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Vejledning til arsafslutningen 2010 26. november 2010
OKO/IRN

Indledning:

Vejledningen indeholder en beskrivelse af, hvordan man drsafslutter i Navision
Stat 3.60 for regnskabs ar 2010. Det vil blive beskrevet, hvad du skal vere sarlig
opmarksom pa under processen.

Vigtige datoer for arsafslutningen:
e DPeriode 12 slutter d. 11-01-11

e Afslut ar skal ske d. 12-01-11

e 13 a (efterposter institutioner) d. 12-01-11 - 28-01-11

e 13 b (efterposter Departementerne) d. 28-01-11 - 08-02-11

e 13 c (efterposter @konomistyrelsen) d. 08-02-11 — 21-02-11

. .12-01-11 - 07-03-11
e Nulstilling af finansposter d 0 07-0

Arsafslutningen bestar af to centrale punkter AFSLUT AR, og NULSTIL
FINANS. Ud over de to centrale punkter, er der folgende rutiner du skal foretage,
eller vaere opmarksom pa:

. Opret nyt 4r

. Opret nye bilagsnummerserier

. Periodisering

. Bankkonti

. Importer SLS poster - periode 12
. Afslut ar

. Afstem periode 12

. Periode 13 — Efterposteringer

. Importer SLS poster — periode 13
10. Afstem periode 13

11. Kontroller at kontoplan indeholder arsafslutningskonti

O 00 1O\ Ul AW -
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12. Nulstil finans
13. Afstemning af 2010
14. Eksportdimensioner til SKS
15. Analyse
16. Datokomprimering

1. Opret nyt ar

Inden du gar i gang med at oprette nyt ar, skal du sikre dig, at de nye SKSperioder
for 2011 er modtaget i Navision. Sti: Finans\opsatning\SKS\SKSpetioder.

8 SKS Perioder - O] x|

Bogfgrin. . . |F‘eri0de |Peri|:n:|eS... |F‘eriDdeSIut |Knnterin... konterin. .. |Lukket "
30340 201003 01-03-10  31-03-10  19-02-09  13-04-10
30340 201004 01-04-10  30-04-10  24-03-0%  10-05-10
30340 201005 01-05-10  31-05-10  23-04-09  05-06-10
30340 201006 01-06-10  30-06-10  21-05-0%  07-07-10
30340 201007 01-07-10  31-07-10 23-06-09  09-08-10
30340 201008 01-08-10  31-08-10  23-07-09 07-09-10
30340 201009 01-09-10  30-09-10  24-08-09  08-10-10
30340 201010 01-10-10  31-10-10  23-09-09  0S-11-10
30340 201011 01-11-10  30-11-10  22-10-09  07-12-10
30340 201012 01-12-10  30-12-10  23-11-09  11-01-11
30340 201013 31-12-10 31-12-107 i z1-02-11 v =]

Hjz=lp |

L8 UL L LK

Nir du har faet de nye SKS perioder for 2011, kan du oprette nyt regnskabsar sti:
Finans\Periodiske Aktiviteter\Regnskabsar\Regnskabsperioder.

_Startdato Mavn Tyt regn,.. Lukket [Dato 8t _Indstilling?|
01-04-10 april TR
01-05-10 maj Starbdato . . . ... ;UI-UI: 1 |
01-06-10 juni fintal perioder, . . .. L L 12|
01-07-10 jul Periodelzengde . . . . . | 1M

01-08-10 august

01-09-10 september

01-10-10 okkober

01-11-10 november

01-12-10 december

01-01-11 januar v

[Lagerperi_ode][ Myt &r... ][ Afslut & ]

84 ][ Annuller ] [ Hizelp

| > [

~

Marker linjen med startdato 01-01-11 og tryk pa menuknappen ”nyt ar”. Felterne
vil automatisk vare udfyldt med startdatoen den 01-01-11. Antal perioder skal
vare 12, og periodelengden 1M

Tryk OK



Det kan vaere en god ide, at opsatte en begrensning for bogferingen frem i tiden
saledes, at f.cks. en kebsfaktura ikke kan bogferes med forkert forfaldsdato, der
ligger langt frem i tiden. Du skal rette datoen 1 feltet "Bogf. Tilladt til” under stien:

Finans\Opsztning\Regnskabsopsztning

il B8 Regnskabsopsatning

Bogf, tilladt fra . . . . . I 01-01-04 @ll-valks, r
Boof, tilladt bl . . . . . I 31-12-11 Regnskabsvalutakode .. |DKE
Registrer tid . . . . . . r Finanspost beskrivelse, . IKﬁI:u—,l'SaIginnie vi

Lokalk adresseformat . . IF'u:ustnummer+bv vl
Personnavn. . . . . . . [-fter firmanayr ||

=] 4

Generelt | Mummerering I Dimensionear I Rapportering | Udligring I Disposition IStatinge ops...

Funktion "I

Hjzslp

I din anlaegsopsatning har du ligeledes mulighed for at begrense den tilladte
anlegsbogforing. Det gor du under stien: Anleg\Opsatning\ Anlegsopsxtning.

B8 Anlagsopsatning . — | O |£|

Generelt | Murmmetering I

Standard-afskr.profil . . |.3.RS 4]
Tillad bogf, pd hoveda,,, ™

Anlagsbogf, tilladt fra. . I 01-01-05
anlaegsbogf, tilladt Gl . . | 31-12-11

Forsikring kilkrytket prafil mﬁ E I

Aut, Faorsik., bogfgring . . v

Hjzzlp |

Anvender du begrensningen direkte pa brugerne, skal du huske at rette dem

under Stien: Finans\Opsaztning\Brugere\Brugeropsatning.
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&= User Setup

Bruger-id | BogF. kill... ' Bogf. till... | Registre... | Filker
B |EOGHOL. .. o1-01-04  31-12-11 "~
L
[ < 3
Hjzlp

2. Opret nye bilagsnummerserier

Et bilagsnummer ma kun anvendes en gang, derfor er det en god ide at oprette
nye nummerserier til nyt ar. Du opretter de nye bilagsnumre under stien:
Finans\Opsztning\Nummersetier

& Nummerserie

Kode Beskrivelse Starknr. Slutnr. Sidst an... | Sidst an... | Standar... | Manuel
] Fak2_IN... Faktura kest nr serie FaKZTES... FAKZTES... v ad
- Fak3_IN... Fakbura kest nr serie FAK3TES... FAK3TES... 16-01-06 FAK3TES...

FIMAMNSI... Import af SKS-Finansposter FIMOOZO.., FIMOOZ9,.. v B
: HHK-KASSE HHE-kassererkladde KASO42001 KASD42500  06-10-04 KASO42052 v

IC-KLADDE IC-kladde IZ0000001 19999999 11-06-05 10000009 v v
: IMRTEST  Test af dokumenter il eProc2 100000 1100000 20-10-09 100054 v v

JeH_KASSE JkHOO1 JkH999 24-09-09 JkHOO0S
Z K-Fak Kﬁbsfak}:ural KFA100001 KFA199999 30-12-10 KFA106214 v

K-Fak R... relateret EFARELO1  KFARELLO v b
s | >

[ Serie v] ﬂ Hizelp ]

Startdato Startnr. Slutnr. Sidst an... | Sidst anven... | Advarselsnr, | For... | ben
KFAL100001 KFA199999 03-11-0% KFA100036 kEFA199950 1 v ke
04-11-05 KFASO00001 KFAS99999 04-10-10 KFAS0O07SE KFAS89950 1 v
01-01-10 KFAL00001 KFA199999 J0-12-10 KFALOB214 EFA199900 1 v
01-01-11 KFAQDZ01100001 KFAQCDZ01199995 1 v |
b
Hi=lp

Marker nummerserien og tryk pa menuknappen “Serie”, valg punktet “linjer”.
Opret en ny linje med startdato 01-01-11, og lad startbilagsnummer starte med
2011.



Bemerk:

e Der skal ikke oprettes ny nummerserie pa debitorer og kreditorer
(stamdata).

e Anvender I opkrevninger, ma nummerserier pa
debitorkontoudtognumre og salgsfakturanumre i salgsmodul kun
besta af tal.

e Anvender du automatisk bankkontoafstemning, skal du vente med at
oprette en ny nummerserie i den kasserekladde, der anvendes til
automatisk bankafstemning, til den sidste bankpostfil fra Danske
Bank, der vedrorer gammelt ar, er indlest. Dette skyldes, at der sker en
renummering af bilagsnumrene i kassererkladden. Derfor er det ogsa
en god ide, at der er oprettet et kladdenavn til kassererkladden, der
kun anvendes til automatisk bankkontoafstemning

e Bemark. Hvis du ensker en ny nummerserie i udbetalingskladden, skal
du forst @ndre nummerserien efter arsafslutningen. Det skyldes at der
sker en renummering af bilagsnummer saledes, at den nye
nummerserie altid bliver brugt, selvom udbetalingskladden oprettes
med en gammel nummerserie.

3. Periodisering

Indtil periode 13 er afsluttet, har du mulighed for at postere bade i 2010 og 2011.
Det er derfor vigtigt at fd posteret bilagene 1 det rigtige ar. De nuvarende regler
for periodisering er:

* Kob udgiftsfores i det finansar, hvor varen leveres.

¢ Anskaffelsen (anleg) udgiftsfores 1 det finansar, hvor den leveres.
* Afskrivning foretages nar kobet tages i brug.

* Lon udgiftsfores 1 det finansar, hvor arbejdet udfores.

Den nemmeste made at handtere bilag, hvor nogle bilag vedrerer 2010, og nogle
vedrorer 2011, er ved at sortere dem pr. ar inden indtastningen. P4 den made kan
du via arbejdsdatoen bogfoere flere bilag i det samme éar pa en gang.

Bemaerk: Datoen 31-12-10 er udelukkende til efterposteringer, det vil sige, at der
forst ma bogfores pa datoen 31-12-10 efter d. 12-01-11, nar aret er afsluttet.

Arbejdsdato:
Hvis du vil indtaste bilag for 01-01-2011, som vedrerer 2011, skal du skifte
arbejdsdato til nyt dr, for at fa tilbudt en nummerserie i det nye ar.

Du @ndrer arbejdsdatoen, ved at st i hovedmenuen, og trykke pd funktioner og
valge arbejdsdato.
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Filer Rediger Yis | Funktioner Mindus Hjzlp
& ¥

Ohject Designer Shift+F12

Designer ChrlH-F2

Debugger 3

Clientrmanitor

Zoom Chrl+FE oK | annuller |
Hmes e lll awFad el med

I feltet ”Arbejdsdato” indsztter du en dato i nyt 4r, fx 01-01-11, og du vil fa
tilbudt et bilagsnummer fra den nye nummerserie.

Hyvis du vil indtaste bilag vedr. 2010, nar du er 1 2011, skal du @ndre arbejdsdatoen
som beskrevet ovenfor til en arbejdsdato 1 2010 fx 30-12-10, for at fa tilbudt en
nummerserie i det gamle ar.

Nir aret er lukket skal du bruge arbejdsdatoen d. 31-12-10. Posterne vil sa komme
ind som en efterpost i dit regnskab. Du skal huske at skifte arbejdsdatoen tilbage
til dags dato bagefter. Er du i tvivl om hvilke arbejdsdato du har anfert i Navision,
kan du altid se det ved at kigge nederst pa din verktejslinje i Navision

3 Filer PRediger “is Funkkioner “indue Hijzelp Ailil
S FBE v T = M HEEFES 4 M4t -7
3,.1 Hovedmenu Finans

1 Finans

» frlsg f H = Rapporter

* Salg = Bank, —

. CRM = Budgetter = fEndringslog

« Service — = Journaler

. Kgb = Kontoskemaer = Betalingsjournaler

« Lager = Dimensionsanalyser = Udaiftsfordelingsjournaler

= Lagistik T * Maviger

« Froduktion = Kassekladder —

« Kapacitetsstyring = Kassererkladder = Periodiske akhiviteter

= Ressourcer * Opsatning

= Sager

= Personale

= Commerce Partal

= Brugeradministration

= Hja=lp

= Rejseafragning
< . [

| STP.T'l,xc-esrsew | p

BEMZAERK! I forbindelse med elektronisk fakturering er det vigtigt, at du har
valgt den rigtige arbejdsdato, inden du acceptere dine indgaende dokumenter i
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indbakken. Er du i tvivl om dokumentet vedrerer nyt eller gammelt ar, kan du i
indbakken trykke F5 for at fa en oversigt, hvor forfaldsdatoen fremgar. Du kan
ogsa sta pa det enkelte dokument og trykke CTRL F8. Her har du mulighed for at
se bade bilagsdato, ordredato og forfaldsdato.

Har du ved en fejl accepteret et dokument 1 det forkert ar, kan du anvende en
mellemregningskonto fx 6111, i stedet for udgiftskontoen, nar du bogfere din
faktura. Efterfolgende skal du sa lave en ompostering i det rigtige ar, hvor du
flytter udgiften fra konto 6111 til den konto der oprindelig skulle have vzaret
konteret pa.

F.eks Faktura skal udgiftsferes i 2010, men betalingen forfalder i 2011:

Har du en faktura der skal udgiftsfores i 2010, men forfaldsdatoen er i 2011, skal du
bogfore din faktura med en arbejdsdato i gammelt ér.

Dit udbetalingsforslag skal du lave med en forfaldsdato i 2011. Betalingen skal altid
folge dags dato, da en betaling ikke ma overfores med en forfaldsdato der er
overskredet.

Vigtigt! Efter 01-01-11 ma bogforingsdatoen 1 udbetalingskladden ikke ndres til en
dato i gammelt ar, da det vil give difference pa SKB udbetalingskontoen

2010:

Udgiftskonto Kreditor
Bogforing
af faktura X X
2011:
Udbetalings- Kredi Bank

kladde X X

4. Bankkonti

Du skal vaere opmearksom pa, at dine SKB konti i Navision stemmer pr. 31-12-10
med kontoudtogene. Det er ikke tilladt at bogfere pa SKB-kontiene efter periode
12 er lukket. Dvs., at hvis du anvender automatisk bankkontoafstemning, skal den
sidste fil vedrorende gammelt ar, vare indlase inden d. 11-01-11.



De enkelte kontohavere kan i Business Online (under eArkiv - dokumentgruppe
Posteringer - dokumenttype Kontoudskrifter) finde deres ultimoudskrifter pr.
31.12.10, hvoraf de kan afleese deres mellemvarende med @konomistyrelsen pr.
31.12.10 og finde oplysning om "intern koncern rente".

5. Importer SIS poster - periode 12

SLS poster for periode 12 skal opdateres og bogfores inden du lukker aret d. 11-
01-11. Du indleser posterne under stien: Finans\ Periodiske Aktiviteter\Indlas
lonposteringer.

De SLSposter, der skal indleses indeholder bade bagudlen og efterreg.
vedrorende gammelt ar, og forudlen vedrerende nyt ar. Derfor skal posterne
indleses over to gange, med to forskellige arbejdsdatoer. Start med at satte
arbejdsdatoen til d. 30-12-10. Derefter kontroller og indlzser du longenerationen
(lenposterne) pa normal vis. Aben nu kladden hvor posterne er overfort til. Slet
de linjer der vedrerer nyt dr, og bogfor resten.

Inden du indlaser forudlennen skal du igen @ndre arbejdsdatoen. Sat
arbejdsdatoen til d.d. og kontroller og indles longenerationen igen. Aben kladden
hvor poster er overfort til og bogfor forudlennen.

Bemaerk! SL.Sposter vedrorende periode 12, ma ikke bogfores med arbejdsdato
d- 31-12-10, bliver posterne det, vil de 1 SKS vare konverteret til periode 13
regnskabet.

6. Afslut ar

Afslut ar foretages samme sted som du opretter ér, dvs. under stien:
Finans\Periodiske Aktiviteter\Regnskabsar\Regnskabsperiodet.

Inden du afslutter regnskabsaret, skal du undersege om du har fiet den nye SKS
aktivitetsperiode. Du kan kun afslutte aret hvis du har en SKS aktivitetsperiode
for 01-01-10 til 31-12-10.

B8 SKS Aktivitetsperioder - | I:Il Xl
BogFarin, .. |F'.I<l:ivitet |Pericu:|eS... IF’EriDdES|LIt |Ku:unterin... Konkerin, .. |Lu|<ket ||
305408 AARIAFSL 01-01-10 31-12-10 11-01-11 07-03-11 -

[~
Hjzelp |

Det er MEGET vigtigt du laver Afslut ar d. 12-01-10. Du kan ikke efterpostere i
periode 13 for aret er afsluttet. Hvis du alligevel forseger at bogfere med datoen
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d. 31-12-10, vil du fa en fejl om at du ikke kan efterpostere, nar der er abne
perioder i 2010.

Du afslutter aret ved at sta i startdatoen 01-01-10 og trykke pa menuknappen
” Afslut ar”.

[@8 Regnskabsperioder — | Dlll

Startdato |Navn |N t regn... |Luk.ket |Dat0 |85t |
01-12-09 december v v =
januar v W

01-02-10 Februar

01-03-10 marts

01-04-10 april

01-05-10 maj

01-06-10 juni

01-07-10 juli

01-08-10 augusk

01-09-10 september

01-10-10 oktober |

ERRERREERS

Myt 8. | Afsiat & | Hijzzlp |

Microsoft Dynamics NAV

P Denne Funkkion afslutter regnskabs8ret fra 01-01-10 kil 31-12-10. M8 regnskabs8ret er afsluttet, kan det ikke bnes igen, og perioderne i det afsluttede 8 kan ikke sendres.

Skal regnskabsaret afsluttes?

[ Ja ] [ Mej

Du skal trykke ”Ja”, til at regnskabsaret skal afsluttes.

7. Afstem periode 12

Du kan bogfere i periode 12 fra den 01-12-10 til 11-01-11. I periode 12 skal du
bruge en arbejdsdato fra d. 01-12-10 til 30-12-10. Arbejdsdatoen den 31-12-10 ma
kun bruges til efterposter, nar periode 12 er lukket.

Nir du vil afstemme periode 12, sa gor du det pa normal vis med en ”SKS
balance” pr. 11-01-10 i Navision. Du sammenholder den med rapporten fra SKS.
Du kan udskrive et pdf-regnskab i SKS den 13-01-10.

Valg den afstemning i SKS du plejer at bruge. For at fa periodel12 vist 1 rapporten
skal du i ”belobstyper” valge “regnskabstal”



Statens Koncern System ynamisk Rapportering

Rapport: Afst med bogferingskreds, delr kab, standard

Database

Vzelg database: Nummerstruktur ~|
Rezkker

Veelg reekker: Walg en varisbel -
Kolonner

Veelg koloenner: Welg en variabel “

Belgbstyper
Veelg belebsfelter: wa=lg et belebsfelt -
TE - TB [inkl. aktstykker) "~

Belobsfelter indszsttes: R - Regnskab pr. periode 3r-til-date
RATD - Regnskab ar-til-dato

RA - Regnskab pr. periode til og med senest afsl, per.
RAP - Regnskab for senest afsluttede periode

RTAP - Regnskab til og med senest sfsluttede periods

RI - Regnskab pr. perinde til og med indeva=rende perisde
RIP - Regnskab for indeveerende periode

RTIE - Regnskab til og med indevesrende periode
PBKATD - Primobal. + kerr. 3r-til-dato

PBKTAP - Primobal. + korr, til og med senest afsl, periode
PBKTIP - Primabal. + korr. til og med indev=rende periode
R3P - Framskrevet forbrug (pr. periods)

Alle belshsfelter i dstabasen:

[ Slet struktur ” Fortryd sendringer H Ny rapport H

Ga ind 1 "Belobstyper” igen. Og valg R12

Dynamisk Rapportering

kab, standardk

Statens Koncern System

Rapportlayout Grupperinger

1. Rapportbibliotek

Rapport: Afst med bogferingskreds, delr

Database

Vzlg database: Nummerstruktur ~|
Rzkker

Veelg reskker: wazlg en variabel -
Kolonner

Veelg kolonner: walg en variabel w

Belgbstyper
Veelg belsbsfelter: Walg et belshsfelt v
RUP - Regnskab pr. periade for uafsluttzde perisder ~

Belebsfelter indsasttes: R1KWT - Regnzkab 1. kuareal

R2KVT - Regnskab 2. kvartal
R3KVT - Regnskab 3, kvartz|
RAK\VT - Regnskab 4, kvartal
R1HA - Regnskab 1. haluir
R2HA - Regnskab 2, halvir

RO1 - Regnskab periode 01
ROZ - Regnskab periods 02
ROZ - Regnskab periode 03
RO4 - Regnskab periode 04
ROS - Regnzkab periode 05
ROE - Regnskab periods 06
RO7 - Regnskab perisde 07
ROE - Regnskab periode 08
ROS - Regnskab periode 09
R10 - Regnskab periode 10

Re. de 11

Slet struktur ] [ Fortryd s=ndringer ] [ Ny rapport ] [

8. Periode 13 — Efterposteringer

Periode 13 er opdelt i tre underperioder, hvor henholdsvis Institutionen,
Departementet og Okonomistyrelsen kan lave efterposteringer.
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e Periode 13a, er perioden hvor alle institutioner kan foretage
omposteringer (efterposteringer) i Navision. Perioden er dben fra 12-01-11
til 28-01-11

e DPeriode 13b, er perioden hvor Departementerne har mulighed for at fa de
sidste posteringer vedrerende gammelt ar pa plads. Dvs. at institutionerne
kun ma postere i perioden, hvis de har faet tilladelse af deres
Departement, eller at Departementet anmoder institutionerne om, at
foretage rettelser. Perioden er aben fra 28-01-11 — 08-02-11.

e Periode 13c, er perioden hvor @konomistyrelsen foretager de endelige
afstemninger. Er der yderligere rettelser vedrorende gammelt ar, kontakter
Statsregnskabsteamet i Ykonomistyrelsen Departementerne. Dvs. der ma
kun foretages posteringer i denne periode med tilladelse fra
Okonomistyrelsen. Perioden er aben fra 08-02-11 — 21-02-11.

Alle bogferinger i periode 13 skal have datoen 31-12-10. Nar der bogferes,
kommer der et hak i feltet "Efterpost”. Dette kan du bruges som filter i nogle af
rapporterne, til at skelne mellem efterposteringer og almindelige posteringer.

I kontoplanen under menuknappen ’konto” og punktet “poster” kan du se om
posteringen er en efterpostering. Er der markeret i feltet “Efterpost” er posten
bogfort 1 periode 13.

&= 11B000 Salg af varer, tj.og leje - Finansposter

Bogf@rin... | E.. Bilagsnr, Finansko,.,  Efterpost | Beskrivelse B.. %.. P.. Eelsb
15-06-10 K., 102025 115000 HOOooo0o095214 S, Du, @ 3,690 A
15-06-10 F.. 102026 115000 HOOO00000095214 =T S v -3.690
15-06-10 F.. 102027 115000 HOOO00000097558 5. Du, @, -3.690
15-06-10 F.. 102028 118000 Afregning For gratis kursister ... 5., D.. @, -175.714
Oe-09-10 F.. 101976 115000 Mavision Skat 5.1 =T S v -2.750
06-09-10 F.. 101983 118000 Omkostningsregnskabet i praksis 5., D, @, -5.500
0&-09-10 F,. 101959 115000 5L35 Ferie ved fratraeden =T A v -2.750
06-09-10 F.. 101990 115000 515 Ferie wed fratraaden 5. Du, @, -2,750

U31-12-10 &Rrs1001 118000 v Brsafslutning - nulsti finans

b| Usl-1z-10 ERsio0t 115000 v Brsafsiutning - nulsti finans
<
[ Prost v] [ Fupktion v] [ Maviger ] [ Hjzzlp ]

Bemaerk: Der dannes ikke regnskaber i pdf-format i SKS efter periode 13a og 13b.
Det sker forst efter 13c, hvor supplementsperiode 13 er endeligt afsluttet, men
regnskabstallene i SKS bliver hver nat overfort til Dynamisk Rapportering
gennem periode 13a, 13b og 13c, sd det er muligt at foretage afstemninger mellem
Dynamisk Rapporterings saldi om morgenen, dagen efter periodernes afslutning,
og den lokale bogfering ultimo 13a og 13b.

Nir du skal afstemme periode 13 i SKS, skal du valge rapporten
” Afstemningsliste til brug for periode 13” under mappen ”Afstemning af
manedsregnskaber.
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Onsker du en rapport der viser resultatopgorelse, balancen og bevillingsregnskab
skal du ga ind i mappen "Hjzlperapporter til officielle regnskaber”. Du skal valge:

e Balance, ver. 2 — bygger pa aktuel periode
e Bevillingsregnskab, ver. 2 — bygger pa aktuel periode
e Resultatopgorelse, ver. 2 — bygger pa aktuel periode

9. Opdatering af SIS poster i periode 13

Opdatering af SLS poster for forste lonkorsel kan foretages d. 12.01.11 og anden
lonkersel kan foretages d. 24.01.11.

SLSposter vedrorende gammelt ar skal vaere indlest inden d. 28.01.11. Filerne
indeholder bade lenposter til nyt ar, og efterregulering vedrorende gammelt ar.
Derfor skal lonposterne indlases over to gange (se hvordan under punkt 5) Indles
lonnen under stien: Finans\Periodiske Aktiviteter\Indlas lonposter.

10. Afstem periode 13

Periode 13 afstemmes over tre gange. Der er ikke lukket for bogforing mellem
periode 13a-13b og 13b-13c i Navision og SKS. Det betyder, at institutionen skal
vare serlig opmarksom pa at treekke en afstemning rapport bade i Navision og
SKS efter sidste bogfering i periode 13a og 13 b, saledes der ikke opstar
afstemnings vanskeligheder

Lav et rapportudtrak 1 SKS (se punkt 8) og afstem det med ”SKS balance” 1
Navision.

Periode 13 a
e Navision: Trek ”SKS balancen” den 28-01-11, nar alle poster i perioden
er bogfort.
e SKS: Afstemningsrapport kan udskrives den 1-02-11.

Periode 13 b
e Navision: Trak ”SKS balance” den 08-02-11 nar alle poster i periode 13b
er bogfort.
e SKS: Afstemningsrapporten kan udskrives to dage derefter i SKS.

Periode 13 ¢
e Navision: Trak "SKS balance” den 21-02-11 nar alle poster i periode 13c

er bogfort. SKS: Afstemningsrapporten kan udskrives to dage herefter i
SKS.
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11. Nulstil finans

Inden du laver en nulstilling af finans, skal du kontroller at kontoplanen
indeholder arsafslutningskonti. Alle konti med kontotype “konto” skal nulstilles,
og have en arsafslutningskonto tilknyttet.

I kontoplanen, kan du satte feltfilter pa kontotypen ’konto”. Herefter skal du
lobe kolonnen “arsafslutningskonto” igennem, og satter konto hver gang feltet er
blankt. Fortag et opslag med F6 sa du kan valge den rigtige konto.

.| Kontatype Brsafsiut... Sammentseling | B.. 4.

Murnrmet Mavn T. V.. P... Bews
=N 222001 Reprassentation 1/4 morms R.. Konko 741100 i D :
222002 Reprasentation med moms R.. Konto 741100 K.. 0. @, [
223000 Rep. og vedigeholdelse R.. Konto 741100 K. D. @,
ZEZZ00 Arb. bidr.ejend. skat.og afgif, R.. Konto 741100 K. D. . T
223600 Omk.deek, wdl. & kont. godtgegr. R.. Konto 741100
223300 BER - Hilskud)irefusion R.. Konto 741100
R.. Konto

y|  zezEm AER. - tilskudjrefusion

zz4000 .
2ocson B Finanskontooversigt
zzeoon |
226500 | Navn T. K. B. W. P.|Direkkeb,.. Afstembar |
< N4 : Egenkapital B K. = &
= f——
] o
O T =

Er billedet blankt efter du har trykket pa pilen i feltet ”Arsafslutningskonto”,
skyldes det, at arsafslutningskontoen ikke er oprettet i Navision kontoplanen.

Ved du hvilken konto der skal arsafsluttes til, opretter du den i Navision
kontoplanen, og velger indryk kontoplan.

Ved du ikke hvilken konto, der skal arsafsluttes til, kan du trykke pa pilen i
nummer. Du kommer nu direkte til SKSkontoplanen, hvor du kan se den konto
der arsafsluttes til. Opret kontoen i Navision kontoplanen, og sxt efterfolende
arsafslutningskonto pa.

Korslen Nulstil finans kan keres i perioden 12-01-11 til 07-03-10. Korslen kores
nar I har posteret den sidste post vedrerende gammelt ar. Du kan ogsa se
petioden under Finans\Opsatning\SKS\SKS Aktivitetspetioder.
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[E8 SKS Aktivitetsperioder - | I:Il Xl
Biogfgtin... |.¢\kl:ivitet |Periu:udeS... |Periu:udeSIut |K0nterin... |K0nterin... |Lukket "
30340 ALRSAFSL 01-01-10 31-12-10 12-01-11 07-03-11 e

.l

Hjz=zlp |

Nir du kerer Nulstil Finans bogferes bevaegelser med samme
dimensionskombination, dvs. samme kontonr. og samme dimensioner, over pa
arsafslutningskontiene. Resultatkonti nulstilles, og balancekonti afsluttes til sig
selv, eller egenkapitalen.

Var opmearksom pa, at du selv skal markere de dimensioner der skal nulstilles.
Det vil sige, at det er muligt at undlade at nulstille en dimension. Hvis fx jeres
projekter kores over flere ar, kan du undlade at markere dimensionen projekt”,
sa projektet ikke bliver arsafsluttet og nulstillet

Nulstilling af finans valges under stien: Finans\Periodiske
Aktiviteter\Regnskabsar\ Arsafslutning.

2% Arsafslutning - nulstil finans

Indstilinger |
Markerat  Kode Beskrivelse
Regnskabsarets slutdata, ] ACTIVITET  Aktivist v
Finanskladdetype . . . . v DELREG... Delregrskas
Finanskladdenavn . . . . FORMAL  Formdl
Blagsn. . L ] — PRYIXT _\rapkt
’ ] p - - RELATION Relation
Bogf@ringsbeskrivelse . . |ﬂrsafslutnlng-nulstll finans | SPECIFICA Speciieation
Fen
Tulstil pr. L I 4 STED sted
Konc.virksomhedskode . [] —
Dimensioner . . . . . . iDELREGMSKAR; STED 1o "
Lagerperioden er lukket . b
ok | [ anuer | [ Himp | [ e [ aooder | [ Himle |

Udfyld billedet med en slutdato (31-12-10), og valge en kladde og et kladdenavn.

Nzste ledige bilagsnr. hentes automatisk. Under feltet "Dimensioner” skal du
trykke pa knappen (...), set et hak i kolonnen “Markeret” ud for de dimensioner
der skal nulstilles, tryk OK.

Der dannes et kladdeforlag med bogforingsdato U31-12-10, som du kan bogfere.
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& ARSAF Arsafslutningskladde - Finanskladde

Kladdemavn, .« . . . . . ARSaF (3]

Bogfarin... | B.. Bilagsnr. K.. Kontonr, | Beskrivelse Belsh B.. W,
U31-12-10 ARS100Z  F.. 185100 Arsafshitning - nulstil finans -815,63
U3i-12-10 A&RS1002  F. 185100 Arsafshutning - nulstil finans -10,009,74
U31-12-10 &Rs1002  F. 185100 Arsafshotning - nulstil finans -552,62
U31-12-10 ARS100Z  F.. 185100 Arsafstning - nulskil finans -8.0096,51
U31-12-10 ARS100Z  F. 185100 Arsafshitning - nulstil finans -5,900,00
U31-12-10 &rsi002  F. 186100 Brsafsutning - nulstil finans -9,000,00
U31-12-10 ARS100Z  F.. 186100 Arsafshutning - nulskil finans 9.000,00

B | U31-12-10 ARS100Z  F.. PRl < 5 s |k ring - nulstil finans 4,039,23
£
Kankanayn Modkontonawn Saldo Tl
Frivillig Fratraad. u. Srsvaark Egenkapital 0,00
[ Linje v] [ Konto v] [ Funkkion v] [ BiogFring v] [
< >
Bemark:

* Korslen kan tage lang tid, athangig af posteringsmangden
* Hvis du efterfolgende foretager flere konteringer i 2010, skal korslen Nulstil
finans kores igen, hvor kun de nye poster nulstilles.

13. Afstemning af 2010

Du kan kontrollere at arsafslutningen er gaet godt ved at trackke rapporten
”Balance” i Navision med datofilter U31-12-10. Du kan sammenholde
”Balancen” med dine rapporter i SKS for finansaret 2010.

Kreditor samlekontoen kan du afstemme ved at udskrive rapporten ”Balance” i
Navision. Udfyld med dato intervallet 010110.. 311210. I finanskonto vealger du
9515xx og i posteringstype valger du Begge. Sammenhold rapporten ”Balance”
med rapporten “Kreditor — Afstemning” saldo til dato pr. 31-12-10.

Bemark: Du kan kun sammenholde rapporterne, hvis du ikke har bogfort direkte
pa kreditorsamlekontoen.

14. Eksportdimensioner til SKS

I forbindelse med @konomistyrelsens Release 4.0 af rapportering til SKS, har du
nu adgang til detaljerede oplysninger om de regnskabstal, som der er overfort fra
Navision til SKS.

Tidligere blev en eksportdimension med nummer fra 0-9 sendt til SKS, og et
nummer mellem 11-19 ikke sendt til SKS. Efter Releasen af SKS 4.0, den
1.oktober 2008, medtager rapporteringen de ti laveste dimensions-ID’er som
institutionen har opsat som eksportdimension i Navision. Det betyder, at
institutionen fremover kan lave opfelgning pa sine lokale dimensioner i SKS,
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selvom dimensionsvardierne ikke er sat med dimensions-Id 1-10 som
eksportdimension.

Okonomistyrelsen anbefaler derfor at eksportdimensions-id szttes op med samme
vardi som i regnskabsopsetningen (Finans\Opsatning\Regnskabsopsztning og
fanen dimensioner), saledes at rapporten i SKS ligner rapporterne i Navision.

Du opsatter eksportdimensionen og eksportperioden under sti:
Finans\Periodiske Aktiviteter\SKS\Dan ny dim. Eksportperiode.

EE Hovedmenu El@lgl

5. Hovedmenu

1 Finans

= Anlzg

= Salg

= CRM

= Service

= Kab

= Lager

= Logistik

= Produkkion

= Kapacietsstyring
= Rgssourcer

= Sager

= Personale

= Commerce Portal
= Brugeradminiskr ation
= Hizlp

= Rejsealregning

Finans

- Kontoplan

- Bank.

* Budgetter

= Kontoskemasr

- Dimensionsanalysar
- Kassekladder

» Kassererkladder

- Rapporter
= fEndringslog

= Jaurnaler

- Bekalingsiournaler

- Udgfftsfordelingsjournaler
= Maviger

~Perindiske akiiviteter:

~ Opsastring

Gentagelseskladder

Bankkontoafstemning (Manuel)
Marms »
Intrastatiladder

Waluta 3
Opdater analyser. ..

Udgiftsfordel analyser. ..

Regnskabs3r 3
Konsolidering 3
HBRL 3

Indlzes bevilingsr...

Oversigt over udg, BizTalk-dok
Diatakamprimering »

Betalingsformiding »

5.5

Generel data ind- og udleesning  »

Marker den forste periode i dret, 201001, og tryk OK.

&& SKS Posteringsperio

— ol x|

Periode |F‘erin:u:|eS... |F‘erin:u:|eSIut | I

3 Z0io0li  o1-0i-10 31-01-10 |~
201002 01-0z-10 25-02-10
201003 01-03-10 31-03-10
201004 01-04-10 30-04-10
201005 01-0%-10 31-05-10

201006 01-06-10 30-05-10 —
201007 01-07-10 31-07-10
201003 01-03-10 31-08-10
201009 01-09-10 30-09-10
201010 01-10-10 31-10-10

201011 0i-11-10 a0-11-10 ;I

| (04 I Annuller Hjzelp |
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Der er nu oprettet en ny eksportdimensionsopsatning, hvor den nyoprettede
dimension er medtaget.

& Eksportdimensionsopsatning

Kode Mawn Murnmer Datoskyri, .
| »|DELREGH... Delregnskab i 01-01-10 A
| STED Sted 1 01-01-10
| FORMAL Farmdl 2 01-01-10
| INDHKICER... Indkoebskategori 9 01-01-10
| AKTIVITET  Akkivitet 11 01-01-10

LiziM Lan 14 01-01-10
| RELATION  Relation 15 01-01-10
| SPECIFICA  Specification 16 01-01-10
| TEST_IM... Test_indkoeh 158 01-01-10
| v

[ Funkkion v] [ Hjzelp ]

Dine dimensioner vil automatisk blive opsat med en defaultvardi mellem 11 og
op efter. Du skal manuelt 2ndre nummeret til en af de ti forste vardier, for de
dimensioner du ensker sendt til SKS. Der kan kun sendes 10 dimensioner til SKS,

og Delregnskab er automatisk opsat med et 0, da denne skal medtages i eksporten
til SKS.

I ovenstiende skaermbillede er sted opsat med nummer 1, formal med nummer 2
og indkoebskategori med nummer 9.

Bemaerk! Okonomistyrelsen anbefaler at alle institutioner eksporterer
indkebskategorien til SKS, sia dimensionskonteringen kan ses i Pdf-regnskabet.
Det anbefales at indkebskategorien opsattes som eksportdimension 9.

Under Stien: Finans\Opsztning\SKS\ Eksportdimensionsopsztning, ses bide
den gamle og den nye forekomst.

15. Analyse

Det er en god ide at oprette en ny analyse til brug for 2010 poster, det gor du
under stien: Finans\Opsatning\Dimensioner\ Analyser. Nér analysen valges pa
rapporterne vil bevagelse og saldi vedrere indevarende ar blive vist.



&2 2011 Regnskabs ar 2011 - Analysekort

Zenerelt | Limensianer

Startdata

2011

|Regnskabs & z011

Finanskontofiter . . . .

Datokomprimering . . . .

Opdaterst den . . . .
Sidste Ishenr. . . . ...
Sidste budgetigbenr, . .

Opdater ved bogFaring .
Medtag budgetter, . . .

Sparret L. L |:|

[ anakyse

v |

Cpdater ] [

Hizlp

Bemark: Startdatoen er vigtig da analysen opdateres fra den dato.

16. Datokomprimering

Er data over fem ar gamle, kan de datokomprimeres. Komprimering bestir af at
kombinere flere gamle poster i én ny post. Dette er ikke noget der skal gores, men

noget I kan overveje, ndr drsafslutningen er slut.

£ Hovedmenu

3& Hovedmenu

Finans

Anlzg

Salg
= CRM

Service
= kgb

Lager

Logistik
Produktion

Kapacitetsstyring

Ressourcer

Sager

Personale

Commerce Portal

Brugeradministr ation

Hizelp

Finans

= Konkoplan

= Bank

= Budgetter

= Kontoskemaer

= Dimensionsanalyser
* Kassekladder

= Kassererkladder

= Rapporter

= Endringslog

= Journaler

= Betalingsjournaler

= Udgiftsfardelingsjournaler

= Mawiger

- Dpsaetning

Finansposter...
Momsposker. ..
Barkposter. ..
Finansbudgetposter. ..
Betalingsposter

Slet checkposter., ..

Slet tomme finansjournaler . ..
Slet tomme betalingsjournaler

Dakokomprimeringsjournaler

=1E3

Gentagelseskladder

Barkkontoafstemning (Manuel)
Moms

Intrastatkladder

Yaluta

Cpdater analyser. ..
Udgiftsfordel analyser...
Regnskabsr

Konsolidering

#BRL

Orwersigt over udg. BizTalk-dok

ornprimering

Betalingsformidling
Afstemning

K=
SLs

Generel data ind- og udlsesning

Batchafvikling
Wersionsstyring
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Datokomprimering foretages pa flere mader. I kan valge kun at datokomprimere i
de moduler, hvor I har mange data. Eller I kan valge at foretage
datokomprimering i de modul i anvender, og som er nevnt nedenunder:

e Finans
e Salg

e Kogb

e Lager

e Ressourcer

e Sager

Datakomprimering foretages under folgende sti for de forskellige moduler:
Sti: ”Modul”\ Petiodiske aktiviteter\ Datakomprimering\xx poster

{‘? Datokomprimer finansposte - | Ellil
Indstillinger |
Starkdato . . 0 L Im
Slukdata L Im
Periodel=engde . . . . . |Dag ]
Bogf@ringsbeskrivelse | . |Datu:uk1:um|:urimeret
Bevar feltindhald . . . . [ Bilagstype
[ EBilagsnr.
r Sagsnr.,
I™ konc.virksomhedskode
Bevar dimensioner. . . . DELREGMSKAE e
Bewarsum . . . ... ™ antal
K | annuller | Hjzzlp |

Der anvendes en start- og slutdato for den periode, der skal datakomprimeres
poster for. Der skal angives en periodelengde, der kan veare ar, kvartal, maned etc.
De felter, for hvilke der skal bevares poster for, skal markeres. Vaer opmarksom
pa at delregnskabsdimensionen SKAL bevares.

Var opmarksom pa, at i tilfxlde af, at der er anvendt dimensioner i analyserne,
som ikke onskes bevaret, sa kraves det, at disse dimensioner fjernes fra
dimensionsanalyserne for der kan datakomprimeres.

Har du yderligere sporgsmal er du velkommen til at kontakte Radgivning og
support ved at send en e-mail oesrs@oes.dk, eller ring pa tIf. 33 92 90 33 og vealge
2 for regnskab.
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