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Kapitel 1: Opstart

Nar du har logget dig pa fjernskrivebordet skal du blot dobbeltklikke pd Dynamics NAV 2016-ikonet:

Figur 1: Fjernskrivebordet

NAV-skrivebordet

Du har nu regnskabsprogrammet fremme og klar til brug:



sl fEldre Sagen Lokalafdelingskasserer - Microsoft Dynamics NAY [ O]
v [ oses-ailund lokasfdeling b Startside » @] | segictreFay
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Figur 2 Rollecenteret

Vinduet her kaldes et rollecenter og giver adgang til de menupunkter, som du kan bruge i det daglige og
dermed hvad der bliver gennemgaet i denne vejledning:

Menu bandet
I toppen af vinduet finder vi menu bandet, der giver adgang til handlinger og rapporter(udskrifter):
- HANDLINGER RAPPORT - HANDLINGER RAPPORT
’) 4 | E E [i] Balance
}S |: ~/ [i] Balance/sidste 3r
Omdgb Omdgb  Kassekladde  Opdater Finansjournal  Finans
aktivitetskode finanskonto kontokort (1] Balance/budget

Figur 3: Menu bandet Handlinger og Rapport
Du kan skifte mellem de to faner ved at klikke pa overskriften med musen.

Lister
I venstre side af vinduet har du adgang til dine opgaver og oversigter:

Dirnensioner
Budgetter

Figur 4: Listesteder



Luk af vinduer
Du kan bruge knappen Esc for at lukke vinduet og komme tilbage til skrivebordet. Der er ikke noget der
forsvinder nér du taster Esc. Dette kan veere aktuelt hvis du stér i kladden og endnu ikke vil bogfere

kladden.
I skal ogsa have lukket alle kladder og udskrifter for du kan lukke NAV.

Bogforing i kassekladder
Vealg menupunktet Kassekladde:

- HAMDLIMGER RAPPORT
i ~u
F ERES;

Omdeh Omdgb  Kassekladde  Opdater

Roledi FEldre Sagen Lokalafdelingskasse
Dimensioner
Budgetter Links

B Hindeerliste ] My % sSeq

IRL

Figur 5: Vaelg menupunktet kassekladder

Dette vindue &bnes
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Figur 6: Valg kassekladde

Du kan nu valge mellem "INDLAS” og "STANDARD?”. Kladderne er ens. Der er dog den fordel at vaelge
man den samme hver gang. Sa husker NAV hvilket bilagsnummer der er det naeste i rekken.



Nu kommer du ind i den kladde, som du senest har brugt:

- START HANDLINGER

NAVIGER

[.==] M
bH ] ©

Slet Bogfor Bogfer og Dimensioner  Afstem Opdater  Sgg

udskriv

Kladdenavn:  [STANDARD -

Kontonavn

Bogfgring...  Bilagsnr.

Figur 7: Kassekladden

Modkontonavn Aktivitetskode
Kontonr. Beskrivelse CPR} Debetbelsb Kreditbelsb  Modkonto Akkivitet
SE-CVYR Nr Kode

Valg af kassekladde

Det er ikke ngdvendigt at &endre pa "Kladdenavn”. Denne vil pr. automatik vaelge "Standard”.

o

Felter i bogferingen (kassekladden)
Nar du star i klassekladden har du felgende kolonner, som du kan valge imellem:

Felt

Beskrivelse

Bogferingsdato

Systemet vaelger pr. automatik den dato som sidst er blevet tastet i kladden.

Du kan frit vaelges datoer, sa laenge disse holdes inden for bogferingsperioden
(Bogferingsperioden vil altid vaere indevarende kvartal. "Gammelt” kvartal vil vaere
abent for bogforing til og med den 15. i efterfolgende kvartal).

Laver du "flerbenede” posteringer skal de dog holdes inden for samme bogferingsdato
samt bilagsnummer.

Bilagsnr.

I kan frit veelge bilagsnr. Systemet vil automatisk telle en op for hver linje du indtaster.
Dette kan dog til enhver tid overskrives.

Husk at systemet derefter taller fra det indtastede nummer!

Kontonr.

Kontoen der skal belastes af det belab I skriver i debet/kredit feltet.

Hvis du klikker pa pilen i feltet eller bruger genvejen F4 far du en oversigt alle de konti
der findes i kontoplanen. Stil dig pa den gnskede konto og valg Enter for fa
kontonummeret indsat.

Beskrivelse

Her har I reelt 50 karakterer at gore godt med.

BEMZAZERK: Nar I har skrevet, eller valgt, kontonummeret, s udfylder NAV
selv med teksten fra kontoplanen.




Felt Beskrivelse
Bogfgring...  Bilagsnr. Kontonr, Beskrivelse CPR} Debetbelsb Kreditbelgb  Modkonto Akivitet
SE-CYR Mr Kode
03-07-2017 125 3234 Her skal der std et navn 0307350041 1.500,00 7340 101
03-07-2017 126 1020 Andre tilskud (ES) 1.500,00 7340 101
03-07-2017 127 1350 Deltagerbetaling 375,00 7340 101
03-07-2017 128 1500

Sa lenge navnet star inverteret (med bladt) kan i med enten back space eller
mellemrumstasten fjerne navnet.

Husk for jeres egen skyld, og avrige regnskabsbrugere, at beskrivelsen er sa preecis som
muligt. Séledes at du kan huske hvad du bogferte, nar du bliver spurgt til arsmedet.

CPR/SE-CVR Dette skal KUN bruges i forbindelse med bogfering af honorarer pa konto 3234.
Nr.
Numrene skal indtastes uden brug af ”-”(bindestreger) og ” ”(mellemrum)
Feltet laver et sakaldt modulus tjek pa det indtastede nummer. Hvis du angiver en
forkert vaerdi kommer der en fejlbesked i toppen af vinduet. Du kan ikke komme videre
for du angiver en korrekt veerdi i feltet.
- START =~ HANDLINGER  NAVIGER  5565-Billund lokalafdeling - LokalRegn_Drift - s-.. [2]
X B&E > Een
Slet Bogfor Bogfor og Dimensioner  Afstem Opdater Seg
udskriv
Q Cpr-Nr. er ugyldigt
Kladdenavn: ,W]
Kontonavn Modkontonavn Aktivitetskode Saldo Total balance
Honorarer Den Jyske Sparekasse - 1657...  Lokalafdeling (basis) 0,00 0,00
Bogfering...  Bilagsnr. Kontonr, Beskrivelse CPR | Debetbelsb Kreditbelgb  Modkonto Akivitet
SE-CYR Nr Kode
0 03-07-2017 125 3234 Her skal der st et navn Q 03073... 7340 101
Figur 8: Fejl ved angivelse af ugyldigt CPR-nummer
Debetbelab Belgbet som kontoen skal debiteres.
Lees mere i afsnittet Hovedregler debet eller kredit (tommelfingerregler) i
Kassererhdndbogen.
Kreditbelob Belgbet som kontoen skal krediteres.
Laes mere i afsnittet Hovedregler debet eller kredit (tommelfingerregler) i
Kassererhandbogen.
Modkonto Dette vil normalt veere en af afdelingens bank- eller kassekonti, men det er muligt at
bruge naesten samtlige konti.
Lees mere i afsnittet Bogforingens 1-2-3 i Kassererhandbogen.
Aktivitet Kode | Et tre cifret nummer mellem 101-999.

Du kan stadig sl op pa de to cifrede projektnumre, men du kan ikke bruge dem i
bogforingen.

HUSK PA ALLE BOGFORINGSLINER SKAL PAFORES
AKTIVITETSNUMMER HAR DU IKKE NOGET SKAL DER BRUGES 101.




Felt Beskrivelse

Las mere i Kassererhandbogen.

Nar du har indtastet en linje kan du se navnene pa konti og aktivitetskoden over kladdelinjerne:

Kladdenavn: ]STANDARD

E

Kontonavn
Deltagerbetaling

Modkontonavn
Den Jyske Sparekasse - 1657992

Bogfgring...  Bil

Aktivitetskode
Lokalafdeling {basis)

SN, Kontonr, Beskrivelse CPR | Debetbelgb Kreditbelsb  Modkonto
SE-CVYR Nr
03-07-2017 125 3234 Her skal der st& et navn 0307350041 1.500,00 7340
03-07-2017 126 020 andre tilskud (E€S) X 7340 101
17 LI 127 @ Teaterbillet Bent Hansen 375
Figurg: Sammenhaeng mellem navne pa konti og aktivitetskoder.
Bl s o e [5565 Sl ociafdeing —LokoReon Drvt 5 T2
-+ 4
X Te & [

i

Slet Bogfer Bogfgr og Dimensioner  Afstem & e
udskriv
Kladdenavn: ~ [STANDARD |
Kontonavn Modkontonavn Aktivitetskode Saldo
Lokalafdeling {basis) 0,00
Bogfgring...  Bilagsnr, Kontonr, eskrivelse CPR Debetbelgb Kreditbelsb  Modkonto
SE-CYR Nr

03-07-2017 125 3234 Her skal der std et navn 0307350041 1.500,00 7340
03-07-2017 126 1020 Andre tilskud (ES) 1.500,00 7340
03-07-2017 127 1350 Deltagerbetaling 375,00 7340
3 | 128

Figur 50: Eksempel pd en kladde for bogfering.

I menu béndet gverst i vinduet har du adgang til bl.a. felgende handling;:

Total balance

Akkivitet
Kode

101
101
101

0,00

Afstem
I Vinduet Afstem kan du se folgende felter:
Felt Beskrivelse
Konto Kontonummeret
Navn Navnet pa kontoen
Bevaegelse i kladde Feltet viser hvad I har tastet i finanskladden.




Saldo efter bogferingen | Feltet viser de saldi som, hvis I bogferer, vil veere afdelingens nye
balancer.

Dette skal ved endt indtastning af bilag gerne stemme 100 pct. med
den fysiske kassebeholdning og indestdende pa jeres bankkonti.

Afstemning -

Konko o Mavn Bevamgelse | Saldo efter
kladde bogfgring

?EI'EIS ..................... S o =
e igodehavendsr 000 000
7111 Debitorer {annoncer m.m) 0,00 0,00
T1z0 IJdgifter wedr, nasste S 0,00 0,00
T130 Lager af reklameartikler m.y. 0,00 0,00
7215 Kasse 0,00 1.622,50
7216 Kasse 2 0,00 0,00
7217 Kasse 3 0,00 0,00
7218 Kasse 4 0,00 0,00
7219 Kasse S 0,00 0,00
7220 Kasse & 0,00 0,00
7221 Kasse 7 0,00 0,00
i, Kasse & 0,00 0,00
7253 Kasse 9 0,00 0,00
T4 Kasse Booking 0,00 0,00
T340 Den Jyske Sparekasse - 1657, 375,00 74.090,51
7341 Bank 2 0,00 0,00
7342 Bank 3 0,00 0,00
7343 Bank 4 0,00 0,00
7344 Bank 5 0,00 0,00
7345 Bank & 0,00 0,00
7346 Bank 7 0,00 0,00
7347 Bank & 0,00 0,00
7345 Bank 9 0,00 0,00
7349 Bank Booking 0,00 0,00
F445 Giro 1 0,0a 0,00
Fa45 Giro 2 0,00 0,00
7500 Bundre likwvider 0,00 0,00

Figur 6: Vinduet Finanskladde — afstem

Nar man har lgbet igennem at det hele stemmer med ens optalt kasse og ens bankindestdender. Sa kan man
ga til naeste punkt.

Bogfor

Dette menupunktet bogferer kladden. Det betyder at kladdelinjerne forsvinder og erstattes af posteringer
pa de konti, som du har anvendt. Nar du valgt menupunktet Bogfer kommer folgende advarsel og sparger
om du gnsker at bogfaore kladden:

10



Microsoft Dynamics NAY

o Skal kladden bogferes?
Ja | [ej I

Figur 12: Besked ved Bogfor,
Velg Ja for at bogfere kladden eller Nej for at komme tilbage til kladden.

Du kan efterfolgende finde kladden via udskriften Finansjournal, som

Bogfor og udskriv

Nér du veelger dette menupunktet bogferes kladden og der udskrives automatisk en finansjournal.

ZEldre Sagen anbefaler at du anvender dette menupunkt. Det gor vi fordi den udskrevne finansjournal har
et nummer. Dette nummer kan bruges ved kontakt til sekretariatet hvor vi kan “vende” bogferingen. Sa hvis
du opdager at du har lavet nogle fejl i bogferingen kan du fa hele journalen tilbagefort og starte pa en frisk.

Nér du valgt menupunktet Bogfor og udskriv kommer folgende advarsel og sperger om du gnsker at
bogfere kladden og udskrive journalen:

Microsoft Dynamics NAY E2

o Skal kladden bogfdres og rapporten eller rapporterne

udskrives?
Ja | | e I

Figur 13: Besked ved Bogfor og udskriv.

Velg Ja.
Udskrifter
Péa skrivebordet har vi gverst i vinduet fanen Rapport, hvor du har adgang til udskrifterne:

Finansjournal
Du bruger menupunkt Finansjournal til at fa udskrevet en finansjournal, der viser de posteringer, som vi
tidligere har bogfert.

Ud for feltet Nummer skal du under Angiv en vaerdi angive hvilken finansjournal, du gnsker at udskrive:

11



- HANDLINGER RAPPORT
|i| [&] Balance

ncefsidste 3r
Finansjournal ~ Finans
koritokart DBalance m

Rallecenter Rediger - Finansjournal =] E3
Dimensioner - HANDLINGER 5565-Billund lokala... [ 7]

Budgetter
S

A Mlicrosoft Outlo

Post
Ryd ption Tndhakke
filter
Kalender
Opgaver
Finansjournal -

Mine notifilkatior
¥is resultater:

Fra
X Hwvor Nurmer — * er Iﬁ
= Tilfaj filter Mummer 4 Fra lebenr, Til lgbenr,  Oprettelsesdato  Fildespar
21z 4780 4477 04-03-2015 KASSERLD
213 4575 4978 12-04-2015 KASSERLD
Lidsk 214 4979 090 12-04-2015 KASSERLD
215 2091 5171 09-07-2015 KASSERLD
216 5172 5219 09-07-2015 KASSEELD
217 5220 5279 09-07-2015 KASSERLD
213 D280 5317 13-10-2015 KASSERLD
219 5315 5363 15-10-2015 KASSERLD
220 D364 5415 15-10-2015 KASSERLD
221 5416 5417 21-10-2015 KASSEELD
222 5418 5623 09-01-2016 KASSERLD
223 b2t o625 12-01-2016 KASSERLD

Figur 14: Vinduet for udskriften Finansjournal

Klik pa pilen og valg en journal med Enter. Hvis du veelger Avanceret i bundet af vinduet dbnes vinduet
Finansjournaler. Det er den journal med det hgjeste nummer, der er den nyeste journal. Du kan brug
genvejen Ctrl+End for at komme til den hgjeste linje:

12



- HANDLINGER RAPPORT

|z| |I| Balance
D Balanca/sidsts &r
Finansjournal  Finans
kontokart |I| Balance/budget

Rollecenter Rediger - Finansjournal =] E3
Dircrsiopen - HANDLINGER 5565-Billund lokala... [ 7]

Budgetter A Microsoft Outlook
nx Post
Ryd bkion Indbakke
filkar
Kalender
Opgaver
Finansjournal IS

Mine notifikationer
¥is resultater:

Fra Oprettelsesdato Mote
X OHvor  MNummer v er E22] vI
== T filter Mummer o Fra lgbenr. Tillsbenr.  Oprettelsesdato - Kildespor :I

214 4979 5090 12-04-201%5 EASSEKLD
215 S091 5171 09-07-2015 KASSEELD
ﬁ 216 5172 5219 09-07-2015 KASSEELD
217 Sz2z0 5279 09-07-201% EASSEKLD
215 5250 5317 13-10-2015 KASSEELD
219 5318 5363 15-10-2015 KASSEKLD
220 5364 5415 15-10-2015 FASSEKLD
221 5416 5417 21-10-2015 KASSEELD
222 5413 5623 09-01-2016 EASSEKLD
223 G624 625 12-01-2016 KASSEELD

224 G626 5659 18-01-2016 MNULSTILRES
229 690 5749 14-04-2016 EASSEKLD
226 5750 5791 15-04-2016 KASSEELD
227 5792 5871 15-04-2016 KASSEKLD
ﬁ Startside 228 5672 6019 12-07-2016 KASSERLD
D Arrangementssystem 229 G020 6154 11-10-2016 KASSEELD
230 6155 6208 17-11-2016 EASSEKLD
5 231 6209 6349 10-01-2017 KASSEKLD

232 £350 6352 10-01-2017 KASSEKLD _|_
-

Figuris: Vinduet Finansjournaler

Vealg Vis for {4 udskrevet til skeermen eller Udskriv for at fa udskriften printet eller gemt som et PDF-,
Word- eller Excel dokument:

Finansjournal

_ 1 Foee F="HIE e ST - Sg | Messte
Finansjournal 29 juni 2017
Ea6S-Billund lokalafdeling Side 1

K5 551-4R4D DWLGE4E KG

Finansjoumal: Hummer: 236

EBogferingsdat  Bilag Finansko

a stype Bilagsnr.  rtonr. Navn Beskrivelze Morsbelgh  Ativitet Kode CFR / SE-CWR Hr Eeleb  Lebernr.
Journalnr. 236

02-03-17 51 215 IT amkastninger Andel Telecenter 0,00 430 1.700,00 G554
02-03-17 41 T340 Den Jywske Sparekasse - 1 Andel Telecenter 0,00 430 -1.700,00 BA55
02-03-17 52 1350 Deftagerbetaling Kartspil 0oo o -1.200,00 L3
03-03-17 a3 T8 Kazse Kaortspil 0,00 710 1.300,00 G457
03-03-17 a2 330 Bwrige amangementsudgift Kortspil, kage ooo 710 300,00 G558
03-03-17 a2 725 Kazse Kortspil, kage 000 o -300,00 G450
03-03-17 a2 3230 Gwrige amangementsudgift  Kortspil, kort 0,00 710 100,00 GaG0
03-03-17 a3 T4 Kazse Kortspil, kort 000 o -100,00 G461
03-03-17 a3 T340 Den Jwske Sparekasse - 1 Indsat oo 10z 814.00 GA62

Figur 16: Udskriften Finansjournal.

Balance
Balancen er, som det er beskrevet i afsnittet Aktivitetskoder i Kassererhdndbogen, et meget vigtigt stykke vaerktgj:

13



Rediger - Balance [_ | O]

- HANDLINGER

T

Royd
filt=r
Finanskonto S
¥is resultater:
. Hwar _ Angiv en vaerdi,
X g Kontotwpe ™ er Waelg en vaerdi
= TilFgj filker
Begraens totaler til:
2 Hwor Datofiter = er Angiv en vaerdi,
A Og Alkivicet Filker = er angiv en veerdi,
X Og Komite Filker ™ er angiv en vaerdi,
< TilFgj Filker
Integer ~

Sortering: Mumber * E .L'

¥is resultater:

< TilFai Filker

5565-Billund lokalafd... [7]

dskriv,.., = Wiz annuller

Figur 17: Balance-vinduet

Her vil det kun vare ngdvendigt at beskaftige sig med folgende felter:

Felt Beskrivelse

Nummer Dette felt efterlades, som hovedregel, tomt.
Feltet henviser til kontiene i kontoplanen. Vil du f.eks. begranse udskriften til
resultatopgerelsen kan du skrive
1000..6000.

Datofilter Angiver du ingen dato eller datointerval, vil systemet valge indevarende ar.

Du kan angive et datofilter pa folgende mader:
150417 betyder datoen den 15. april 2017.

150417..d betyder fra den 15. april 2017 til dags dato. Vaerdien d omfatter systemet
automatisk som dags dato.

010117..310317 — betyder fra den 1. januar 2017 indtil og med den 31. marts 2017.

14



Felt

Beskrivelse

Rediger - Balance [_|O]
- HANDLINGER. 5565-Billund lokalafd... 0
ﬂ){

Fopd
filker

Finanskonto A

¥is resultater:

A Hwor él"-]ummer - er angiv en vaerdi,
X Og Konkobwpe ™ er Waelg en vaerdi
< TilFgj Filker

Begraens totaler til:

2 Hvor Datofiter ™ er 01-01-17..31-03-17

X og Akfivitet Filker = ef &ngiv en va
A Og Komite Filker = er angiv en veerdi,
= TilFgi Filker
Integer A

Sortering: Mumber * E .LT

¥is resultater:

= TilFgj filker

Udskriv,., = Wis Annuller

Aktivitet Filter

Her kan du angive f.eks. 110 for Koordinationsudvalg.

Du kan angive filtre pad samme méde som ved datofiltrene. Du kan angive flere
aktivitetskoder ved at angive en lodret streg (| - Alt GR + accenttasten). Det kan vaere
f.eks. 115|135 der betyder bade aktivitet 115 og 135.

Tallene leegges sammen og udskrives i en samlet balance. Det kan du bruge, hvis du
har rejseaktiviteter og gerne vil se totalen for alle arrangementer.

Du kan ikke udskrive flere fortlebende balancer. Du skal udskrive en balance for en
aktivitet ad gangen.

Onsker du dette kan du benytte Excel Udlesningen.
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Balance

| 1 a 22 b M = I I~ T - Sgg | Maeste
Balance 8-06-2017 15:30
Periode: 01-01-17..31-03-17 Side 1
fsid- Billund lakalatdeling k5 .551-4R40 0WLGE42 KG

Finanskonto: Datofitter: 01-01-17..31-03-17

Bevzegelza Saldo
Murnner Mawm T Debet  Hredit Debet  Kredit
1000 INDTAEGTER
1010 Kontingentandel 18.927 44 18.927 44
1020 Andre tilskod (FES) 13.000,00 13.000,00

1050 Swrige tilshud

1060 Tilskud, andre - Spzemet

1065 §. 13 Tilskod 14.000.00 14.000.00
1066 §. 79 Tilskod

1067 PAndre offentlige tilskod

1140 Pononceindtzegter

1145 “Mdderesalg af reklameartikder

1240 Kursusindtzegter

1350 Deltagerbetaling 104.005,00 104.995,00
1351 Andre indtzegter viam.
1365  Diverse indtzegter .50 250

Figur 18: Udskriften Balance

Balance/Budget

Er relevant hvis du har brugt Budgetter i NAV og har lagt et budget ind for regnskabsaret, som du sa gnsker at
sammenligne:

Balanceopggrelse/Sidste ar

Datofilteret man taster pa denne udskrift betyder at det er den periode man vil sammenligne
Med den tilsvarende periode sidste ar:

Finans Kontokort
Her kan du fa en oversigt over de bogfarte posteringer pa hver enkelt konto:
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Rediger - Kontokort M=l E3
- HAMNDLINGER. 5565-Billund lokalaf ... 9
&

Foyd
filker

Indstillinger ~

Skift side pr. finanskonto:

IIdelad Finanskonti, der kun har saldo;
Medtag ogsd ultimoposter inden For perioden:
Medtag tilbagefgrte poster:

Udskrive kun rettelser:

I . .

Finanskonto ~
Sortering:  Mummer ¥ E l*

¥is resultater:

2 Hwvor Murmer T er Angiv en vaerdi,
. Og S@genavn ™ Er angiv en vaerdi,
2 Og Twpe ¥ er Yaelg en vaerdi

» og Cebet/kredt  * er Yeaelg en vaerdi
== Tilfaj Filker

Begrazns totaler til:

2 Hwvor Datofiter = er angiv en vaerdi,

== TilFai filter

dskriv,,, = Wiz annuller

Figur 19: Udskriften Kontokort

Under panelet Indstillinger er det kun feltet der er markeret med pilen der er relevant:

Felt Beskrivelse
Skift side pr. finanskonto Markér dette felt, hvis systemet skal laven en
ny side for hver finanskonto.

Under panelet Finanskonto er der folgende felter der er relevante:

Felt Beskrivelse
Nummer Her kan du en angive et eller flere kontonumre:
7340 for bank 1.

7215..7224 betyder alle kassekonti. .. betyder her intervallet mellem.
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1010|1350|2490 betyder kontoen for kontingentandele, kontoen for
deltagerbetaling og kontoen for inventar.

Datofilter Du kan angive et datofilter pa folgende mader:
150417 betyder datoen den 15. april 2017.

150417..d betyder fra den 15. april 2017 til dags dato. Veerdien d omfatter systemet
automatisk som dags dato.

010117..300317 — betyder fra den 1. januar 2017 indtil og med den 30. marts 2017.

Aktivitet Filter Her kan du angive f.eks. 110 for Koordinationsudvalg.

Du kan angive filtre pa samme méde som ved datofiltrene. Du kan angive flere
aktivitetskoder ved at angive en lodret streg (| - Alt GR + accenttasten). Det kan veere
f.eks. 115|135 der betyder bade aktivitet 115 og 135.

Kapitel 2

I kapitel 1 gennemgik vi det der er ngdvendigt at vide for at kunne lave et regnskab i NAV.

Her i kapitel 2 vil vi gennemga de funktioner, der kan gare det nemmere at fore regnskab.

Navngivning af kasse-, bank og girokonti
Konti fra nummer 7215 til 7449 kan afdelingen frit navngive, sa I kan skrive bankens navn, kontonr. eller
om det er en bowlingkasse, bridge eller hvad det nu matte vaere. Det letter laesningen af balancen.

Du skal vaelge menupunktet Omdeb finanskonto pa NAV-skrivebordet:

- HANDLINGER. RAPPORT

Omdeb Omdeb  Kassekladde — Opdater
aktivitetskods  finanskonto

Rallecenter Fldre Sagen Loka
Dirmensioner
Budgetter inks

Sndter liste ] M
JRL

Figur 20: Menupunktet Omdoeb finanskonto

Nu ébnes vinduet Kontokort omdeb beskrivelse:



il Rediger - Kontokort omdeb beskrivelse - 7215 - Kasse

SR
@ ] Ny I‘—% i T 4 Forrige
Vis % Slet Moter  Lin Opdater ;Lr b Nesste
7215 - Kasse

Muramer: |?215

Mavwn: IE

Ok |
Figur 21: Vinduet Kontokort omdeb beskrivelse
Du kan skifte mellem de forskellige konti ved at vaelge Forrige eller Nzeste.
I feltet Navn kan du angive den nye vardi. Feltet bliver opdateret, nar du vaelger OK.

Navneaendring af Aktivitetskode
Velg menupunktet Omdeb aktivitetskode:

- HANDLINGER ~ RAPPORT
F
5 ¢ ©

Omdgh Omdeb  Kassekladde — Opdater
aktivitetskode finanskonto

B #Eldre Sagen Lokalafde
Dimensionear
Budgetter Lirks
B2 Hindeerliste [ Ny M
LIRL

Figur 22: Menupunktet Omdeb Aktivitetskode
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Nu abnes vinduet Omdebe aktivitetskode:

5l Rediger - Dmdgbe projektkode - AKTI¥ITET - 102

5565-Billund lokalafdeling - LokalRegn_Drift - s-navap... e

E D ~ Y = Gatil
q U Ny (] s x 4 Forrige
Vis Moter  Links Opdater Ryd

< Slet fleer P Messte

CE |

Figur 23: Omdobe projektkode
Du kan bruge Forrige eller Nzeste til at skifte mellem de enkelte koder.

Du kan ogsa s@ge efter en specifik kode ved at Ga til (Ctrl+G):

D P Y = G&il
q U My L) X 4 Forrige
iz Moter  Links Opdater Ryd

2< Slet filter P Massts

jil G4 til en anden side M=l B3

Ga til en anden side
aKTIVITET - 102

‘ode: |102

Hear: |Kude j SVYare. ., |1E|2
Et match Fundet, Der er ikke Flere match,

davn: ILOK.C'.L AFDELIMG EILLUMD

=4 kil Farrige | 55 bl nazste I Luk,

Figur 24: Vinduet G4 til en anden side

I feltet Svarer til skal du angive nummeret pa den kode, som du gnsker at finde. Valg herefter Ga til
naeste for at finde et match. Valg herefter Luk for at fa vist vinduet med aktivitetskoden.

Dimensioner
Denne liste indeholder alle de aktivitetskoder, der er oprettet i regnskabet:
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- START HANDLINGER
o O3 & © Y M

Vis som  Microsoft Moter  Links Opdater Ryd 589
diagram  Excel filter

Rollecenter Dimensioner -

b

Kode Mavn Dimension...  Sammentaeling ap

100 ORGANISATORISK ARBEIDE Skandard I
101 Lokalafdeling (basis) Skandard -
10z LokAL AFDELING BILLIIMD Skandard -
103 Lokalafdeling - Billund & 15 Tilskod Skandard -
104 Lokalafdeling - ¢ Skandard -
105 Lokalbestyrelsen Standard -
108 Lokalbestyrelsen - KOMITE Skandard -
107 Lokalbestyrelsen - b Standard -
108 Lokalbestyrelsen - ¢ Standard -
109 Lokalbestyrelsen - d Skandard -
110 FKoordinationsudwalg Skandard -
111 Koordinationsudvalg - a Standard -
112 koordinationsudwalg - b Skandard -
113 Foordinationsudwalg - ¢ Skandard -
114 Koaordinationsudwvalg - d Standard -
115 alktivitetsudyalg Skandard -

Figur 25: Listen Dimensioner
Dette er bare et opslag.

HUSK PA ALLE BOGFORINGSLINER SKAL PAFORES AKTIVITETSNUMMER HAR DU IKKE
NOGET SKAL DER BRUGES 101.

Filtre

Vi har tidligere omtalt datofiltre og aktivitetsfiltre. Filtrene du angiver i NAV er med at definere indholdet af
de rapporter, som du genererer. Afhaengigt af tabellen findes mange forskellige felter, som du kan filtrere
pa. Det er dog kun {4, der er relevante for dig.

Datofiltre
Du kan angive et datofilter pa foelgende méder:

150417 betyder datoen den 15. april 2017.
150417..d betyder fra den 15. april 2017 til dags dato. Vardien d omfatter systemet automatisk som dags dato.

010117..300317 — betyder fra den 1. januar 2017 indtil og med den 30. marts 2017.

Vi vil introducere et filter pa feltet Saldo og vise, hvordan de settes og hvordan det sattes igen. Eksemplet
anvender udskriften Balance, men kan ogsa bruges pa f.eks. udskriften Kontokort.

Velg udskriften Balance og klik pa Tilfaj filter. Nu indsattes det forste felt i tabellen:
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Rediger - Balance H=]

- HANDLINGER 5565-Billund lokalafd... [ 2]
hS
Foyd
filker
Finanskonto ~

¥is resultater:
2 Hwaor

iMummer ier Angiv en vaerdi,

X 0Og konkobype ™ er Waelg en vaerdi
4 TilFgj filter

Begraens totaler £

2 Hvor Cratofilber = 01-01-17,.31-03-17

X Og Aktivitet Filker er Angiv en vaardi,

X Og Kornite Filker
= TilFgj filter

Angiv en vaerdi

Integer
Sorkering:  Mumber = E .I,'

¥is resultater:

<= TilFgj Filter

dskriv,,, = Wiz Annuller

Figur 26:Rediger - Balance

Klik pa feltet Afstembar vealg herefter Flere for at finde feltet Saldo:
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Rediger - Balance [_ O] =]
H - HANDLINGER

T

Ain Ryd
filker

Finanskonto

f
[
f ¥is resultater:
i 2 Hwor v
Hoog
X 0Og
== Tl Filked
Begraens to
2 Hwor
Hoog
X 0Og
== Tl Filked

Integer

Sortering:

¥is resultat

== TilFai Filkes

Afskembar

Akkivitet Kode

Ankal tomme linjer
Automnatisk udy, tekster
Bemnazrkning

Bevagelse

Billede

Boof@ringstype

Budq. belgh kil data
Budgetteret belgb
Budgetteret debetbelsb
Budgetteret kreditbelsb
Dbt fkredit

Debetbelsh

Debetbelgh i ekstra waluta
Direkke bogfgring

Ekstra waluta (bevasgelse)
Ekstra valuka (salda)
Ekstra waluta salda til dato
IC-stand. partners finanskt.nr.
Indrykning

komite Kode
kons.debetkonto

kons. kreditkonto

Konsaol, overssttelsesmetode
konktobype

kreditbelgh

kreditbelgh i ekstra valita
Likviditetskonto

Figur 27:Tilfej Saldo filter

5565-Billund lokalafd... [2]

-]

Wiz annuller |

Crnkoskningstypent,
Produktbogf@ringsgruppe
Pékrasvet CPR J SE-CWR Nr
Rettet den

Saldo

Sideskift
Skattegruppekode
Skatteomridekode

ol [P Iy IR N -y

Descripkion

Nu star der Saldo i vinduet og vi kan angive <>0. Det betyder at vi kun gnsker at de konti, hvor der er

bogfort noget.
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Finanskomnto

¥is resultater:

X Hvor Mummer ™ er Angiv en vaerdi,
X Og Kontobype ™ er Yaelg en vaerdi
XA g Zaldo > er I::::-EI|

TilfF g filker

Begrazns totaler kil

2 Hevor Datofilker = er 01-01-17,.31-03-17

Figur 28:Tilfoj Saldo filter <>0

Vealg Vis eller Udskriv for at fa udskrevet balancen:

Balance

1 af 1 & B O H- 100% - g Mazste
Balance 29-06-2017 16:04
Perode: 01-01-17..31-03-17 Side 1
[5565- Billund lokalafdeling K5 .551-4R40 DG4S KG
Finanskorfo: Datofitter: 01-01-17..21-03-17, Saldo: <x0

Bevzagelse Saldo

Nurarner Mawn Debet  Kredit Debet  Kredit

1010 Kortingentandel 18.927 44 18.927 44

10200 Andre tilshud (S 13.000,00 13.000,00

1065 §. 18 Tilshud 14.000,00 14.000,00

1360 Dehagerbetaling 104.995,00 104.995,00

1365 Diverse indtzegter 260 250

1300 IMDTEGTER | ALT 150.924,94 150.924,94

2420 Annonceombostninger o 7O 46 o TR 46

2439 PR udgifter 476,00 476,00

2440 Marked=f@ringsombkostn. i alt 45262 45 A5.262 46

2545 Kortorartikler 281,95 281,95

2610 Telefongodtgorelse m.m. S00,00 500,00

2615 IT ombkostninger 1.700,00 1.700,00

2640 Parto 160,00 160,00

PRI Em andtaarsl=e 133308 1233 N8

Figur 29: Balance med filter pa Saldo <>o. Filtreret kan ses indenfor den rode markering.

Dette vil korte den udskrevne balance fra tre til én side alt efter hvor mange konti der er bogfort pa.

Du kan i toppen af udskriften se, hvilke filtre der er anvendt (Markeret med redt i udskriften ovenfor.

!!1'Bemeerk. Denne funktion kan kun bruges inden for et og samme regnskabsar/kalenderar!

Filtre kan viser noget forskelligt og det er derfor vigtigt at det resultat du far ud ogsa

stemmer med virkeligheden. Tjek f.eks. balancen med filtre op mod en balance uden filtre.
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Tips og tricks
I forbindelse med den almindelige bogfering henvises til Kassererhdndbogen.

Gentagelser
Du kan gentage vaerdien fra feltet ovenfor med at anvende F8:

Konkonayn

Modkontonayn
Boagfgring...  Bilagsnr, kKankanr, Beskrivelse PR |
SE-CYR Nr
03-07-2017 125 3234 Her skal der st& et navn 0307350041
03-07-2017 126 1020 Andre tlskod (ES)
03-07-2017 127 1350 Teaterbilet Bent Hansen

03-07-2017 128

Figur 30: Gentag en vaerdi fra feltet ovenfor.

Sletning

Nar du star i kladden kan du slette en eller flere linjer ved at markere dem (herved far de en gra markering)
og herefter vaelge menupunktet Slet:

R LT T, P s

c
X &g & S

Slet Bogfor Bogfer og Dimensionsr  Afstem Opdater  Seq
udskriv

Kladdenavn:  [STANDARD =
Kontonavn rModkonkonayn Aktivitetskode
Deltagerbetaling Den Jyvske Sparekasse - 1657992 Lokalafdeling (basis)

Bogfgring...  Bilagsnr, Kankonr, Beskrivelse CPR Debethelgh kreditbelgh  Modkonko Aktivitet

SE-CWYR Mr Kode

03-07-2017 125 3234 Her skal der std et navn 0307350041 1.500,00 7340 101

03-07-2017 126 1020 Andre tilskud (E3) 1.500,00 7340 101

03-07-2017 127 1350 Teaterbillet Bent Hansen 375,00 7340 101

Microsoft Dynamics NAY

e Yil du slette den eller de valgte linjeir)?

Ja I MNej |

Figur 31: Slet en linje

Velg Ja og linjen er slettet.

Kapitel 3: Budgetter

I har mulighed for at ogsé budgettere i NAV.
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@nsker I at komme i gang med dette kontakt da venligst regnskabskonsulenterne. Disse vil sa give en
gennemgang af de budgetteringsmuligheder der ligger i NAV samt, hvilke rapporteringsmuligheder der
foreligger i hhv. NAV og i Excel udlasningen.

Til denne gennemgang bruger vi Teamviewer, hvor vi derved far fjernadgang til jeres lokale PC.

https://www.teamviewer.com/da
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