappe =« Ol @'

<% Favoritter _: Mavn B | #fndringsdato | Type B Sterrelse B .
& Overfersler E5] printstar20scecsv ’ 28-08-2013 09:42 Microsoft Office E... 11 KE
PR Skrivebord printstar2Oiccxdls 28-08-20132 09:42 Microsoft Office E... 43 KB
“';—:.l Seneste steder |
&' Musik
- Biblioteker
&= Billeder
@ Dokumenter
&' Musik
E Videoer
Filnavn: -printstarZDmc.csv - [ALLE filer ']
’ Abn Ivl ’ Annuller l

Indles fil:

& Importér posteringer til kassekladden 'Daglig’ — Go... | = =l

>E

e-conomic international a/s [DK] | https://secure.e-conor

Weaslg fil | printstar20xoccsv

Indlazs fil

4

UL




Nyt vindue dbner.

Vend altid fortegn ved import af bankfiler (st flueben).

[ Importér posteringer til kassekladden 'Daglig' - Google Chrome

REGNSKABSSKOLEN

=B R

{8 e-conomic international a/s [DK] | https://secure.e-conomic.com/secure/generelt/importdata.asp?now=28-08-2013%2010:04:1¢

Skabelon: Gem som ny El Navn pa ny:
Spring linjer over: |=| |0 =
Vend fortegn:

Kildefil: (printstar20xx.csv)

Tilpas kolonner fra CSV filen til e-conomic.

s

A) Type — Fast vaerdi og Finansbilag.

B) Dato — Valg Kolonnen med Dato 1 din Excelfil

C) Konto/Deb/Kred. — Velg Kolonnen med Konto i din Excelfil

D) Bilagsnr. — V&lg Kolonnen med Bilagsnr. i1 din Excelfil

E) Tekst — Vealg Kolonnen med Tekst i din Excelfil

F) Belob (DKK) — V&lg Kolonnen med Beleb i din Excelfil

G) Valuta — Kolonne 7 Fast vardi og DKK

H) Belob — Vealg Kolonnen med Beleb i din Excelfil

I) Momskode — Velg Kolonnen med Momskode i1 din Excelfil

J) Modkonto — Fast vaerdi og 5820 (Bank)

Kildefil: (printstar20xx.csv)

Linje| Kolonne 1 |KOI0nne 2 |KD|DI‘II‘IE 3 ‘Kolonne 4
_ 1|03-04-2012 -] TaxiMord -218,00
2|05-04-2012 7 DKT -187,00
| 3|12-04-2012 g F1 Netto 32187,50
_ 4|13-04-2012 g dk. hostmaster -135,00
5(16-04-2012 10 Restaurant Klubben -301,00
_ 6|17-04-2012 11 Service Kiosk/fotograf -85,00
_ 7|21-04-2012 12 Dankortsalg 445,00
§|21-04-2012 13 Koda -877,50
g9|22-04-2012 14 Dankortsalg 100,00
<nlam s mnan Py mectea—i- lranan

Antal poster i alt: 62

Indlzsning:

m

m|»

‘ Type [ ‘ Dato [@ |Konto/Deb./Kred. [ | Bilagsnr. F Tekst @ ‘ (DBI?I:?bm ‘ Valuta [@ ‘ Belgb f | Momskode [ | Modkonto
Fast .-serdiEl Kolonne 1 El -Ingen - % Kolonne 2 El Kolonne 3 El Kolonne 4 El Fast .-serdilzl Kolonne 4 El - Ingen - El Fast veerdi
Finansbisg g [+] B C |:)~ E o F KK [+] H | 5220
03-04-2012 3] TaxiMord -218,00 -218,00
05-04-2012 7 DKT -187,00 -187,00
12-04-2012 8 F1 Netto 32187,50 32187,50
13-04-2012 9 dk. hostmaster -135,00 -135,00
4 1 +
Importér data

Bemark, at ikke alle kolonner er obligatoriske kun de fremhavede.
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Klik pa Importer data.

Indlaesning:

Belab
(DKK) @

|Fastvaardi|2| |Kulunne1 Iz‘ |—Ingen— EI ‘Kulunnez EI ‘KulunneB EI |Kulunne4 EI |Fastvaardi|z| |Kulunne4 EI |—Ingen— Iz‘ |Fast\.faardi
[Finansbi =] | 1| | | || |l || ool ([ ) [Tl | [0

Konto/Deb./Kred. [@ | Bilagsnr. [{ Momskode [ | Modkonto

‘ Type [@ ‘ Dato [ Tekst @ ‘ ‘ Valuta [ ‘ Belab [f

03-04-2012 6 TaxiNord -218,00 -218,00
05-04-2012 7 DKT -187,00 -187,00
12-04-2012 8 F1 Netto 32187,50 32187,50
| 13-04-2012 ] dk. hostmaster -135,00 -].|35,DD %
4 1 >

Importér data

Kladdeposteringerne er indlast. Luk vindue.

e-conomic international afs [DK1|http5:;’_x“secure.e—cmn:]mic.com

'Daglig': 62 kladdepostering(er) indlaest

LLI-C‘

Posteringerne er nu i kassekladden, og der kan redigeres i posteringerne. Klik pa blyanten ud for
den linje du vil redigere:

Daglig

Ny postering Boagfar posteringer Andre muligheder 4 I'_:_'I E Q
Type Datow Bilag Faktura Tekst Belsb Konto  Moms Modkonto  Moms Valuta

=]

[l 300612 67 danlsn 18,75 5820 s D x
[l 200612 66 KB45300 Funtex 278,13 5820 %
[l 200612 65 Funtex 53558 5820 %
A 30.06.12 64 KF7/IKB45302 Funtex 31288 BT 5820 2 [ v
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Ny postering
Du kan oprette 5 forskellige typer af posteringer
Finansbilag, leverander faktura, leverander betaling, kundeindbetaling og manuel kundefaktura.

Sadan opretter du en ny postering:

1) Klik pa Regnskab.
2) Klik pa Kassekladder, og velg den relevante kassekladde, f.eks. Daglig.
3) Klik pa Ny postering.

E I| Manual e-conomic
1

REGNSKAB  RAFPORTER

KASSEKLADDER ~ | Saldo 1) Bankkonto Kassekradit Mellemregning

0,00 0,00 0,00 0,00 (] Kasserapport
Daglig
2b )
Indbetalinger agllg
Lanninger
Ny postering Bogfar posteringer Andre muligheder ~ L:J E Q
SHENING 0G LIS
SOENING DC LISTER v Slet alle posteringer
Type Datc Bilag Belab Konto  Moms Modkonto  Moms aluta
L@N 0G BETALINGER 3) s ilag n i u

Opstning af kassekladde

BANKAFSTEMNING Feltrmkkefolge 0 posteri alt
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Udfyld felterne

A) Type: Valg den type bilag, som du vil registrere: Vaer opmarksom pa, at der er specielle
felter, der relaterer sig til den enkelte type postering, du valger.
» Type: Finansbilag.
» Type: Leverander faktura. Forfaldsdato: Den dato, hvor fakturaen forfalder.
Faktura nr.: Kreditorens faktura nummer.
» Type: Leverander betaling. Faktura nr.: Kreditorens faktura nummer.
» Type: Kundeindbetaling.  Faktura nr.: Nummeret pa den faktura, der er blevet betalt.

» Type: Manuel kundefaktura. Bruges til at bogfere historiske fakturaer.

B) Bilag: Bilagsnummeret udfyldes automatisk, men kan redigeres.
C) Dato: Indtast bilagsdatoen.

D) Kontonr./Kreditor nr./Debitor nr.: Indtast det enskede kontonummer, eller valg en konto
ved at klikke pa ikonet Seg pé liste. — , Du kan ogsa sege ved at skrive navnet pd

kreditor/debitor.

E) Moms: Valges automatisk ved valg af kontonummer. Kan @&ndres manuelt.
F) Debet/Kredit: Velges automatisk ved valg af kontonummer. Kan @&ndres manuelt.
G) Belab: Posteringsbelgbet (brutto belabet).
H) Valuta: Valg den valuta, som belagbet skal bogfores i.
I) Mod konto: Indtast mod kontonummer.
J) Fordeling: Skabelon til fordeling af et bilag pa flere konti.
K) Mod kontomoms: Valg momskode (er ikke obligatorisk.)
L) Tekst: Indtast en kort men sigende posteringstekst.
Klik pd Gem/Gem & ny

Skift feltrekkefslge -ﬁ Genveje

+= Daglig: Ny postering

Type A Bilag * B Dato * C Kontonr. D Moms E Debet/Kredit F Belsb * G Valuta H
(Ny postering) -
Finansbi... ~ 2 10.10.13 f:1 == ~ Debet ~ DKK e
Modkonto Fordeling Modkontomo... Tekst
| = J K v L

DKK 0,00

Annullér Gem Gem & ny
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Finansbilag

For at kunne oprette en postering af typen finansbilag skal du ferst oprette en Ny postering.

Sadan opretter du en postering af typen finanspostering
1) Klik pa Regnskab..
2) Klik pa Daglig.

3) Klik pa Ny postering.

Manual
B b o &
REGNSKAB  RAPFORTER
g,
KASSEKLADDER ~ Saldo 1) Bankkonto Kassekredit Mellemregning
0,00 -7.84518 0,00 0,00 (5] Kasserapport
Daglig
Indbetalinger 2) Dag | [e]
Lenninger
Ny postering Bogfer posteringer Andre muligheder v I'_:_'I E Q
S@GNING OG LISTER ' 3)
Type Datow Bilag Faktura Tekst Belsb Konto Moms Modkonto Moms aluta

L&#N OG BETALINGER

10
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Sadan opretter du en postering af typen finansbilag
Udfyld felterne.
A) Type: Valg Finansbilag.

B) Bilag: Bilagsnummeret udfyldes automatisk, men kan @&ndres manuelt.
C) Dato: Indtast bilagsdatoen.
D) Kontonr.: Indtast det enskede kontonummer, eller vaelg en konto ved at klikke pa

Seg pa liste. — Du kan ogsa sege ved at skrive navnet pa kontoen.

E) Moms: Valges automatisk ved valg af kontonummer, bade pa Kontonr. og Mod konto. Kan

@ndres manuelt.
F) Debet/Kredit: Velges automatisk ved valg af kontonummer. Kan @ndres manuelt.
G) Belab: Posteringsbelgbet (brutto belabet).
H) Valuta: Velg den valuta, som belgbet skal bogferes 1.
I) Mod konto: Indtast det enskede kontonummer, eller valg en konto ved at klikke pa

Seg pa liste. — Du kan ogsé sege ved at skrive navnet pa kontoen.

J) Fordeling: Skabelon til fordeling af et bilag pa flere konti.

K) Mod kontomoms: Valges automatisk ved valg af kontonummer, bade pad Kontonr. og Mod

konto. Kan a&ndres manuelt.

L) Tekst: Indtast en kort men sigende posteringstekst.

. o
Klik pa Gem
Skift feltr=kkefalge # Genveje
+= Daglig: Ny postering
) Type A Bilag* B Dato* C Kontonr. D Moms E DebetiKredit F Belsb* G Valuta H
(Ny postering) - _
12 131043 [ == A Kredit ~ DKK ~
Modkonto I Fordeling Modkontomo... Tekst |_
= J K ~
DKEK 0,00
Annullér Gem Gem & ny

11
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Leverandeorfaktura

Nér du har modtaget en faktura fra din leverander, kan du registrere den i e-conomic.

Séddan opretter du en Leverander faktura
1) Klik pa Regnskab.
2) Klik pa den enskede kassekladde (f.eks. Daglig).
3) Klik pa Ny postering.

KASSEKLADDER Saldo 1) = Bankkonto Kassekredit Mellemregning

% 0,00 0,00 0,00 0,00 (8] Kasserapport
Daglig Nz)
Indbetalinger Dag | |g
Lanninger
Ny postering Bogfer posteringer Andre muligheder v L_:_] E Q
SPGNING OG LISTER ~ v % )
Dato '
L@N OG BETALINGER
Udfyld felterne

A) Type: Velg Leverander faktura.

B) Bilag: Bilagsnummeret udfyldes automatisk, men kan redigeres.

C) Dato: Indtast bilagsdatoen.

D) Faktura nummer: Indtast faktura nummeret pa din leverander faktura.

E) Leverander nr.: Indtast det enskede leverander nummer, eller velg et leverander

nummer ved at klikke pd Seg pa liste. — Du kan ogsa sege ved at skrive

navnet pi leveranderen.
F) Debet/Kredit: Velges automatisk ved valg af kontonummer. Kan @&ndres manuelt.
G) Beloab: Posteringsbelabet (brutto belabet).
H) Valuta: Vezlg den valuta, som belgbet skal bogfores i.
I) Fordeling: Skabelon til fordeling af et bilag pa flere konti.

J) Mod konto: Indtast det enskede kontonummer, eller veelg en konto ved at klikke pa Seg

pa liste. — Du kan ogsa sege ved at skrive navnet pa kontoen.

12
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K) Tekst: Indtast din posteringstekst.

L) Mod kontomoms: Valges automatisk ved valg af kontonummer. Kan @&ndres manuelt.

M) Forfaldsdato: Indtast forfaldsdatoen for din leverander faktura.

N) Betalingstype: Valg hvilken betalingstype du vil benytte. Du har mulighed for at benytte:
* Ingen: du bogforer ingen betaling

e +71: Du betaler pé kortart +71
e +73: Du betaler pa kortart +73
e +04: Du betaler pa kortart +04

* Bankoverfersel: Du betaler via bankoverforsel og kan benytte funktionen eksport af
betalinger.

¢ IBAN: Du betaler via bankoverforsel til udlandet.

* Kun postering: Du posterer din faktura og opretter samtidig en betaling af din faktura.

Klik p4 Gem/Gem & ny.

Skift feltr=kkefalge -ﬁ Genveje x

+= Daglig: Ny postering

) Type A Blag* B pato~ C Fakturanr. D Leverandernr. E  Debetiredit F gelon- G
(Ny postering) - _
Leveran... ~ | | 7 131043 [ =] Kredit ~
Valuta H Modkonto | Fordeling Modkontomo... Tekst Forfaldsdato Betalingstype
DKK ~ = J K -~ L M B9 ngen N v
o DKK 0,00

AnnU”ér Gem m

Nér du har bogfert din leverander faktura, kan du altid finde den igen og arbejde videre med din
leverander.

13
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Sadan ser du udestiende leverander fakturaer pa en bestemt leverander konto
1) Klik pa Regnskab.
2) Klik pa Segning og lister.
3) Klik pa Leveranderer.

Sadan udligner du manuelt en leverander faktura med en betaling:

4) Klik pa flere til hojre.
5) Klik p4 Abne posteringer.
E |||

REGNSKAB RAPPORTER

KASSEKLADDER 1)
[ everanderer 5)
Daglig ry
Abne posteringer
Indbetalinger potre matgmacer | = (8 (5] [
Kopiér
Lanninger
Nr. Mavn a Saldo Forfalden Slet
SBGMING OG LISTER ~
N 6000 Ehversbolig AIS -7.360,00 -7.360,00 s flere
Kontoplan 2) 1
Leverandarer 6001 Pap og papir huset -B60,00 0,00 _ CL E Erl flere
Posteringer (find bilag) 3) 2 posteri alt

1) Seet flueben [ ud for de 2 beleb du vil udligne, til venstre.
2) Klik pa Andre muligheder

Abne posteringer for 6001 - Pap og papir huset
B b

Andre muligheder ~ WEINNEE GRS

5
Type a Diato B :—;:) Faktura  Tekst Forfaldsdato aluta Belab (Va Resthelah (DKK

-] 1) 121013 8 6501 112 palle papir 27.10.13 -860,00 -860,00 -860,00 [
4 131013 10 betaling papir 860,00 860,00 000 [T

1) Klik pa Udlign valgte.
2) Klik pa OK.

Abne posteringer for 6001 - Pap og papir huset

Andre muligheder ~ [NEINCHENI (G B L

Vis posteringer pa konto

Vis udlignede posteringer B
3 6501 142 palle papir 27.10.13 -860,00 -860,00 -B860,00 @

Udlign valgte &
560,00 860,00 0,00 @

]l 121013 10 betaling papir

14



Leverandoer betaling

Sadan opretter du en postering af typen Leverander betaling
1) Klik pa Regnskab.
2) Klik pa Kassekladde.
3) Klik pad Ny postering.

I Manual
h )

KASSEKLADDER v Saldo 1 ) > Bankkonto Kassekredit Mellemregning
0,00 -7.84518 0,00 0,00 El EEEEE L
Daglig 2)
Indbetalinger Dag“g
Lanninger
Ny postering Bogfer posteringer Andre muligheder | L:j /| Q
S@GNING OG LISTER ] o 3) - _ _ )
LGN OG BETALINGER pe Datow Bilag Faktura eks Belsb ms {konto aluta
Udfyld felterne

A) Type: Valg Leverander betaling.
B) Bilag: Bilagsnummeret udfyldes automatisk, men kan redigeres.
C) Dato: Indtast bilagsdatoen.

D) Faktura nr.: Har du allerede oprettet/bogfort Leverander fakturaen i e-conomic, kan du
blot skrive det faktura nummer, du skrev i feltet faktura nummer, da du
oprettede/bogforte fakturaen, sa vil systemet automatisk hente alle de relevante
oplysninger, belebet m.v.

E) Leverander nr.: Indtast det enskede leverander nummer, eller valg et leverander
nummer ved at klikke pd Seg pa liste. — Du kan ogsa sege ved at skrive

navnet pi leverandeoren.

F) Debet/Kredit: Vaelges automatisk. Kan @ndres manuelt.

G) Beloab: Posteringsbelgbet (brutto belabet).

H) Valuta: Valg den valuta, som belabet skal bogferes 1.

I) Mod konto: Indtast det enskede kontonr. eller veelg en konto ved at klikke pa Seg pa
liste.

J) Fordeling: Skabelon til fordeling af et bilag pé flere konti.

K) Tekst: Indtast en kort men sigende posteringstekst.

Skift feltrmkkefolge  LF Genveje b 4

+= Daglig: Ny postering

. Type A Bilag = B Dato = C Fakturanr. D Leverandsrnr. E Debet/Kredit F Belsb * G
(My postering) - -
Leveran... ~ 12 131013 [ = Debet ~
Valuta H Modkonto | Fordeling Tekst K
DKK ~ Finansbilag = J

Leverandsrfakt
Leverandarbet:
Kundeindbetali

IManuel
kundefaktura

DKK 0,00

Annuliér Gem m
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Kundeindbetaling

Sadan bogferer du en indbetaling af en faktura

1) Klik pa Regnskab.
2) Klik pa kassekladden Indbetalinger. ( Du kan ogsa velge at blive i kassekladden Daglig )

3) Klik pa Ny postering.

E |||
REGNSKAB RAPPORTER
KASSEKLADDER ~ Saldo 1) Bankkonto Kassekredit Mellemregning
0,00 7219519 0,00 -6.697,78 AR

Daglig 2)

Indbetalinger Mﬂdbe’[a“nger

3
A

Lanninger
Ny postering Bogfer posteringer Andre muligheder | L:j /| &
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Sadan bogferer du en indbetaling af en enkelt faktura

Udfyld felterne

A) Bilag: Bilagsnummeret udfyldes automatisk, men kan redigeres.

B) Dato: Indtast den dato, som fakturaen er blevet betalt

C) Faktura nr.: Indtast nummeret, pa den betalte faktura, i feltet "Faktura nr.". Herefter bliver

de ovrige felter automatisk udfyldt. Det betyder, at du ikke skal overveje, hvor belagbet skal

debiteres/krediteres, om du skal angive en momskode mv. Samtidig bliver fakturaen og

indbetalingen automatisk udlignet.

D) Kundenr.: Indtast det enskede kundenummer, eller veelg et kunder nummer ved at

klikke pa ikonet Seg pa liste. Du kan ogsi sege ved at skrive navnet pa kunden.

E) Debet/Kredit: Velg, om belabet skal krediteres eller debiteres.

F) Belob: Posteringsbelgbet (brutto belabet).

G) Valuta: Velg den valuta, som belgbet skal bogferes 1.

H) Mod konto: Indtast det enskede kontonummer, eller veelg en konto ved at klikke pa ikonet

Seg pa liste.

I) Fordeling: Brug Fordelingsskabelon.
J) Tekst: Indtast din posteringstekst.

Klik pa Gem/Gem og ny

Du kan ogsé sege ved at skrive navnet pi kontoen.

Indbetalinger: Ny postering

Bilag * A Dato * B Fakturanr. C
50001 134043 [
Valuta G Modkonto H Fordeling Tekst J
DKK ~ = |

Skift feltrekkefelge -I:E Genveje

Kundenr. D Debet/Kredit E  Belab* F
= Kredit ~
DKK 0,00
Annullér Gem Gem & ny

Herefter kan du se posteringslinjen i kassekladden.
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Manuel kundefaktura

Her har du mulighed for at bogfere historiske kundefakturaer.

"REGNSK/—\BSSKOLEN

Har du f.eks. benyttet et andet regnskabssystem tidligere, kan du med denne type postering bogfere

dine tidligere udsendte fakturaer og fa opdateret saldoen pé dine kunder.

Sadan finder du en postering af typen manuel kundefaktura

1) Klik pa Regnskab.
2) Klik pa Daglig.
3) Klik pa Ny postering.

=

REGMSIAB

RAPPORTER

KASSEKLADDER ~ | saldo 1) Bankkonto
0,00 -197012
Daglig
Indbetalinger 2) Dagllg

Lenninger

Ny postering Bogfer posteringer
W
3)

SE@GNING OG LISTER

Type Datow Bilag

L@ OG BETALINGER

Andre muligheder

Faktura

Kassekredit

0,00

Mellemregning

0,00
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Opret en postering af type Manuel kundefaktura

Udfyld felterne.

A) Type: Valg Manuel kundefaktura.

B) Bilag: Bilagsnummeret udfyldes automatisk, men kan redigeres.

C) Dato: Indtast bogferingsdatoen.

D) Faktura nr.: Tast evt. et faktura nummer (ikke pakravet).

E) Kundenr.: Indtast det enskede kundenummer, eller veelg et kunder nummer ved at
klikke pa ikonet Seg p4 liste. Du kan ogsé sege ved at skrive navnet pd kunden.

F) Debet/Kredit: Valg, om belobet skal krediteres eller debiteres.

G) Beleb: Posteringsbelabet (brutto belabet).

H) Valuta: Velg den valuta, som belabet skal bogferes 1.

I) Mod konto: Indtast det enskede kontonummer, eller veelg en konto ved at klikke pé
ikonet Seg pa liste. Du kan ogsé sege ved at skrive navnet pa kontoen.

J) Fordeling: Brug Fordelingsskabelon.

K) Moms: Valg den moms, der skal palegges pa bade Kundenr. og Mod konto, hvis det er
relevant. (For ikke at l&gge moms pa skal du vaelge den tomme linje i rullelisten).

L) Tekst: Indtast din posteringstekst.

M) Forfaldsdato: Velg eller skriv forfaldsdato.

Klik p4 Gem/Gem og ny.

Skift feltrekkefolge £  Genveje

+= Daglig: Ny postering

Type A Bilag* B Dato* C Fakturanr. D Kundenr. E Debet/kredit F Belsb* G
(Ny postering) - -

Manuel ... ~| | 7 131043 [ == | Debet ~

Valuta H | Modkonto | Fordeling Modkontomo... Tekst L Forfaldsdato M

DKK ~ | Finansbilag = J K - =
Leverandarfakh
Leverandaroet:
Kundeindbetali
Manuel 0 DKK 0,00
kundefaktura
Annullér Gem Gem & ny

Nér du har bogfert din manuelle kundefaktura, kan du altid finde den igen og arbejde videre med
din kunde.
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Sadan ser du de udestiende kundefakturaer pa en bestemt kundekonto
1) Klik pa Salg.
2) Klik pa Kunder.

Sadan udligner du manuelt en kundefaktura med en betaling:

3) Klik pd Abne posteringer til hgjre pé linjen ud for din kunde.

/ﬁ\ E I|| Manual

SALG REGNSKAE RAPPORTER
FAKTURERING

1)
Kunder
KUNDER

~
AR &2m Andre muligheder | ~ L:J B L | Eks:aber12el s Q

Kundegrupper

Nr. Mavn a Gruppe Attention Saldo Forfalden 3)
Kundekontokort .

5000 H Bruger 1 0,00 0,00 WA, flere
VARER
OPSAETNING 5001 P Holm 2 124,94 124,94 RaEs flere

1) Seat flueben ¥ for de 2 beleb du vil udligne til venstre.
2) Klik pa Andre muligheder.

Abne posteringer for 5000 - H Bruger

Andre muligheder  ~ IVEITEN I o" B L
v

2

Type a Dato Eila;) Faktura Errig ref. Tekst Forfaldsdato Valuta Belsb (Va Restbelab (DKK Saldo

do] 1) 131013 @ 3 3 Faktura 21.10.13 124,94 12494 12494 [
+0] 13.10.13 11 h bruger 124,94 124,94 0,00 [

1) Klik pa Udlign valgte.
2) Klik pa Gem/Gem og ny.

Abne posteringer for 5000 - H Bruger

Andre muligheder  ~ [RCTREREN(GW B L

Vis posteringer pa konto

Bilag Faktura @wrigref.  Tekst Forfaldsdato Valuta  Belsb (Val Restbelsb (DKK Saldo
Vis udlignede posteringer
Udlign valgte a3 3 Faktura 21.10.13 124 94 12494 124 94 @
-0l 13.10.13 1 h bruger 124,94 12494 000 [

Bemeaerk: Nér du udligner kundeposteringer i udenlandske valutaer, placeres eventuelle
valutakursdifferencer automatisk pa systemkontoen Valutakursdifference, kunder.
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Automatisk udligning
Denne funktionalitet udligner mange kunde- eller leverander posteringer samtidigt. Alternativet er

at udligne de abentstaende posteringer manuelt.

Automatisk udligning muligger udligning af to abne posteringer pa en konto, f.eks. en faktura og en
betaling.

Det er vigtigt at du fir udlignet evt. dbne posteringer pé dine kunder, inden du f.eks. vil foretage en
rykkerkersel i e-conomic, fordi fakturaer, som ikke er udlignet med indbetalinger, vil std abne, og
komme med pa rykkere, selvom de er blevet betalt.

Sadan fér du vist posteringer, der kan udlignes
1) Klik pa Salg.
2) Klik pa Kunder.
3) Klik pd Andre muligheder.
4) Klik pa Automatisk udligning.

E I Manual e-conomic
il )
REGNSKAB  RAPPORTER

FAKTURERING 1) a

KUNDER

AEE ‘ m Andre muligheder | L:J =2z] Q Ehs.cabtel 12 el @t Q

Kundegrupper 2) e — 3)
fundekontofort ‘ M Automatisk udligning ’ -
ARER Vis oversigt I
OPSATNING Vis spzrrede kunder
Slet eller sp&r kunder
eller

1) Klik pa Regnskab.

2) Klik pa Segning og lister.

3) Klik pa Leveranderer.

4) Klik pa Andre muligheder.

5) Klik p4 Automatisk udligning.

E I Manual e-conomic
i o
REGNSKAE  RAPPORTER

KASSEKLADDER 1)

Leverandere
SE@GNING OG LISTER

TR ET 2 Andre muligheder | L:_J [=2z] Q Fhs.cabrel M2el @t Q

Leverandarar Leveranderops&tning

M May
Posteringer (find bilag) 3) | 4)

Leverandergrupper
Betalinger 200 = Automatisk udligning ‘ 0.00 0,00 A [F fere
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Udfyld felterne

A) Fra/Til kunde, eller Fra/Til leverander: Kreditor nummerinterval for udligningen.
(Kundenumre, hvis du udligner kundekartoteket).

B) Fra/Til gruppe. Gruppe nummerinterval for kontokortet.

C) Valuta. Velg valuta. Du kan kun udligne posteringer i samme valuta. Hvis du udligner
belob 1 en fremmed valuta, beregner systemet eventuelle valutakurs differencer, som ogsé
bliver vist.

D) Pr. dato: Her kan du angive en dato, frem til hvilken, du vil udligne.

E) Udlign kun beleb pa konti med 0-saldo: Marker dette afkrydsningsfelt for at udligne
konti, der er i balance. To bilag pA DKK 10.000 udlignes f.eks. med et p4 DKK 20.000.

F) Udlign kun ens beleb. Marker afkrydsningsfeltet for at udligne posteringer med identiske
beleb. Et bilag p4 DKK 10.000 udlignes s& kun med et andet bilag pd DKK 10.000

Klik pa OK.

Automatisk udligning

Fra kunde Til kunde
Fra leverandsr Til leverandsr Pr. dato

A = A = D ™
Fra gruppe Til gruppe E

B = B = |:| Kun beleb pa konti m, 0-saldo
Valuta F

kK C o |:| Kun ens belab
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For at vaelge enkelte kunder/leverander, du vil udligne:

1) Klik til venstre ud for hver enkelte kunde/leverander.

2) Klik pa Andre Muligheder
3) Klik pa Udlign valgte
4) Klik pad OK 1 pop op-vinduet.

Automatisk udligning

2)

Dato Bilag Tekst Fakiura Forfaldsdato
1) 3332 - H bruger
Y
15.09.13 18 Manual 5089
01.10.13 20 Manual
Saldo

Udlign valgte
Udlign alle 3)

Tilbage til kunder

For at vaelge alle kunder/leveranderer til udligning,

12494

-124.94

Restbelsb

124,94

-124 .94

0,00

1) Klik i boksen i toppen for at markere alle kunder/leveranderer.

2) Klik pa Andre Muligheder
3) Klik pa Udlign Alle.
4) Klik pa OK i pop op-vinduet.

Automatisk udligning

Andre muligheder v
v

Data Bilag 2 ) Tekst Fakiura Forfaldsdato

&1)

3332 - H bruger

15.09.13 18 Manual 5089
011013 20 Manual
Saldo

Andre muligheder

Udlign valgte 3)
Udlign alle

Tilbage til kunder

124,94

-124 94

Resthelsb

124,94

-124,94

0,00

«'REGNSKABSSKOLEN

B b

Belsb til udligning

12494

-124,94

B 4

Belahb til udligning

124,94

-124,94
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Bogfer posteringer

Kontroller balance for bogfering.
Se saldo over listeomradet for at veere sikker pd, at kassekladden balancerer, for den bogferes. Det
kan ikke lade sig gore at bogfere kassekladden hvis der ikke er balance= saldo lig nul.

Kontroller bogfering pa kontokortet for hver beholdningskonto.
For at se kontokortet for hver beholdningskonto skal du klikke p& de beholdningskonti, der vises
midt pa skaermen over listeomradet med fed skrift.

Kontroller Kasserapport for bogfering
Du kan ogsa se Kasserapport for at sikre, at saldoen pa beholdningskontiene efter bogfering svarer
til f.eks. kontoopgerelsen.

Saldo Bankkonto Kassekredit Mellemregning

0,00 100,00 0,00 0,00 R

Sadan bogferer du posteringer i en kassekladde

1) Klik pa Regnskab.
2) Klik pa Kassekladder (valg kladde)
3) Klik pa Bogfer posteringer. (Tjek evt. din pop op-blokering.)

Manual e-conomic
B b o o
REGNSKAB RAFPORTER
1)
KASSEKLADDER s Saldo Bankkonto Kassekredit Mellemregning
& 0,00 100,00 0,00 0.00 B e
Daglig 2)
Indbetalinger Daghg
Lenninger
Bogfer posteringer Andre muligheder v L:J E Q
S@GNING OG LISTER 3)1
L@N OG BETALINGER Type Dato » Bilag Faktura Tekst Belab Konto Moms Modkonto Moms Valuta
BANKAFSTEMMING A 10.10.13 1 Manual -100,00 1010 U25 5820 2 D ox

4) Indtast det datointerval, du vil bogfore.
5) Klik p4 Bogfer.

Bogfer posteringer

Wil du bogfare posteringerne | kassekladden 'Dagllg'?

Fra dato
01.01.13 =
Til dato
31.12.13 =
Annullér Bogfor
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Andre muligheder

Slet alle posteringer

Sadan sletter du alle posteringer i en kassekladde.

1) Klik pa Regnskab.
2) Klik pa Kassekladder.
3) Klik p4 Andre muligheder.

4) Velg Slet alle posteringer.

E Manual e-conomic
Al REGNSKAB R
v
KASSEKLADDER v Saldo 1) ke Kassekredit Mellemregning
\ 0,00 100,00 0,00 0,00 E Kasserapport
Daglig 2)
Indbetalinger Dag“g

Lanninger
Ny postering Bogfer posteringer Andre muligheder V& L:J a2z Q
~
3

s 5
S@GNING OG LISTER Sietalle posteringer )
_ Type Datow Bilag ah Konto  Moms Modkonto  Moms Valuta
LN OG BETALINGER Ops=tning af kassekladde 4
BANKAFSTEMNING . G} 10.10.13 1 100,00 1010 UZ5 5820 s 0 x

Feltrekkefalge

Klik pd OK

Denne handling kan ikke fortrydes, og en ryddet kassekladde kan ikke gendannes i e-conomic.

Slet alle posteringer

VIl du slette posteringerne | kassekladden 'Daglig'?

Alle posteringer i kassekladden "Daglig” vil blive slettet. Bemasrk, at der kan
vaere flere posteringer i kassekladden, end du kan se pa skazrmen.
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Opsatning af kassekladden

Du kan redigere i din kassekladde og satte kladden op f.eks. med et bestemt bilagsnummer eller
med andre indstillinger, som du ensker.

Sadan opsetter/redigerer du indstillingerne for en kassekladde

1) Klik pa Regnskab.
2) Klik pA Andre muligheder.
3) Klik pa Opszetning af kassekladde.

E |||

REGNSKAB  RAPFORTER

vV

KASSEKLADDER ~ Saldo 1) Bankkonto Kassekredit Mellemregning
0,00 7219519 0,00 680778 Kasserapport
Daglig
Indbetalinger Dag“g

SPGNING OG LISTER

Lanninger
Ny postering Bogfer posteringer Andre muligheder v & L_:J E Q

Slet alle posteringer

LON OG BETALINGER Type Datow Bilag Faldurs Beleb Konto  Moms Modkonto  Moms aluta

Ops&tning af kassekladde
BANKAFSTEMNING 280213 78 N ! ~3) 35.000,00 2210 5820 2 x

ELLER

1) Klik pa menupunktet L3 Indstillinger — Alle indstillinger.
2) Klik pa Regnskab.
3) Klik pa Kassekladder.

4) Klik pa Opsztning til hajre (Hvis der ikke vises en dialogboks, tjek din pop op-
blokering.)

E I manual economic
i o &
o4

REGNSKAB  RAPPORTER
IRKSOMHED M 1)

Kassekladder
REGNSKAB 4
g dardc ing
FEEAAELLITY 2 Ny kassekladde Integration - ops&tning E Q
Kontoplan

NP a Navn Godkendelse
Systemkonti
Momskonti ! P & = LI'] *
Afgiftskonti 2 Indbetalinger Mej . Ll,j x
BB & 3 Lenninger Mej 4) _ i x
Regnskabsar 3)

4 Jylang Nej s Bl x

Faste valutakurser
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Udfyld felterne
Beholdningskonti:

A) Vealg din virksomheds beholdningskonti 1, 2 og 3 fra kontoplanen i rullelisterne. Der kan
angives 1 alt tre beholdningskonti for hver kassekladde.

Beholdningskonti Vaelg, hvilke konti der skal vises pa statuslinjen -~
Beholdningskonto 1 A Beholdningskonto 2
A At
5650 - Andre tilgodehavender *

5654 - [gangveerende arbejder - aktiviteter (projekt)

5655 - Igangvaerende arbejder - omkostninger
(projekt)

ﬁ 5660 - Forudbetalte poster
5665 - Personaletilgodehavender
% 5810 - Kassebeholdning eringstyper og modkonti v

El
5820 - Bankkonto b

5110 - Kapitalkonto, primo
# 5120 - Arets indskud, kontant

red bogfering v

_ | nye posteringer v

Bogforing:

B) Krzaev balance pr. dato/méaned: Valg dette for at sikre, at kassekladden kun kan bogferes,
hvis der er balance hver dag (eller hver méned).

C) Bogfor kun ved balance pa alle bilag: Bogfer kun ved balance pa alle bilag: Sat flueben
her for kun at bogfare kassekladden, hvis der er balance inden for hvert enkelt
bilagsnummer.

D) Gentag tekst ved ubalance pa bilag: Szt flueben her for at gentage posteringsteksten,
indtil der er balance inden for et enkelt bilagsnummer. Hvis du foretager en postering uden
at anfere mod konto, gentages posteringsteksten, indtil der er balance inden for det aktuelle
bilagsnummer.

E) Acceptér delvis bogfering af godkendte posteringer: Hvis Godkendelse inden bogfering
blev valgt ved oprettelsen af kassekladden, skal der sattes flueben her for at bogfere
posteringer, der er blevet delvist godkendt.

F) Stiende kassekladde: Szt flueben her for at indtaste flere enslydende posteringer gentagne
gange, f.eks. hver maned. Posteringen bliver i kassekladden, s& du kun skal @ndre f.eks.
dato og bilagsnummer naste gang.

=] Bogfering Waelg indstillinger til brug ved bogfaring ~
Kraev balance pr. B E
Dato v |:| Acceptéer delvis bogfering af godkendte posterin...
C F
|i| Bogfer kun ved balance pa alle bilag |_| Stdende kassekladde
D Posteringerne forbliver i den staende kassekladde, efter at de

— er bogfert, sa de kan bruges igen senere
|i| Gentag tekst ved ubalance pd bilag g g g
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Posteringer:

G) Mod konto ved kundeindbetaling: Den valgte konto foreslas, men kan redigeres, nar der

foretages posteringer.

H) Mod konto ved leverander betaling: Den valgte konto foreslas, men kan redigeres, nar der

foretages posteringer.

I) Mod konto ved finansbilag: Den valgte konto foreslds, men kan redigeres, nar der
foretages posteringer.
J) Tilladte posteringstyper: Valg de posteringstyper, der skal bruges i kassekladden.
% Pasteringer Wazlg indstillinger for posteringstyper og modkanti “~

Modkonto ved kundeindbetaling Tilladte posteringstyper

G v |ane J >
Modkonto ved leveranderbetaling

H ~ Alle

Finansbilag

Modkonto ved finansbilag Leverandarfaktura

I ~ Leverandarbetaling

;%:-

Kundeindbetaling

Manuel kundefaktura

Automatisk tekst Vaslg automatisk tekst for nyd— -

Automatisk tekst:
K) Automatisk tekst ved kundeindbetaling: Indtast en tekst, der skal indsettes automatisk,

L)

hver gang en betaling fra en debitor registreres. Hvis du f.eks. vil indsatte teksten
Indbetaling af fakturanr. xx, skal du indtaste Indbetaling af fakturanr. %faknr i feltet.
Koderne kan ses 1 dialogboksen.

Bemerk, at Kundeindbetaling eller Alle skal vare valgt under Tilladte posteringstyper
ovenfor.

Automatisk tekst ved kreditor betaling: Indtast en tekst til intern brug, der skal indsattes
automatisk, hver gang en betaling til en kreditor registreres. Hvis du f.eks. vil indsatte
teksten Betaling af fakturanr. xx, skal du indtaste Betaling af fakturanr. %faknr.
Bemark, at Leveranderbetaling eller Alle skal vaere valgt under Tilladte posteringstyper
ovenfor.

}Z- Automatisk tekst Vaelg automatisk tekst for nye posteringer ~
Automatisk tekst ved kundeindbetaling Automatisk tekst ved leverandarbetaling
Angiv automatisk tekst |( Angiv automatisk tekst |_
ch Indszet dynamisk felt ch Indsaet dynamisk felt

T Fakturanr. 3 Fakturanr.

3 Kundenr. 3 Leverandarnr.

1 Kundenawn [ Leverandernawvn
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Bilagsnumre:

M) Bilagsserie: Nzeste nr.: Det forste nummer 1 serien.
N) Min./Maks.nr.: Det enskede nummerinterval i bilagsserien.

132 Bilagsnumre Waelg nummerserie for bilag

Neeste nummer

M
Min.nummer Maks.nummer
N N

Navigationsliste:
Ved klik pa navigationslisten.:

» Gem postering: Nar du forlader posteringen, vil den blive gemt.
» Gem ikke postering: Nar du forlader posteringen, vil den ikke blive gemt

‘rREGNSKABSSKOLEN

» Gem kun ved redigering af eksisterende postering: Nar du forlader posteringen vil den

kun blive gemt, hvis du har redigeret i posteringen.

E Navigationsliste Vzelg handling ved klik pa navigationslisten

Ved klik pd navigationslisten

‘ Gem postering v|

Gem postering

Gem ikke postering

Gem kun ved redigering af eksisterende postering ssekladden

Feltrakkefolge:
Feltraekkefolge i kassekladden.

Standard: Benyt e-conomics standardreekkefolge. Har du oprettet din egen raekkefolge, kan du

vaelge den ind som standard pé den pagzldende kassekladde her.

= Feltraekkefalge Vaelg feltrazkkefalge for kassekladden

Feltraekkefelge i kassekladde

Standard ~

‘ Standard |

Klik pd Gem
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Sadan angiver du feltraekkefelgen

Du kan angive, 1 hvilken reekkefolge markeren skal flytte sig fra felt til felt, ndr du trykker pa
tabulatortasten. Dette er praktisk ved oprettelse af posteringer.

1) Klik pa Regnskab.

2) Velg kassekladder og valg den relevante kassekladde, f.eks. Daglig.
3) Klik pa Andre muligheder.

4) Klik pa Feltraekkefolge.

Manual e-conomic
E |||
e-conomic LIEW REGNSKAB  RAPFORTER
D %
KASSEKLADDER o Saldo 1) Bankkonto Kassekredit Mellemregning
& 0,00 100,00 0.00 0,00 [5] Kasserapport
Daglig 2)
Indbetalinger Dagllg

3)
Lenninger
Ny postering Bogfer posteringer Andre muligheder v I'_:J E Q

SEG G OG LIS
SPGNING OG LISTER Slet alle posteringer

Type Dato w Bilag Konto  Moms Modkonto  Moms aluta

~ o ype g Belab
L@&N OG BETALINGER Opstning af kassekladde 4)

BANKAFSTEMNING 10.10.13 1 e 00,00 1010 UZ5 5820 L ox

eller
1) Klik pa Regnskab.
2) Vealg Kassekladder, og valg den relevante kassekladde, f.eks. Daglig.
3) Klik pa Ny postering.

E Il Manual e-conomic
1

e-conomic SALG REGNSKAB RAPPORTER

1 ) Bankkonto Kassekredit Mellemregning

KASSEKLADDER ad Saldo
& 0,00 100,00 0,00 0,00 Kasserapport

Daglig 2)

Indbetalinger Dag“g

Lenninger

Ny postering Bogfer posteringer Andre muligheder | L:j /| Q
SE@GNIMG OG LISTER v
3

LON OG BETALINGER Type Dato + Bilag Faktura Tekst Belsb Kaonto Moms Modkonto Moms aluta
BANKAFSTEMNING [ 10.1013 1 Manual -100,00 1010 U25 5820 B %

Klik pa Skift feltreekkefelge/tandhjulet 'ﬁ' 1 pop op-vinduet, nar du arbejder med en postering.

Skift feltrekkefoloe £F | Genveje X

sz Daglig: Ny postering

Type Bilag * Dato * Kontonr. Moms Debet/Kredit Belesb * Valuta
(Ny postering) -
Finansbi... ~ 2 10.10.13 m = ~ Debet ~ DKK ~
Modkonto Fordeling Modkontomo... Tekst
[Fl Manual
== e
1 10.10.13 DKK -100,00
Konto 1010 U25 Modkonto 5820
DKK 0,00

Annu”ér Gem m
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Feltraekkefolge forsat

1) Venstreklik med musen pé et felt, og hold knappen nede for at flytte feltet hen, hvor du vil
have det placeret.

2) Set flueben ved Spring over med TAB for at springe over felter, du aldrig bruger.

3) Onsker du at benytte denne feltreekkefolge fremover, sat flueben i Anvend som standard

b o
Klik pa Gem.
X
Feltraekkefolge
Du kan.angive razkkefelgen og starrelsen pa posteringsfelterne og flytte dem fra étfaneblad til et andet. Felter, der er markeret som "Spring over med TAB', springes
over, nar du bruger TAB-tasten.
Feltraekkefalge Ny feltr&kkefolge ~ | ny1 Anvend som standard
Generelt @vrigt
Spring Spring
Feltnavn Feltstarrelse S Feltnavn Feltsterrelse e
med med
e 2) TAB 2)
- -
Type Lille ~| [ | | i Bilag Meget... ~ | [
Belsb Lite  ~ [
Dato Auto ~ [ %D 1)
Fakturanr. Ltite  ~ [ ‘_‘ i Moms Lile  ~ |
Debet/Kredit Lille ~| [ Beholdningskonto Lille ~ O
Valuta Lille ~| @ Konto/Kunde/Leverandsr Stor ~ O
Kurs Lille ~ | Modkonto Lille ~ = 0
[ Betalinger
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Opret flerbenet postering i din kassekladde

Modtager du f.eks. et kebsbilag fra en kreditor, som skal fordeles over flere forskellige konti, kan
det sagtens lade sig gore at postere sddan et bilag i e-conomic.

Sadan opretter du en flerbenet postering

1) Klik pa Regnskab
2) Velg en kassekladde, f.eks. Daglig.

3) Klik pd Ny postering.

E |||
e-conomic REGNSKAB RAPPORTER
KASSEKLADDER ~ Saldo 1 Bankkonto Kassekredit Mellemregning
0,00 7219519 0,00 -£.697,78 [#] Kasserapport
Daglig
Indbetalinger Dag“g

2)
Lenninger »
My postering Bogfer posteringer Andre muligheder | L:J ==z Q

Nu opretter du den forste postering, og du skal ikke udfylde mere, end du kan se nedenfor.

Klik herefter pa Gem og forsaet.

Skift feltrekkefelge -ﬂ- Genveje X

:z Daglig: Ny postering

Type Bilag * Dato * Kontonr. Moms Debet/Kredit Belsb *
(Ny postering) .
Finansbi... ~ a0 281013 |:'| 3604 =] 125 ~ Debet ~ 250,00
R Valuta Modkonto Fordeling Modkontomo... Tekst
f| Harald Nyborg
. e R DKK ~ = ~ | 1. Postering|
[Fl Shell KONTOMAVN DDKONTO OMSBELZE BILAGSBALANCE

DKK 200 00 Edb-udgifter / software 50,00

[Al Netto Talekort Annullér Gem Gem & fortsat

Nu bogferer du den anden omkostning, og udfylder linjen, som vist nedenfor.

Skift feltrekkefalge ﬁ Genveje X

A
1]

Daglig: Ny postering (fortsat)

Type Bilag * Dato * Kontonr. Moms DebetKredit Belab *
(Ny postering) .
Finansbi... ~ 80 281013 |':'| 3600 =] 125 ~ Debet A 80,00
Valuta Modkonto Fordeling Modkontomo... Tekst
[Fl Harald Nyborg
R B B - DKK ~ = ~  2.Postering

[A shell KON

DKK 200 00 Kontorartikler og tryksager 16,00 DKK 330,00

k) A= R U 20U UL

[Al Metto Talekort Annullér Gem Gem & fortsat
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Indtil videre har du altsa, samlet set, debiteret kr. 330,- (de 250,- og de 80,-) og du mangler nu at
bogfare, hvor pengene er kommet fra.

Du vil i feltet Saldo kunne se et belob. Dette er belobet, der endnu mangler at blive bogfert, sa din
kassekladde stemmer altsa ikke endnu.

Saldo Bankkonio Kassekredit Mellemregning E K & i
330,00 72.18519 0,00 6.697,78 LI
Daglig
Ny postering Bogfer posteringer Andre muligheder ~ I'_:_'I E Q
Type Dato Bilag Faktura Tekst Belsb Konto Moms Modkonto Moms aluta
[l 281013 &0 2. Postering 80,00 3600 125 s x
[l 281013 80 1. Postering 250,00 3604 125 7 x

Nu skal du bogfere pd din bank (hvis det var din kreditor, skulle du naturligvis velge kreditorens
nummer her).

Klik pa Ny postering og udfylde de relevante oplysninger.
Klik p4 Gem/Gem & ny.

Skift feltrekkefalge -ﬂ- Genveje X

A
m

Daglig: Ny postering (fortsat)

. Type Bilag * Dato * Kontonr. Moms Debet/Kredit Beleb *
(My postering) -
Finansbi... ~ | 80 281013 [ s820 = ~ || Kredit ~ 330,00
- Valuta Modkonto Fordeling Modkontomo... Tekst
[Fl 2. Postering
DKK ~ ==} ~ Flerbenet betaling
80 28.10.13 DKK 80,00
Konto 3600 125
[A 1.Postering KONTONAVN MODKONTONAVN MOMSBEL@B BILAGSBALANCE
80 28.10.13 DKk 250,00 | Bankkonto 0,00 DKK 0,00

Konto 3604 125

[l Len Mure Annullér Gem m

Denne fremgangsmade, kan du selvfelgelig benytte pd andre typer posteringer. Du skal blot undlade
at udfylde modkontoen.

Saldo Bankkonto Kassekredit Mellemregning - -
00 71.865,19 0,00 -5.697,78 asserappo
Daglig
Ny postering Boagfar posteringer Andre muligheder i L:J E Q
Type Dato - Bilag Faktura Tekst Belasb Konto  Moms Modkonto  Moms Valuta L
281013 a0 Flerbenet betaling -330,00 5820 S LL] b4
23.10.13 g0 2. Postering 80,00 36500 125 B ox
281013 a0 1. Postering 250,00 3604 125 2 ox
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Opret flerbenet postering i fordelingsskabelon

For at spare tid kan du oprette flerbenede posteringer i en fordelingsskabelon i stedet for at indtaste
hver enkelt linje.

For at spare tid i fremtiden kan du gemme din fordelingsskabelon under et valgfrit navn.
Sadan opretter du flerbenede posteringer pi en gang

1) Klik pa Regnskab.
2) Vealg den onskede kassekladde.
3) Klik pad Ny postering.

I 1 Manual e-conomic
! 2]

REGNSKAB RAPPORTER

) g <k Kassekredit Mellemregning

0,00 0.00 Kasserapport

KASSEKLADDER Saldo
NOO
2)

Daglig

Indbetalinger Dagllg

Lenninger
Ny postering Bogfer posteringer Andre muligheder 4 L_:_] E &
S@GNING OG LISTER v )

L@N OG BETALINGER pate >

BANKAFSTEMNING 10.10.13 1 Manual -100,00 1010 U25 5820 2 x
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Udfyld felterne

A) Type: Valg den type bilag, som du vil registrere: Var opmarksom pa, at der er specielle
felter, der relaterer sig til den enkelte type postering du valger

Type: Finansbilag.

Type: Leverander faktura.

Type: Leverander betaling.

Type: Kunde indbetaling.

Type: Manuel kundefaktura. Bruges til at bogfere historiske fakturaer.

B) Bilag: Bilagsnummeret udfyldes automatisk, men kan redigeres.

C) Dato: Indtast bogferingsdatoen.

D) Kontonr./Kreditor nr./Debitor nr.: Indtast det enskede kontonummer, eller klik pa ikonet
Seg pé liste. — Du kan ogsé sege ved at skrive navnet pa konto/kreditor/debitor.

E) Moms: Béde Kontonr. og Mod konto, vaelges automatisk ved valg af kontonummer, Kan
@ndres manuelt

F) Debet/Kredit: Valges automatisk ved valg af kontonummer. Kan a&ndres manuelt.

G) Belob: Brutto belgbet. (Det fulde belgb der skal fordeles.)

H) Valuta: Velg den valuta, som belebet skal bogferes 1.

I) Mod konto: Indtast mod kontonummer.

J) Fordeling: Skabelon til fordeling af et bilag pa flere konti.

K) Mod kontomoms: Valges automatisk ved valg af kontonummer, bade pad Kontonr. og Mod
konto. Kan @ndres manuelt

L) Tekst: Indtast en kort men sigende posteringstekst.

Klik pa ikonet Fordeling (J) til hejre for feltet Mod konto.

Skift feltr=kkefalge # Genveje

Daglig: Ny postering

Type A Bilag* B Dpato* C Kontonr. D moms E DebetKredit F Belsb* (G Valuta H

(Ny postering) -
Finansbi... ~ | | 222 101043 ™ 5820 = ~ | | Debet ~ 2000,00 DKK ~

Modkonto | Fordeling Modkontomo... Tekst L
J K ~ | DivManu

E&

Bankkonto 0,00

Annullér Gem Gem & fortsat

Udfyld den flerbenede postering i fordelingsskabelonen.

A) Kontonr.: Skriv Kontonummer eller sgg pa liste. —
B) Belob: Indtast Belob.

C) Moms: Velg momskode.

D) Debet/Kredit: Er udfyldt som standard.
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E) Brutto/Netto: velg om det er Brutto/Netto beleb. Bemark, at hvis belobene er nettobelob,
er en momskode ikke nedvendig.

F) Tekst: Skriv en kort tekst .

G) Ny rzekke: Du kan valge alle de raekker du har brug for.

H) Gem som ny skabelon: Gem skabelonen til senere brug. Se nedenfor.

I) Fordelingsskabelon: Find skabeloner du har gemt.

) Genveje X
Fordeling
Til fordeling: 2.000,00 Rest: 0,00 Fordelingsskabelon: I ~
E F
Kontonr. Kontonavn Belsh Moms DebetiKredit  BruttoiNetto  Tekst
1010 = Salg af varerfydelser m/... 1.000,00 uz2s ~ Kredit ~ Brutto Manualer dansk
1020 = | Salg afvarer til udland 1.000,00 Abr v~ Kredit ~ Brutta Manualer English

o~ Kredit ~ Brutto

Ny raekke G

Gem som ny skabelon H Annullér m

Klik pa Anvend.

De flerbenede posteringer vises nu 1 kassekladden.

Daglig

Bogfer posteringer Andre muligheder o L:J E Q
T Dato w Bilag Faktura Tekst Belsb
10.10.13 222 Manualer English -1.000,00 1020 Abr _/ |'_|,3 x
10.10.13 222 Manualer dansk -1.000,00 1010 U285 _ |'_|,3 »
10.10.13 222 2.000,00 5820 7 ox

Gem skabelonen til senere brug

Klik p4 H) Gem som ny skabelon.

36



Q%GNSKABSSKOLEN

A) Indtast navn pa skabelon.
B) Szt i flueben [*) ved Gem beleb hvis du vil gemme belab.
C) Set i flueben [¥J ved Gem tekst. hvis du vil gemme tekst.

Gem skabelon

Hawvn A

Ny skabelon

Gem belab B
Gem tekst C

Sadan sletter du en fordelingsskabelon.

Klik pé ikonet Fordeling. jjz|

1) Klik pa pilen og veelg derefter den relevante skabelon.
2) Klik pa krydset til hgjre for skabelonen egverst 1 vinduet, for at slette den pigaldende

skabelon.

Fordelingsskabelon: Jl) v‘

. |
ny \2)):
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Staende kassekladde

Du har mulighed for at lave en stdende kassekladde, som du kan benytte til at bogfere
tilbagevendende posteringer.

En stdende kassekladde, er en kladde, der kan bogferes igen og igen, uden at de indtastede
posteringslinjer fjernes fra den. Den kan derfor veare nyttig til posteringer, som eksempelvis
lenninger.

Ops2tning stiende kassekladde
Du kan lave en kassekladde til en stdende kassekladde,
1)Klik péd Regnskab.

2)Klik pa Lenninger.
3)Klik pa Andre muligheder.
4)Klik péd Opseetning af kassekladde.

E ||I
REGNSKAB  RAPPORTER
KASSEKLADDER ~ Saldo 1) Bankkonto Kassekredit Mellemregning
0,00 7219519 0,00 63.302,22 SR
Daglig
Indbetalinger LfZJnﬂiﬂgel’

Lanninger
\ Ny postering Boafer posteringer Andre muligheder v\ L:J E Q
3)

SEENING OG LIS
SOCNING OG LISTER 2) Slet alle posteringer
~ ) . Type Dato Bilag Fal Belsb Konto  Moms Modkonto  Moms aluta
L®N OG BETALINGER Ops®&tning af kassekladde &
BANKAFSTEMNING Feltrekkefalge 4) 0 poster| alt

A) Klik pa Bogfering.
B) Set i flueben ved Stiende kassekladde.
Klik pa Gem.

Opseetning af kassekladde: Staende kassekladde

Beholdningskonti Vaelg, hvilke konti der skal vises pa statuslinjen v
=] Bogfering ! Vaslg indstillinger til brug ved bogfaring “~
A
Krav balance pr.
Dato R D Acceptér delvis bogfering af godkendte posterin...
’E Bogfer kun ved balance pd alle bilag +| Stdende kassekladde
B Posteringerne forbliver i den staende kassekladde, efter at de

@ Gentag tekst ved ubalance p bilag er bogfert, sa de kan bruges igen senere

38



ﬂ'REGWSKABSSKOLEN

Masse opdater

Bruger du f.eks. en stdende kassekladde til dine lenninger e.l., kan du bruge funktionen Masse
opdater til at opdatere bilagsnummer, tekst og dato.

1) Klik pa Andre muligheder
2) Klik pa Masse opdater

9 . Manual e-conomic

KASSEKLADDER ~ Saldo Bankkaonto Kassekredit Mellemregning
0,00 2.100,00 0,00 0,00 (8] Kasserapport
Daglig
e Lenninger (STAENDE)
Lenninger
Boagfar posteringer Andre muligheder W qj E Q
Staende kassekladde &
Masse-opdatér 1)
P R ¥ Dato w Bilag Belsb nto odkonto aluta
SBGNING OG LISTER Slet alle posteringer
LBN OG BETALINGER Opsetning af kassekladde 0 posteri alt
BANKAFSTEMNING Feltrekkefalge 2)
Udfyld felterne

A) Bilag: Her indtaster du det nye bilagsnummer.

B) Tilfej dage eller maneder: Her kan du tilfeje X antal dage eller méaneder til den dato
bilaget er oprettet med. f.eks. er bilag bogfert 1/3-12, kan du rykke det f.eks. 14 dage frem,
hvis det er en medarbejder der far 14 dages lon eller 1 hel maned hvis det er nedvendigt.

C) Dato: Her kan du indtaste den nye dato, hvor bilaget skal bogferes.

D) Evt. ny tekst: Her kan du @ndre teksten pa bilaget, hvis nu der star lon marts, s kan du
@ndre teksten til, lon april osv.

Klik pa Udfer.

Masse-opdatér:

Bilag A
Tilfej dage eller maneder: B
Dage Maneder
0 0
Dato: c
@ (14 10 2013

Ewvt. ny tekst: Lanningeer{ D
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Vil du vide mere@

Regnskabsskolen kan hjelpe dig videre med brugen af e-conomic og bogfering. Vi selger kurser og beger,
som kan veare relevante for dig, som arbejder med det daglige bogholderi eller som er beslutningstager i en
mindre virksomhed. Du kan laese mere pa Regnskabsskolens hjemmeside.

Beger:
http://regnskabsskolen.dk/butik/vare/boger/

Kursus i bogfering med e-conomic:
http://regnskabsskolen.dk/butik/kurser/bogforing-med-e-conomic-modul-1-kom-godt-i-gang-med-e-conom-
ic/

Gratis informationsmede for nye iveerksaettere (Kebenhavn):
http://regnskabsskolen.dk/kursusoversigt/korte/informationsmoder/

Individuel undervisning:
http://regnskabsskolen.dk/kursusoversigt/individuel-undervisning/

Eller du kan blive undervist 1:1 mens du sidder foran din egen computer:
http://regnskabsskolen.dk/kursusoversigt/fjernundervisning/

Kursus med SVU-godtgoerelse - og god ekonomi for din virksomhed:
http://regnskabsskolen.dk/butik/kurser/indledende-erhvervsokonomi/

Har du spergsmal til vores kurser, er du altid meget velkommen til at kontakte os.

Q'REGNSKABSSKOLEN

Regnskabsskolen A/S
Wesselsgade 2, st.

2200 Kegbenhavn N

TIf. 3333 0161

e-post: post@regnskabsskolen.dk

e-conomic

Start din aftale med e-conomic her:
http://www.e-conomic.dk/?opendocument&Referral[D=418
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http://regnskabsskolen.dk/butik/kurser/bogforing-med-e-conomic-modul-1-kom-godt-i-gang-med-e-conomic/
http://regnskabsskolen.dk/butik/kurser/bogforing-med-e-conomic-modul-1-kom-godt-i-gang-med-e-conomic/
http://regnskabsskolen.dk/kursusoversigt/korte/informationsmoder/
http://regnskabsskolen.dk/kursusoversigt/individuel-undervisning/
http://regnskabsskolen.dk/kursusoversigt/fjernundervisning/ 
http://regnskabsskolen.dk/butik/kurser/indledende-erhvervsokonomi/
mailto:post%40regnsskabsskolen.dk?subject=
http://www.e-conomic.dk/?opendocument&ReferralID=418
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