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Eksempel 1. Oprettelse af en finanskonto

I den kontoplan der følger med demo programmet har alle finanskonti 4 cifre. Der skal oprettes en omsætningskonto til registrering af murerarbejde. Omsætningskonti findes i intervallet fra 1100 til 1190. Kontonummeret 1108 er valgt, fordi det er det første ledige kontonummer i dette interval.

1. Vælg Finanskonti fra hovedmenuen.

2. Indtast 1108 i Nr. feltet og tryk Enter.

3. Indtast ”Murerarbejde” i tekstfeltet og tryk Enter 3 gange, indtil cursoren er i momsfeltet.

4. Indtast bogstavet u i momsfeltet (lille u, momskoden for udgående moms). Tryk Enter.

5. Indtast bogstavet F (stort F, koden for finanskonto) i Typefeltet og tryk Enter. 

6. Indtast bogstavet d (lille d, koden for drift) i artsfeltet og tryk Enter.

Hermed er finanskonto 1108  oprettet. Den vises i kontoplanen, i perioderegnskabet, og der kan posteres på denne konto.

Klik evt. på Hjælp ( i menulinien) for at se en beskrivelse af koderne for moms, type og art.

Klik på Luk for at vende tilbage til hovedmenuen.

Vælg Kontoudskrift fra hovedmenuen, indtast kontonummer 1108 i Fra nr.- feltet og klik på Start.

Der er naturligvis ingen bevægelser på denne konto der netop er oprettet. Klik på Luk.

Eksempel 2. Oprettelse af personkonto for en debitor

Der skal oprettes en kunde (en debitor). Alle personkonti består af 10 cifre, debitorkonti ligger mellem 1000000000 og 4999999999 og kreditorkonti ligger mellem 5000000000 og 9999999999.

Debitor kontonumre kan oprettes som et tocifret tal mellem 10 og 49, efterfulgt af telefonnummer.

Vi antager, at kundens telefonnummer er 12345678 og opretter derfor konto 1012345678.
7. Vælg Debitor/kreditor fra hovedmenuen.

8. Indtast kontonummer 1012345678 i feltet under Luk knappen og klik på F1 Ny.

9. Indtast i navnefeltet, Bent Sigurdson og tryk Enter (eller Tabulator).

10. Indtast adressen: Borgergade 23 og tryk Enter 3 gange så cursoren er i feltet Postdistrikt.

11. Indtast postdistrikt: Karrebæksminde og tryk Enter.

12. Klik på F2 Gem for at gemme disse oplysninger.

Hermed er personkonto 1012345678 oprettet. Den kan optræde i forskellige lister, der kan udskrives etiketter til denne debitor, og kontonummeret kan anvendes ved fakturering og ved postering af bilag.

Klik på Luk for at vende tilbage til hovedmenuen.

Vælg Kontoudtog fra hovedmenuen, indtast 1012345678 i Fra nr.-feltet og klik på Beregn. Klik derefter på Vis (i menulinien) for at se et display af en udskrift. Der er naturligvis ingen bevægelser på denne nyoprettede konto.

Returner til hovedmenuen ved at anvende Luk knapperne, først for display, derefter for kontoudtog.

Eksempel 3. Oprettelse af personkonto for en kreditor

Der skal oprettes en leverandør (en kreditor). Alle personkonti består af 10 cifre, debitorkonti ligger mellem 1000000000 og 4999999999 og kreditorkonti ligger mellem 5000000000 og 9999999999.

Kreditor kontonumre kan oprettes som et tocifret tal mellem 50 og 99, efterfulgt af telefonnummer.

Kontonummeret 5055530088 er valgt fordi dysted Data har telefonnr. 555 300 88.
13. Vælg Debitor/kreditor fra hovedmenuen.

14. Indtast kontonummer 55530088 i feltet under Luk knappen og klik på F1 Ny.

15. Indtast i navnefeltet, dysted Data og tryk Enter (eller Tabulator).

16. Indtast adressen: Gl. Skolevej 2B og tryk Enter.

17. Indtast bynavn Dysted og tryk Enter så cursoren er i feltet Postnr. 

18. Indtast postnr: 4684 og tryk Enter.

19. Klik på F2 Gem for at gemme disse oplysninger.

Hermed er personkonto 5055530088 oprettet. Den kan optræde i forskellige lister, der kan udskrives etiketter til denne kreditor, og kontonummeret kan anvendes ved postering af bilag.

Klik på Luk for at vende tilbage til hovedmenuen.

Vælg Kontoudtog fra hovedmenuen, indtast 5055530088 i Fra nr.-feltet og klik på Beregn. Klik derefter på Vis (i menulinien). Der er naturligvis ingen bevægelser på denne nyoprettede konto.

Returner til hovedmenuen ved at anvende Luk knapperne, først for display, derefter for kontoudtog.

Eksempel 4. Postering af købsbilag

For ethvert køb skal der foreligge et bilag. Det kan være en billet, en taxi kvittering, en faktura el.lign. Købet kan være kontant, d.v.s. betalt med dankort, check eller rede penge, eller købet kan være et kontokøb, det vil sige, at varen eller tjenesteydelserne bliver leveret sammen med en faktura, der skal betales inden en angiven forfaldsdato.

I eksemplet skal der posteres et varekøb, køb af benzin samt betaling af broafgift. De tre bilag er henholdsvis

20. En faktura fra dysted Data, kontonr. 5055530088 på kr. 5687,25 incl. moms for levering af varer.
Beløbet skal debiteres på Varekøb som har kontonr. 2100 og krediteres på leverandørens konto (5055530088)

21. En benzin kvittering fra Q8 på kr. 489,17 betalt med dankort.
Beløbet skal debiteres kontoen for benzinudgifter som har kontonr. 4600 og krediteres kassekreditten som har kontonr. 8010.

22. Kvittering for broafgift, fra Storebæltsbroen på kr. 245,- incl. moms.
Beløbet skal debiteres konto 4105 (Storebæltsbro) og krediteres konto 8010 (Kassekredit)

Før postering påbegyndes, bør samtlige tælleværker justeres til den aktuelle dato, dette foretages med de to underprogrammer Balance og Deb/Kred lister.

Vælg Balance fra hovedmenuen, klik på Balance, vent til balancen vises og klik så på Luk.

Vælg Deb/Kred lister fra hovedmenuen, marker Saldo boksen, klik på Beregn, og derefter på Luk.

Hermed er den aktuelle saldo beregnet for samtlige finanskonti og for samtlige personkonti.

23. Vælg postering fra hovedmenuen.

24. Flyt med musen cursoren til det øverste kontofelt i det store skema.

25. Indtast kontonummer 2100 og tryk Enter, således at kontonavn, momskode og aktuel saldo fremkaldes, og således at cursoren flyttes til debet feltet.

26.  Indtast beløbet 5687,25 (incl. moms) og tryk Enter, således at cursoren flyttes til tekstfeltet,

27. Indtast teksten dD f.20031522 og tryk Enter, således at cursoren flyttes til kontofeltet i næste linie.

28. Indtast kontonummer 5055530088 og tryk Enter, således at kontonavn og aktuel saldo fremkaldes, og således at cursoren flyttes til kredit feltet, hvor beløbet er angivet.

29. Tryk på Enter for at godkende beløbet. Herved flyttes cursoren til tekstfeltet.

30. Tekstfeltet er tomt, og der kan indtastes tekst og afsluttes med tryk på Enter. Hvis der ikke indtastes tekst kopieres teksten fra den foregående linie når der trykkes på Enter. Herefter er cursoren flyttet til konto feltet i næste linie og postering af næste bilag kan påbegyndes.

31. Indtast kontonr. 4600 og tryk Enter, således at kontonavn, momskode og aktuel saldo fremkaldes, og således at cursoren flyttes til debet feltet.
Bemærk at der ikke er nogen momskode for denne konto, da momsen for benzinudgifter ikke kan modregnes.

32. Indtast beløbet 489,17 og tryk på Enter, således at cursoren flyttes til tekstfeltet.

33. Indtast teksten benzin TB 45 282 og tryk Enter, således at cursoren flyttes til konto feltet i næste linie.

34. Indtast kontonr. 8010 og tryk Enter, således at kontoen fremkaldes med alle oplysninger og således at cursoren flyttes til kredit feltet hvor beløbet godkendes ved tryk på Enter. Herved flyttes cursoren til tekstfeltet. Tryk på Enter for at anvende teksten fra foregående linie. Cursoren er herved flyttet til konto feltet i næste linie og postering af næste bilag kan påbegyndes.

35. Indtast kontonr. 4105 i konto feltet. Tryk Enter og indtast beløbet 245. Tryk Enter og indtast teksten ’Storebælt’.

36. Indtast kontonr. 8010 og tryk Enter. Tryk Enter for at godkende beløb.Tryk Enter for at kopiere tekst.

Hermed er de tre bilag posteret, klar til at blive bogført. Af skærmbilledet fremgår, at der er debiteret og krediteret lige store beløb. Dette er en forudsætning for, at posteringerne kan bogføres.

Det fremgår ligeledes, at der er et overtræk i banken på kr.734,17.

Klik på knappen Bogfør for at bogføre posteringerne. Herved vises et posteringsark der kan udskrives ved at klikke på File|Print (i menulinien).

Luk for posteringsarket og for postering med Luk knapperne.

Vælg Journal fra hovedmenuen, afmærk boksen Konto navne og klik på Vis, for at se hvad der er bogført. De tre øverste linier, med transaktionsnumrene 1, 2 og 3 hidrører fra nulstilling af systemet. Klik på Luk, for at returnere til hovedmenuen.

Vælg Kontoudskrift fra hovedmenuen, indtast 8010 i Fra nr. feltet og klik på Start for at se bevægelserne på konto 8010, Kassekredit. Klik på Luk, for at vende tilbage til hovedmenuen.
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