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1. Kom godt i gang med DLBR @90 Online

| vejledningen er der en kort gennemgang af faciliteterne i @90 Online Kasseregistre-
ring.

Systemet er tilgeengelig mandag til fredag fra kl. 06 til 24, lgrdag fra kl. 7 - 20 og s@n-
dag fra kl. 8 — 24. (se ogsa side 2)

Baggrunden for den begreensede abningstid i weekenden er, at der skal ske opdate-
ringskearsler og vedligeholdelse pa systemet uden for abningstiden.

Der kan generelt mangvreres rundt med musen, men @90 Online er opbygget saledes,
at man udelukkende kan bruge tastaturet, til at veelge de enkelte punkter. For at veelge
punkter i menulinien veelges [alt + det understregede bogstav]. Nar en menulinie er
abnet kan man blot trykke pa det bogstav der er understreget i den funktion man @n-
sker at anvende. Der er ogsa i undermenuerne skrevet nogle genveje som kan bruges
direkte fra et vilkarligt sted. Her bruges [Ctrl + genvejsbogstavet].

Hvis der er kommet en ny version af programmet, siden sidste login i @90, foretages
der automatisk en programopdatering. Dette varer kun et gjeblik, og en bla bjeelke in-
dikerer at der opdateres og man lige skal vente med at anvende programmet.
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2. Logind og log ud
Log ind
Opstart af Online Kasseregistrering sker pa falgende made:

e Internet forbindelsen til Pc’en skal etableres. (Pa adsl/bredbandsforbindelser er
forbindelsen etableret automatisk.)

e Derefter startes VPN-klienten. Bruger-id og password anfgres, som beskrevet i in-
stallationsvejledningen. Det er de samme, som bruges ved @90 Online

e Til sidst startes @90 Online, ved at dobbeltklikke pa ikonet pa skrivebordet. Syste-
met tjekker selv ved hver opstart at det er nyeste version der er installeret. Er der
en nyere version, end den der er indlaest, opdateres der automatisk.

Angiv brugernavn, password og ejendomsnummer og tryk "log ind”.

IEd| Startklient

Menu ¥is Eunktioner Hieslp

Bruger ID

Adgangskode

Eiendom

—
—
[ ]

w(l

W pansk Landbrugsradgivning

Farste gang der logges ind, bliver man bedt om at skifte adgangskode, den nye ad-
gangskode skal tastes to gange og veere pa 6 til 8 karakterer. Det nye pass-
word/adgangskode skal nu bruges ved de fremtidige login i VPN-klienten og @90, indtil
adgangskoden skiftes. Adgangskoden skal skiftes hvert halve ar. (der kommer en
meddelelse fra @90 nar der skal skiftes)
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Skift adgangskode

My adgangskode
Bekraeft adgangskode

Annuller | |

Log ud

For at forlade @90 pa den rigtige made, skal man veelge "Menu” i venstre gverste hjor-
ne og derefter "Afslut”.

Afsluttes der p& en anden made, er der risiko for at forbindelsen fra Pc’en til det cen-
trale system, ikke lukkes korrekt. Det samme er gaeldende, hvis Pc’en gar ned, her
bliver @90 heller ikke lukket korrekt.

Nar du har veeret inde i @90 Online og lukker den ned, vil VPN klienten stadig veere
aktiv, og du vil derfor ikke have adgang til andre Web steder end www.090.dk ,
www.Ir.dk og www.dlbr.dk

For at fa adgang til hele Internettet igen, skal VPN klienten lukkes ned. Det gares ved
at hagjreklikke pa den gule haengelas. Der vaelges "Disconnect” og den sikre forbindel-
se bliver afbrudt og der er atter fri adgang til alle adresser pa Internettet, men VPN Kli-
enten er stadig karende.

WPM Client, .,
Skatkistics. ..
Log Window. ..

Motifications. ..

Disconneck

Stateful Firewall (always On)

About YPH Client, ..

@nsker man at lukke VPN klienten helt ned, hgjreklikkes igen pa den gule haengelas
og veelg "Exit VPN.

WEM Cliert...

Stateful Firewall [dhways On)

About VP Client...

Exit PN Client
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3. Hjeelp og vejledning

”F1” hjaelp

Overalt i @90 online er der mulighed for at kalde "Hjaelp” [F1]. Den hjeelpetekst man far
vist pa skeermen vedrgrer det felt, cursoren er placeret i. | det vindue hvor hjelpetek-
sten vises, er der ogsa en henvisning til den almindelige @90 vejledning, hvor der er
en mere fyldestggrende vejledning for, hvad der skal foretages pa det enkelte emne.

@90 vejledning

Denne vejledning til @90 Online er indeholdt i @90 vejledningen pa www.090.dk. Der
er en fyldestggrende forklaring til, hvad der skal laves i de enkelte billeder og menuer
mv. Der kan slas op i vejledningen via et link under menupunktet Hjzelp, eller ved at
logge pa www.090.dk.

Du kan her laese hele vejledningen eller dele heraf, samt evt. udskrive de afsnit, du har
behov for at have liggende i papirudgave som ekstra hjeelp og vejledning.

Pa www.090.dk er der ogsa mulighed for at se andre meddelelser om @90, bl.a. opda-
teringer og midlertidige lukninger af @90.

Pa www.dlbr.dk er der mulighed for at se en liste over ofte stillede spgrgsmal vedrga-
rende (FAQ) @90 Online. Listen indeholder svar pa, hvad der skal ggres i forbindelse
med de mest almindelige tekniske fejl i forbindelse med opstart og afvikling af @90 On-
line, herunder VPN klienten.

—
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Det er ogsa muligt at tiimelde sig nyhedsbreve. Nyhedsbreve udsendes pr. mail og
indeholder bl.a. informationer om midlertidige aendringer af abningstider og lign. i @90.

Laesadgang / flerbrugersystem

@90 Online er det samme system der bruges af regnskabskontorerne. Man skal derfor
veere opmaeerksom pa, om der i den gverste bla linie er markeret, at man kun har LAES
adgang. Det betyder, at der er en fra regnskabskontoret der arbejder pa ejendommen,
og derfor har last for opdateringer fra andre brugere. Man far farst mulighed for at kun-
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ne bogfare igen, nar den anden er logget ud. Det er muligt at lave saggninger i syste-
met selv om der kun er LAES adgang.

Det betyder ogsa, at nar man selv arbejder pa @90 Online, er der ikke mulighed for
regnskabskontorets medarbejdere, at benytte den pagaeldende ejendom. Der opfor-
dres derfor til at logge ud, nar man er faerdig med at arbejde pa @90 Online.
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4. Opgavevalg

Det farste billede, man kommer til efter at have logget ind, er billedet Opgavevalg. For
at komme til kasseregistreringen veelges opgaven “kasseregistrering” og Start (Enter
tasten aktiverer start).

Fra billedet Opgavevalg kan man ogsa starte fakturering og momsopggarelse (For brug
af disse funktioner — se naermere i vejledningen til hhv. Fakturering og Momsopggrel-
se).

Online brugere har uanset brugertype adgang til bade registrering og fakturering. Onli-
ne brugere med brugertype 80 og 79 har desuden adgang til momsopggrelsen (hvilken
brugertype du skal oprettes med aftales mellem dig og dit lokale regnskabskontor)

i 721 Kursus 2 AJS regnskab - [Opgavevalg]
Menu Redole Vis Funkborsr Opsasinng Hielp

oo || Femd| | oo | enio ||| Opomerovenit ||| Kooobsioversit | (| Notwee ||| Logo |
oY 2 OB O CnieP CuleQ QuleN

Eepdom [721

Kursus 2 4S5 regrakab
Start KOLDING /

HERREDS /|

oddel

£

®
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3
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5. Kasseregistrering

Al 721 Kursus 2 ASS regnskab - [Kasseregistrering]

Menu Recbode Wiz Furkborsr Opsstrng Hisl

Wy | St | Fompa| | Kerropian | Poren. | Beiwn ||| Fined..| Fird acvarsier..| Find takiuna | | obtemer..| Motst ||| Ve s | e, tvastee ||| arateen | ook | Lbs |
Cub'f CiieDel  CWbZ Cikk  CilG 5 Cnll Cold  ColfS  CbR CoieM 1 F2 Cilh&  CubeT Crbl
Forvalg Dag [Imeen =] Wiged [iogen =] L o6 < Be [R =] | Reteenge ingen =] fingen =] || Bisg fingen =l

Regrtsedng G4 i dalo I:-_-_

Data IdH.i‘“”: Bisg |Be | Korlomw |Tekst Kvom? | Kvorhm felab Mfst | pod fv|elali [s]®
12-07-06 2 3462 00 SLAGTERIET BRERLIP AF 10 0001 0720011 LK
12-07-06 95 2 2717 75 LeveranderService 2TEESDAN 3371503 0 O 011 LK
12-07-06 95 2 3461 00 SLAGTERIET BRERUP AS a0 1023247111 0 o011 LK
13-07-06 a7 2 4730 14 AER-Lenrefusion 8540000 O 011 LK
14-07-06 45 2 274580 ATP 3170700 O 011 LK
14.07-08 932 4479 64 Annasminde -23200,0 7250002 0 011 LK
14-07-06 1002 2717 65 LeverandarSenice 16993K0OF -2X9ET250 0 O ol 11 ||k
14.07.06 10112 3461 00 SLAGTERIET BRAGRUP AS 1000 105043 28(1 0 011 L K
14-07-06 102 2 4730 14 Suppl. AER-Bef sk 324000 0 11 |CIK
17-.07-06 BS T 103 2 483000 BetalingsSenice TELIA DANM 0356 2 0 gl 1)1 [C]K
19.07-06 104 2 3461 00 SLAGTERIET BR@RUP AS 1880 18791848 1 0 al1)1] L)k
14-06-07 FA 1 Q232998 FA1.Diverse lkunde 475000 0 0 011 L
14-08-07 FA 1 O 3849 00 FA1-Diverse vare 10 475000 1 0 1)1 L
14-08-07 FA 2 O 23249099 FA2-Kontant kunde 415625 0 0 a1|1 L
1d.ﬂF|‘_I"IT Fa 2 M AG NN FAY Arkaide ndfart TN AISR 1 N nmi11 I’ o
DCrar ar iekdkat fram 1l 30.06 06
Be| Koo |Korssiekat [ Eivist | i Belst Exclmoms Moma

2 260001 Sparbank Vst erfvervskredit -135744.84 B | 96 10233471 | 8186777 | 20466 G4

Rei. | Abne nctetes
B | 2| 29950853 o

Fegr man gar i gang med kasseregistreringen, kan det vaere hensigtsmaessigt at over-
veje, om der er sgjler i kasseregistreringen det vil vaere en fordel at springe over, fordi
de ikke skal bruges ret mange gange, eller om man vil indtaste ud fra bilagsraekkefglge
eller ud fra kassebogen. Disse valg kan foretages og eendres af bade online bruger og

regnskabskontoret.
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5.1 Opseetning

Generel opsaetning

Andringer/valg foretages i menulinien under "Opsaetning”. | underpunktet "Generelt” er
der mulighed for at veelge mellem to opseetninger af kasseregistreringsbilledet (Kolon-
nereekkefglge). Det vil veere en god ide, at man prgver dem begge, for at konstatere
hvilken billedopseetning der passer bedst, men det anbefales, at der veelges "Registre-
ring ud fra bilag”, da billedet er tilpasset indtastning direkte fra bilag.

Generel opsatning

" Eredy 5 Epepdom

Karsmiogeingmg
Klonnemhkefolge | AT TR RIEES =L

Vi kontotekst [ ekt s ol posteinges ]

[Pk bunerng

[ e ey | s haairg almradiek] i ?

Wit kolorese [reoeens *

Eorioplan

Wiz kondoplan | srrverche - Y\;
E frerpoahennges
Momaforvalg |

Lk Hisdp

Den neeste opsaetning giver mulighed for at vaelge om kontoteksten vises pa posterin-
gerne, nar de er afstemt. Her anbefales at der veelges "Vis tekst i alle posteringer”.
(hvis der skrives i tekstfeltet eller overfagres data fra bankfil forbliver denne tekst uanset
valg i opseetningen)

Fakturering tilpasses alt efter virksomhedstype m.m. (se herom i vejledning til fakture-
rng)

Kontoplan - det anbefales at der veelges "vis anvendte”.
Regnskabskontoret kan hjaelpe med at udpege de konti, der anvendes mest pa den
pageeldende ejendom.

Overspring
Er der behov for at springe nogle sajler over, angives det ogsa under "Opsaetning” i

underpunktet "Overspring Kasseregistrering”. Et "J” angiver, at feltet springes over nar
man bruger tabulatoren til at bevaege sig mellem sgjlerne. Et "N” angiver, at sgjlen ikke

12
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overspringes. Skal man alligevel ind i en sgjle, der er sprunget over, bruges pil til ven-
stre for at "bakke” ind i en oversprunget sgjle.

Feltoyerspring

(" Kreds @ Ejendom

Felt |Kasseregistrering |
Dato n

Reference

Eilag

Eetalingsart
FPosteringstekst
Feyantum 2
Feantum 1

MOoms

Sted
Froduktionsgren
Virksomhedskode
Fersonkode
Kontonummer

[ o o R N i o

Lk, Hj=lp

5.2 Veerktgijslinien

Veerktgjslinien kan vises eller veere skjult. Hvis den ikke er vist, vaelges menupunkt
"Vis”, tryk pa veerktgjslinie, og linien vises igen. Alle veerktajsfunktioner er til radighed
via punkterne i menulinien, men veerktgjslinien giver et hurtigere overblik over genve-
jene.

5.3 Forvalgslinien

| denne linie er der mulighed for, at angive hvilke felter der skal veere udfyldt pa for-
hand, nar man begynder pa en ny linie. Der er mulighed for at lave forvalg til falgende
felter:

. Dag

Maned

Ar

Betalingsart

Reference

Bilag

13
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Indstillingerne bliver gemt og er de samme nar systemet dbnes naeste gang. Indholdet
i forvalgslinien bar afpasses i forhold til de felter, der er valgt overspring pa. Det giver
f.eks. ingen mening at have overspring pa maned og ar, hvis der i forvalgsfeltet er
valgt "ingen maned” og "ingen ar”.

5.4 Indtastningsbilledet

Generelt geelder fglgende i de felter, der er abne for indtastning:

e Hvis der tastes bogstaver eller tegn i et felt, hvori der kun ma tastes tal, vil ind-
tastningen blive stoppet. Det bliver markeret af en lille "Bip”- lyd.

e Hvis markgren vises som en lodret, blinkende streg, vil ny indtastning blive tilfa-
jet i den udstraekning, der er plads i feltet. Hvis der ikke er plads til flere karak-
terer, springer markgren videre til neeste indtastningsfelt, med undtagelse af
belgbsfeltet, her vil indtastningen blive stoppet. Det bliver markeret af en lille
"Bip”- lyd.

e Hvis hele feltet er markeret (feltet er blat), bliver det eksisterende indhold over-
skrevet hvis der tastes i feltet.

Indtastes der posteringer uden brug af kontonumre, er der krav om at fglgende felter
skal udfyldes: Dato, betalingsart, posteringstekst og mindst et af fglgende felter: Kvan-
tum 1, Kvantum 2 eller Belgb, resten er valgfrie.

Bliver linien rgd

Bliver teksten rad i en linie er der en fejl/advarsel. Star man pa den rgde linie vises
meddelelsen i feltet under kasseregistreringsbilledet. Det kan veere manglende dato,
tekst, betalingsart o. lign. Bruges der kontonumre, kan der til det enkelte kontonummer
veere tilknyttet nogle kontroller, som indikerer, hvad der normalt forventes indtastet pa
kontoen. (Eks. forventes konto 7000-00 (privat kontant), at belgbet er negativt). Fej-
len/advarslen er kun vejledende og kan accepteres ved at veelge Acc. advarsler i
veerktgjslinien. [F3]

5.5 Kontokoblinger

Kontokoblinger betyder, at der i forbindelse med kontering pa udvalgte kontonumre,
automatisk bliver tilkoblet de ekstra kontonumre/posteringer som haenger sammen.

Det kan f.eks. vaere en opsplitning af afgifter pa el, kontonumre til skat og am-bidrag
pa lan osv.

Der er pa forhand tilknyttet kontokoblinger til forskellige kontonumre. Bl.a. konti hvor
der typisk er fradrag for energiafgifter, men ogsa bade Ignindteegter og udgifter.

Hvilke der er tilknyttet/aktive kan ses under veerktgijslinien "koblinger” [CtrI+R].

Hvis der indtastes et kontonummer, hvortil der er tilknyttet en kontokobling, abnes kon-
tokoblingsvinduet nar linien opdateres.

14
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Mo Hedo Va [furbtorer Qpuatreng Ml
Ny | St | Fomps| Korteglon | Poen |Betar | Find | Find advanter | Find lohnus | | Kotbeger | Mot | | Vs s | Ace advrier| | Atem | Tk | Lie|
. - o ) ’ (Mieh ( Mol » axLs L) [ ob S { toH e L~ el L) L)

Bedok Yo Eurdtorer Qosmtnng Lhwb

St | Fomd | Redomhoting |

CirleDed O Ol

Dato ‘dll: Blog [Be | Fortorr |Ten Kvarhuam 2 S Beid mist | ot lvlplal |6
21.08.07 0 3122 458800 Trefor ]’is! al menmm riﬂiﬂ 54380 528788 2 0 011 K
21.08-.07 0 3122 458880 Elafgn h % 00 011
21-08.07 0 23122 8310 fon formd 54880 3106210 0 011
< »

[ sor gl mome 200 Mo Kk ]

Kvartum 1 M0 Kverhum 2 00

T | Ovpder | L

Husk ved posteringer med energiafgifter at kontrollere at det er det rigtige kvantum
som er indtastet, da beregningen pa kontokoblingen ellers ikke bliver korrekt.

Ved koblinger hvor der er alene er tilvalgt kontonumre og ingen beregninger, skriver
man de gnskede belgb i felterne ud for kontonumret, og vaelger herefter “overfar’. Hvis
der er linier i koblingen som ikke er udfyldt bliver de ikke overfgrt men sorteres auto-
matisk fra igen.

@nsker man at oprette en kontokobling selv, abnes "Koblinger” og der vaelges "Ny’
[Ctrl+Y].

Kontokoblinger redigering
Bedger Ve fukioner (psminng Heel

My | | Fomd|
Cibt CibeDel CibZ
= Vighs Vi sklve
Fantons Hem Koriotekt GpdgFes  Gudgt Dprreintin
[0 | | —— [IF
Tiickleds bonk Betegring belb Beragring kvan
fbry | B
Hurrers [ Takst Gredsg | Op] Vi | Devsox Gortag | Op] Vs
A7), 448100 Medicin = - 0,0000 0,0000 Ingen 2 0.0
Baleb
1 Kvantum
2 Kvantum
& »
ok | Arrgler
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Kontonummeret som man gerne vil have tilkoblet yderligere kontonumre skrives i feltet
1) — de kontonumre som @gnskes tilkoblet skrives i feltet 2).

5.6 Find

Under menupunktet "Find” [F5] i veerktgijslinien, abnes en dialog hvor man kan frem-
sgge posteringer efter de forskellige valg, der er i billedet.

Find posteringer

Perode:  Fra: Til: 10-02-03
+ Kontointerval " Grundkontainterval + spec " Posteringer uden kontonurmer ()
Fra: Til: I_
Bilag: [
Betalingzart; I_J
Reference: | j |

Sortening af beleb
Produktionsgren: Fra: J Til: J .

{* |Uden sortering (3]

Fowantum 2: li " Stigende

Beleb: Fra: | Til: | € Faldsnds

Pozteringstekst [x]: |

Momgkode:; I_J Sted: ’_J

Yirkeomhedszkode: I—L| Personkode: ’—Ll

Aflusningskode: I—L| Indberettekode: ’—L|
Godkendelseskode: I_L| Dprindelze ’_L|

Initialer: Lig med: l_ Farzkelig fra: ’_ Ajourfart: | ﬂ Dato:|_-_-_

Find |Hgd alle feltel| Annuler | izl |

De fremsggte posteringer vises i et billede, der er opbygget pd samme made som kas-
seregistreringsbilledet. Hvis der skal rettes pa nogle af posteringerne, kan det gares
direkte i billedet. Skal man tilbage til kasseregistreringsbilledet veelges "Ophaev find” i
veerktgjslinien [Ctrl+F5]

5.7 Afstemning af posteringer

Nar posteringerne for en maned er indtastet, skal de afstemmes. Det gegres ved at
veelge "Afstem” i vaerktgjslinien [Ctrl+A]. Der kontrolleres om saldiene pa betalingsar-
terne stemmer. Er der forskel, er der mulighed for at indtaste den rigtige saldo, og fa
udregnet differencen, det kan lette fejifindingen. Nar posteringerne er afstemt, kan der
udskrives afstemningsliste, revisionsliste drift/skat, (se herom i afsnit 8).

Afstemningen kan ophaeves ved at veelge "Funktioner” i menulinien, "Ophaev afstem-
ning” [Ctrl+H].
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| dialogboksen som fremkommer seettes der et flueben i de perioder der gnskes op-
haevet.
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Mstemewg o pecoden 011007 w ENIEE

Prvosaldo Forvertet Dé#teverce
- Ne  |Tekn
1 200000 Kassebeholdning
2 260000 Kassekredt 362667

Tjek om saldo
stemmer med
kontoudtog

| || awem | A | e |

5.8 Tjekke og lase posteringer

Nar bogfgringen er afsluttet og eventuelle, omposteringer og interne posteringer er
tilfgjet, skal perioden tjekkes. "Tjek” [Ctrl+T]

ek afstemningsperioder

Pesode Eastepottenng Ompostenng Retteliesposterng Irdetme postesner
Fra l 1] l l

U038 Z5UZU3 Last Last Last

01.03-.03 31.03-.03 Tiekket Tiekket Tiekket
01.04.03 30.04.03 v Afstemt v Afstemt v Afstemt
01.05-03 31.05-03 v Afstemt v Afstemt v Afstemt
01.06-03 30-06-03 Afstermt Afstemt Afstemt
01.07-03 31.07-03 Afstemt Afstemt Afstemt
01-08-03 31.08-03 Afstemt Afstemt Afstermt

[ 1 ] At | po |

Nar posteringerne er tjekket, skal de lases "Las” [Ctrl+L].
(Online bruger med brugertype 90 har ikke adgang til at Idse posteringer.)

En dialog som ved tjek fremkommer, og der veelges "Las”
Der er ikke mulighed for at zendre i posteringerne nar de er last.

Regnskabskontoret har mulighed for at tilfgje rettelsesposteringer, men for Online bru-
ger kan der ikke ggres mere.

Der kan nu udskrives en kasseliste for de perioder, der er last.
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6. Kontoplan

Man kan sl& op i kontoplanen pa flere forskellige mader. Fra menulinien kan veelge
"kontoplan”, der kan anvendes [Ctrl+K], og der kan anvendes F4 hvis man star i konto-
nummerfeltet i kasseregistreringsbilledet.

Nar kontoplanen vises vil det typisk vaere de konti som bliver anvendt pa ejendommen
som vises. @nskes alle kontonumre som kan anvendes vist, kan man flytte med "ra-
dioknappen” til hhv. "vis alle” og "vis rettede” — det anbefales at radioknappen er forud-
indstillet til at vaere i "vis anvendte” (se evt. afsnit 5.1)

Hvis en konto ikke er pa kontoplanen "vis anvendte” flyttes radioknappen til "vis alle”
Den pageeldende konto sagges frem, og tilveelges med flueben i feltet anvendt.

En konto kan hurtigt s@ges frem hvis man stiller sig i feltet "ga til konto” og s@ger efter
et kontonummer. Kontonumret kan ogsa overfgres til posteringen med "overfar’, ne-
derste til hgjre.

Online brugere har kun adgang til at oprette konti. Der er ikke adgang til at redigere
eller slette konti.

Vie Furkiorer Qpesmtnng Hsp
Stet ‘ Overshait i Sugel kortctekst | J Stedec . | F?T_J Kortckoblnper |
ool Cirle$ G OneRt
' Porrumee [ <] [ C Vagle © Varainds & Vaowordd | © Lad ( Krede © Eppdom
V"‘,“f‘, ., A Kortophan (x}
- Kontoplan v L Forvalgrhoder Albssrwngeh odet Abrwgekodet
+ Status, Materielle Aktiver IEINQEINEGROCEEDREE
Status, Immaterielle aktiver || M 12201 00[Mads Madsen 11 s L (A JATA A |2
+ Status, Anden virksomhed B 2201 02]|anders andersen A/S 11 -- - --LAAAAZ
+ Status, Finansielle Aktiveroc | B 13000 00|Byg U 11 1010-J- PJAAAAAZ
* Indtaagrer, Landbrug R |3004 00|Hvede U 11 1150-J- PJAAAAAAS
. ?19@!‘%”%”} F  |332100|Keer U 116100-J-PJAAAALL
Y00 WK B |820100|Anden virksomhed u 11 P. AAAAA A
+ Kapatalkonto
+ Mellemregning
« Afsknvningsgrundiag
¢ > ¢ >

/o
Oveter \\y\{/ Lk
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7. Bankdata

Der er mulighed for at overfgre kontoudtog/data fra pengeinstitutternes netbanklgsnin-
ger og direkte ind i kasseregistreringen. Hovedparten af alle pengeinstitutter har en
funktion i netbanken hvor der kan udlaeses/eksporteres en fil. Denne fil er en sakaldt
"csv. fil". Herefter skal der anvendes et importfilter der sikrer, at dataene i filen laeses
korrekt, og bliver overfart til kasseregistreringen i de rigtige felter.

Hvis man gnsker at anvende bankdata i kasseregistreringen skal man farst udleese
filen fra netbanken og gemme den pa Pc’en. Filen kan placeres enten pa "skrivebor-
det” eller i en "mappe”. Det er ikke afgarende hvor, blot man selv husker hvor den er.

7.1 Opseetning bankdata

Det er pa siden www.090.dk (vejledning, kasseregistrering, bankdata) muligt at se
hvilke pengeinstitutter der er oprettet et importfilter til. Dette anbefales at tjekke dette
link inden man gér i gang med at oprette et nyt, da de fleste pengeinstitutter er opret-
tet, og man kan ga direkte til punkt 7.2.

Skulle det pengeinstitut der anvendes ikke vaere pa listen, er det muligt at oprette et
nyt filter, eller tilrettet et eksisterende filter, s det kommer til at passe.

Nar et nyt filter, skal oprettes eller et eksisterende filter tilrettes skal bruges falgende
billede: Menu > Registrering > Opseetning bankdata

Menu Bedger Vis Eunkiiog psaetning  Hiselp
My | Fond | | Hert borkfl | Vi mportibe | | _ Retiddefd|
CubeY  CuleZ CtieR
- & Ejepdom
inpecitenavn Detaralgte filtersatavn.  wvess | riseiinem | Bankfilens navn/sti vil blive vist her
Adgraencranger i il Datoformat 00 MM. v Verd fodtegn .
Felsepatator [_ Chationstegn tekst
Decimalsaparator !’“ Begynd med raekke [‘3
Tusndtalsseparator (’7 Shut med raekke [—1
Kideti
Fert p | Fel 2 | Faz | Fes | ras | A
13-01-05\ Check, nr. 123456 13-01-05 -378125 -1001640,75
13-01-05 ‘Check, nr. 123457 13.01-05 -9641 -997859 5
11-01-05 eck, nr. 123458 11-01-05 -38125 -996895 4
110108 Tharle nr 192480 1MLN1.NA 200N -Q02NR2 Q Y.
Feler i kasseregitienkge ¢ & Bankdata © c c
| 0o | Retid | Retm | Biog | Kewto | hekm [ Betsb | Kyetumi |
Feltnr ERE Z 5 4
Resutat of leltvaly
Dato lTek:! l Belab I 22,
10-01-05 Bs betahng DR - LICENS -1020,00 Néf der ikke er rade felter og
07-01-05 Bas Linds Handelsselskab -15781.25 der er rigtig dato, tekét 69
05-01-05 Bs betaling SYGEFORSIKRINGEN DAN -1058,00 belgb kan filtret éemmes
04-01-05| Danish Crown 5487888 ' .
N2 N1 NE B hatalinn ADBE INSI ACUENCL, A CCEN 4990 NN ¥
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Farst vaelges "Hent bankfil” — et almindeligt sggebillede fra Windows dbnes og man
kan sgge den gemte fil frem fra det sted man gemte den. (skrivebordet, mappen)

Nar filen er udpeget veelges "aben” og filen er indleest. Der vises ikke noget resultat da
der ikke er lavet afgraensninger for hvad der skal vises.

Dette ggres ved at veelge "Vis importfilter” som abner dialogen "importfiltre”

Importfiltre, bankdata

] ) Ajaurfart &
Filternawn Miveau
Af Dato

EFC datac L SSLL 20-11-04
Danske Bank L S5LL 30-11-04
Jyske Bank L S5LL 20-11-04

L&an og Spar Bank L  S5LL 10-12-04
Mordea L  S5LL 30-11-04  »

Qverfar Luk. Hi=lp

Her veelges blandt de oprettede filtre og "overfar’. Nu vises oplysningerne fra kontoud-
toget i ruden “Kildefil”. Samtidig vises i ruden "Resultat af feltvalg”, hvilke oplysninger
der bliver overfart til kasseregistreringen.

Der kan nu tilrettes i felterne under teksten "felter i kasseregistreringen” saledes at da-
to, tekst og belgb kommer til at vises rigtigt i ruden "resultat af feltvalg”.

| feltet "afgreensninger”, kan man andre hvis det datoformat der er i bankfilen, ikke
passer med det format, som imporfiltret anvender, eller hvis der i bankfilen starter pa
en anden linie en importfiltret er sat op til. Man ma prgve sig lidt frem til der ikke er rg-
de felter. Nar man har tilrettet filtret skrives det navn man vil gemme filtret under i feltet
“importfilternavn” og gemmer det med "gem” [Ctrl+M].

Yderligere detaljeret vejledning pa til www.090.dk.

7.2 Konter bankdata

For at overfgre bankkontoudtoget til kasseregistreringen, skal man farst abne kasse-
registreringen. "Konter bankdata” under "funktioner” i menulinien veelges og dialogbok-
sen abnes.

Der veelges "Hent bankfil” og den gemte bankfil udpeges og abnes. En ny dialogboks
abnes automatisk og det importfilternavn og betalingsart skal tilknyttes.
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Tilknyt sammenhang

Importhiternavn Bankfilternayn
Betaingsai - _ Tryk pa F4 for at vazlge
Mellemvegringskanto [FEtatingsart

| Qverfor | Arngller | Hizelp |

Her skal angives det importfilter, der skal knyttes til kontoudtoget. Det var det importfil-
ter, man definerede under billedet "Opseet bankdata”, eller et af de oprettede. Importfil-
teret veelges ved at bruge F4, herefter vises hvilke muligheder der er. Derefter skal der
angives, hvilken betalingsart der skal knyttes til posteringerne. Betalingsarten kan skri-
ves direkte eller sgges frem med F4. Feltet mellemregningskonto skal kun udfyldes,
hvis der under betalingsart er angivet O for ompostering. Dette bruges i forbindelse
med indleesning fra bankkonti der ikke har tilknyttet en betalingsart.

Til sidst veelges "Overfar’ og dataene bliver laest ind i dialogen "Konter bankdata”.

| feltet "postering overfgres” er der markeret flueben ved alle posteringer. Hvis der er
posteringer man af en eller anden grund ikke gnsker at overfare kan markeringen fjer-
nes og posteringer kommer ikke med over i kasseregistreringen. (det kan evt. veere
aktuelt hvis man har hentet en bankfil som overlapper i forhold til det som tidligere er
indlaest.)
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Konter bankdata

Bedoé« Vs Funkioner Qpoatrng Hiel
Foyd | | Kontoplan | | Hert barki |
CueZ CuleK.
Dato Beled Tekst el Moo N B i | g 2
ovederes | 1d | N

16-12-04 197794,02 ABC Afregning v
16-12-04 -3650.00 Bgs M. Maskinstation 000000 v
17-12-04 -7113,96 Bgs Vikarservice 000000 v
17-12.04 -2604,00 Bgs Topdanmark 000000 v
17-12.04 -2913,53 Bgs Villy Veirup 000000 v
20-12-04 1117 36 Terminsydelse, effektnr. 12345¢000000 v
20-12-04 -5502,75 Bgs NP Andersen 000000 v
20-12-04 -5625.00 Bgs Brdr. Holst Serensen 000000 v
20-12-04 -5347 68 Bgs Maskinfabrik 000000 v
20-12-04 -8466,97 Ls, kreditor 21725 KHL 000000 v
21-12-04 -2199,00 Check, nr. 123463 000000 v
21-12-04 4431985 Danish Crown 000000 v
22-12-04 2589,72 EU200400000001491070 000000 v
23-12-.04 -5000,00 Udbetaling 000000 v

Oveder | Areydes

Man skal veere opmaerksom pa at hvis der er overfgrt data til kasseregistreringen til en given
periode og man senere henter bankdata til den samme perioden, vil der komme dobbeltposter.
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8. Bestilling af udskrifter

Online Bruger kan bestille Kasselister, Afstemningslister og Revisionslister drift/skat.

| "Bestilling Online” [F7] vises et bestillingsbillede, hvor man kan vaelge mellem de fire
udskrifter, der er til radighed. Udskriften veelges med flueben, som gares med mellem-
rumstangenten, eller ved at dobbeltklikke med musen, i sgjlen "Bestil”. Ved afstem-
ningsliste og kasseliste skal der veelges periode. Dette ggres ved at veelge "Vis perio-
de” i veerktgjslinien og overfgre den rigtige periode. Veelg derefter "Bestil” og udskriften
bliver bestilt. Veelg derefter "OK”, og man kommer over i billedet "Udskrifter - oversigt”.

Bestilling Online

Rediger Wiz Opszeetning  Hjeelp

Fartryd | ‘Wiz perioder |

Chrl+2 Chrl+D
Bestilling _ Periode
Mr. | Udzkriftznaye fest Fra Til
411 Kasseliste . T 101-01-04 30-06-04
412 Afstemningsliste T 01-08-04 21-08-04
560 Revisionsliste drift 0 30-11-03 31-08-04
660 Revisionsliste skat L7 01-07-04 31-08-04

| (1] 4 ‘ Annuller

For at fa vist udskriften skal der veelges "Opfrisk billedet” eller F11. Udskriften kommer
pa skaermen og den k&an nu enten ses pa skaermen eller udskrives.

"Vis Udskrift” [Ctrl+U], udskriften vises pa skeermen, og man kan herfra udskrive pa
printer "Udskriv” [Ctrl+P]. Man kan ogsa veelge "PDF-fil". Der bliver dannet en PDF-fil
af udskriften, som bliver sendt til din E-mail adresse. Du kan herefter udskrive filen el-
ler videresende den til andre. For at kunne udskrive PDF-filer kreeves det at program-
met Acrobat Reader er installeret pa din PC (kan hentes gratis pa Landcentrets hjem-
meside).
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A

Udskrifter-oversigt

Meru Bedosr Vis Furkborer Opsmtng Hiwp

Stetirve| Foryd | Vs udibatt | POFgank | Optich bliede| Bestiing Orine.. | Sommersgringtal | | Notater cversigt . | Kontroller oversigt. | | Prirter..|

CoteDel  CuleZ Crteld CireD (2} 7 CufeM CideN QuleQ

Ne | Udskaitt u Mauwde Fel e s e L Shettes o p——

sl Lok|Cont] Fio | Td | s| DOm0 | W Fu

212 Alsternningsiiste Kasseposteninger 1 02:01-08 1618 04.01.08 0107
< >
< >

Der er ogsa mulighed for at bestille udskrifter via billedet opgavevalg. Menu > Feerdig-
garelse > Bestilling udskrifter.

Her er der mulighed for at bestille de udskrifter, som man via legaliseringen har ad-
gang til.

Meru Bodom Vis Furkiorer Qprasting  Hislp
t‘avydl S!nboulng] M-t»ﬂliol Suvdpeu”.mu! Nwlmta] Idut/unhul wm««w] Opomwayl Smlwvwl le Kmolul

O Z] CuloF CuleE (=7 CnleT Cule0 OvleP CirloM CueN  OoeQ
Oere e vl Penoda Fra T Sidtte &es 0o Fra Tt
Beutling
- i PV B L RS o Ow
t [udsstsnam ) heoetore | SAS Lokal |Coral Ud3 [Udzmvensm
326 Anvenate konti m. overskrifter [ m] (mi A
411 Kasseliste - O |0 B
412 Afstemningsliste o o C
485 Momsopgerelse (R D
560 Revisionshste dnft 0o | O E
660 Revisionshiste skat o o F
G
H

< >uessehste
Pesode

Vaigte udskiter —

Eovey Uden | Med Pred Sidste Jes tal Orr
St Maedke Overfex Passty |——

Udskitsnan | Udgavensm hooto | SAS Loks| Cennal e | m Fla | m Line

Momsopgereise Momsopgerelse = I = 01-01-07 30-09-07 01-01-06 31-12-06 ¥

Revisionsliste skat Landm. kun kontospec o o 01-01-07 30-09-07 01-01-06 31-12-06 &

¢ >

| ruden bestilling seetter man fokus pa den udskrift der gnskes, og veelger den udgave
det skal veere. Online bruger skal altid veelge udgave J, men for Moms er der mulighed
for at veelge bade udgave | og J. Nar dette er gjort trykkes der pa Overfar bestillingen
[Ctrl+F]. Den valgte udskrift overfgres til ruden "valgte udskrifter”.
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Perioden man veelger udskriften for, hentes fra den periode der er valgt opgave for.
Det kan i de fleste tilfeelde veere uhensigtsmeaessigt, hvis der skal bestilles afstemnings-
lister, kasselister eller revisionslister. Det anbefales at der bruges "Bestilling Online”
[F7] for disse udskrifter.

Nar man veelger "Start bestilling” [Ctrl+B] startes alle de udskrifter der er anfart i ruden
Valgte udskrifter. For at begraense antal udskrifter skal man huske, at markerer de ud-
skrifter der ikke gnskes udskrevet med et flueben i sgjlen Passiv.

Nar en udskrift er bestilt skal man veelge "Udskrift oversigt [Ctrl+O] for at komme over
for at fa vist udskriften pa skaermen og fa den udskrevet.
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9. Begreensninger i brug af programmet

| systemet er der indlagt nogle begraensninger i brugen, som afhaenger af, hvilke bru-
gertyper man har, og dermed hvilke omrader man har adgang til. De omrader, der ikke
er adgang til, vil ikke veere skjult. Prgver man at komme ind pa punkter/menuer, hvor
man ikke har adgang, vil der blive vist en meddelelse nederst i billedet (meddelelses-
feltet), om at man ikke har adgang til det pageeldende punkt med den brugertype, man
anvender.

Det er en aftale mellem det lokale regnskabskontor og den enkelte bruger hvilkke om-
rader der skal veere adgandg til.
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