Generel information om ACCOUNT PRO

ACCOUNT PRO er et fleksibelt og bruger-venligt bogfgrings- og gkonomiplanlaegningsprogram, ligesa
anvendeligt for sma til mellemstore virksomheder og institutioner, som for private, der vil have styr pa egne penge
eller gkonomien i en forening eller en klub.

ACCOUNT PRO er baseret pa principperne for dobbelt bogholderi. Det kan fungere i netveerk og handterer op til
2000 klientregnskaber og det har funktioner til automatisk postering af afgifter og rabatter.

ACCOUNT PRO er forsynet med med et antal standard kontoplaner. Disse kan nemt tilpasses saerlige
brugergnsker. Overfladige konti kan slettes og nye konti kan nemt indseettes hvorsomhelst i kontoplanen

Bogfering med ACCOUNT PRO er meget nemt. | modsaetning til 'normale’ bogfgringsprogrammer, hvor en
fejlagtig postering skal neutraliseres (opheeves) og rettes gennem endnu en postering, tillader ACCOUNT PRO
direkte korrektion af fejlposteringen.

Desuden undgar ACCOUNT PRO begreberne 'Debet' og 'Kredit' under postering. | stedet anvendes fortegn,
hvilket ger indfgring af nye poster bade hurtigt og nemt. Ikke desto mindre er skaermbilleder og udskrifter i
ACCOUNT PRO i overensstemmelse med normal bogfgringsterminologi.

Ud over de normale bogfgringsfaciliteter, har ACCOUNT PRO specielle faciliteter som muliggar effektiv
gkonomisk planlaegning og prognose. Ikke kun manedlige budgetter, men ogsa manedlige prognoser kan
indsaettes i alle udgifts- og indtaegtskonti. Manedlige og arlige oversigter skaber overblik over regnskabet som
helhed. Med disse funktioner, kan realistiske prognoser for det gkonomiske resultat ved regnskabsperiodens
udlgb, udarbejdes pa ethvert tidspunkt

En regnskabsperiode kan i ACCOUNT PRO have en laengde pa mellem to dage og et ar. Den kan begynde i en
vilkarlig maned og kan overlappe to kalenderar.

Programmets datakapacitet er som fglger:

- 2.000 regnskabssystemer *)

- 20.000 konti per system

- 200.000 (dobbelt postering) transaktioner per system og regnskabsar
- 200 standardposteringer

- 200 gentagede posteringer

- 200 fremmede valuta

- 2.000 omkostningsteder/projekter

*) Note: Et regnskabssystem defineres som 'regnskabsposteringer i en bestemt bog i en bestemt regnskabsperiode'.

This help file was designed with Help & Manual, the first WYSIWYG Windows help authoring tool. Get
your own copy of Help&Manual at http://www.easycash.co.at/



Registrering

En kopi er 100% funktionsdygtig. Den adskiller sig kun fra licensversionen ved de pamindelser om registrering, som
fremkommer med mellemrum, nar der er foretaget mere end 200 posteringer, og derved at indsaetningsfeltet til
overskrifter i udskrifter ikke er virksomt. Pop-up vinduerne er der for at minde dig om, at du kun har tilladelse til at
anvende softwaren pa prgve, og at du skal anskaffe en licenseret kopi, hvis du gnsker at bruge det regelmaessigt.

Shareware konceptet tillader, at du afprgver softwaren grundigt og derefter beslutter om det opfylder dine behov og
falder i din smag eller ej - inden et eventuelt kab.

Du kan anskaffe en licenseret kopi af softwaren mod betaling af en licensafgift. Som registreret bruger opnar du
desuden fglgende fordele:

* Du modtager den seneste programversion.

* Du opnair ret til gratis rad og vejledning, hvis du skulle fa problemer med softwaren. Ring pa telefon nr. +41 1
926 27 50 i Schweitz eller send en E-mail til accsoft@accsoft-ch.com for Internet users) eller send en fax til
+41 1 926 27 50.

* Hvis du finder en decideret fejl i softwaren, opnar du ret til en gratis opdatering af programmet.

* Du opnair ret til at kebe nye programversioner med stor rabat (normalt omkring 60%). Hvis du har Internet
adgang, kan du besgge http://www.accsoft-ch.com og se, om der er kommet nye programversioner.

Registrering

Registreringsafgiften for dette program er 148,- Schweitzerfranc (svarende til ca. 700,- danske kr. den 20.2.1998).
Betaling med kreditkort (Visa, Eurocard/Mastercard og Amexco) modtages gerne.

a) On-line registrering:

Internet: Du kan kebe og med det samme modtage en registreret version af dette program over Internet. Handlen
foregar da med kreditkort og med muligheden for at betale via en sikret server. For at registrere on-line med det
samme, kan du veelge 'Hjeelp'/'On-line reqistrering' fra menubjeelken.

CompuServe: GO SWREG, program ID 12440. Softwaren E-mailes til din CompuServe adresse.

b) Registrering med fax eller post:

Hvis du ikke har Internet adgang, kan du bestille pr. fax eller post. Filen ORDER.DOC indeholder en ordreformular,
som du kan abne i Windows Wordpad, udfylde og udskrive.

Fax ordreformularen til

+41 1926 27 50

eller send den til:

AccSoft, Willy R. Aus der Au
Seestrasse 80

CH-8712 Staefa

Schweitz

Glem ikke at skrive din fuldsteendige adresse og giv os venligst op til to ugers leveringstid.

This help file was designed with Help & Manual, the first WYSIWYG Windows help authoring tool. Get
your own copy of Help&Manual at http://www.easycash.co.at/



Licens aftale

En licenseret kopi er copyrighted. Ved at kabe disketten, har du opnaet en licens til at installere softwaren pa en
enkeltstdende PC eller pa en netveerks server med op til to klient PC'ere. Enhver anvendelse af softwaren ud over
denne, fordrer yderligere licens(er).

Kopier af disketten ma kun fremstilles med sikkerhed som formal. Enhver anden kopiering af programdisketten er
ikke tilladt. Ingen kopier af programdisketten ma distribueres eller tilbydes andre pa nogen made, uden ACCSOFT's
skriftlige tilladelse

Hver individuel licens giver dig ret til regelmaessig information om nye programversioner og til at erhverve disse med
stor rabat direkte fra programudvikleren.



Oprette nyt regnskabssystem (‘Filer'/'Nyt' eller 'Filer'/'Abn'/'Nyt system’)

Generelt

Fremgangsmaden, nar du skal oprette et nyt regnskabssystem med din egen kontoplan eller hvis du vil anvende en
af de standard kontoplaner, som ACCOUNT PRO er udstyret med, bliver beskrevet i det felgende. | begge tilfeelde,
bliver sidste trin indsaetning af de saldi i status, som skal danne udgangspunkt for regnskabsperioden, ved at du
indsaetter alle totaler som transaktioner mellem den bergrte konto (som Knt.) og 'kapitalkonto' (som Mknt.). Saldi pa
aktivkonti skal indtastes som positive tal og saldi pa passivkonti (hvis de repreesenterer egentlig geeld) som negative
tal.

Oprettelse af et nyt regnskabssystem med din egen kontoplan

Veelg 'Filer'/'Nyt' eller 'Filer'/Abn'/'Nyt system' fra menubjaelken. Falg derefter instruktionerne. ACCOUNT PRO fgrer
dig gennem alle de ngdvendige trin i oprettelsen af et nyt regnskabssystem.

Oprettelse af et nyt regnskabssystem ud fra en standard kontoplan
ACCOUNT PRO er udstyret med nogle (tomme) regnskabssystemer som indeholder en standard kontoplan:

- PRIVDAN.ACC: Kontoplan til privat brug
- DAN-STD.ACC: Standard Danske kontoplan

1) Veelg den plan, der bedst imgdekommer dine behov og abn filen i ACCOUNT PRO pa samme made som du ville
abne et eksempelregnskab.

2) Tilpas efter behov kontoplanen ('Struktur'/'Kontoplan') og datoerne, sa de svarer til regnskabsperioden
('Struktur'/'Regnskabsperiode’).

3) Herefter begr du indtaste de saldobelgb, som er gaeldende ved starten af regnskabsperioden.
Efter indfgring af disse data, er det nye regnskabssystem oprettet og du kan fortseette med at indtaste flere
posteringer.

Har du ikke laengere brug for de oprindelige filer med standard kontoplanerne, kan du slette dem med Windows
Filhandtering.



Regnskabsperiode (‘Struktur’/'Regnskabsperiode’)

System navn

Indtast et DOS-kompatibelt filnavn, men udelad filtype. | ACCOUNT PRO bestar regnskaberne af en rackke
individuelle regnskabs 'systemer’, hvor hvert enkelt regnskab er knyttet til en bestemt regnskabsperiode, et bestemt
'system' navn og bestemte datafiler. For at identificere det enkelte regnskabssystem, anbefales det at anvende navne
sammensat af en konstant tekstdel og en variabel del, som afspejler regnskabsperioden (f.eks. REGN96, REGN97,
etc.)

Start dato, Afslut dato

En regnskabsperiode kan have en lzengde pa mellem to dage og et ar. Hvis perioden er kortere end eller lig med
elleve maneder, kan den starte en hvilken som helst dato. Hvis den er laengere end elleve maneder, skal den starte
den fagrste dag i en kalendermaned.

Reglen for postering

® Account Pro: Belgbsfortegn

* Traditionelle reglen: Kun positive bel¢b



Kontoplan ('Struktur'/'Kontoplan’)

ACCOUNT PRO kan handtere op til 20.000 konti. Disse kan frit fordeles og opstilles efter behov i aktiv-, passiv-,
udgifts- og indteegtskonti. Kontonumre med op til 8 cifre kan anvendes i vilkarlig reekkefglge. Raekkefalgen pa konti i
bade status og driftsresultatet defineres af reekkefelgen i kontoplanen - ikke af kontonumrene.

Bemeerk dog venligst, at kontoklasserne skal opstilles pa fglgende made:

Forste klasse i planen: aktivkonti
Neaeste klasse i planen: passivkonti
Neeste klasse i planen: udgiftskonti
Neeste klasse i planen: indteegtskonti

En passivkonto skal oprettes som 'kapitalkonto' (se senere). ACCOUNT PRO skal bruge denne for at kunne gemme
statusopggrelsens saldi ved en regnskabsperiodes start (primo saldo).

En anden konto ber oprettes som 'interimkonto’ (se senere). ACCOUNT PRO bruger denne som interimistisk konto til
sammenteelling/samleposter.

Kontonummer

| detailkonti (niveau 4), indtaster du et kontonummer med op til seks numeriske cifre. Kontogrupper (niveau 3 til 1)
kan - men behgver ikke (efterlad feltet tomt) - forsynes med kontonumre.

Kontonavn

Kontonavnets lzengde er kun begraenset af den plads, som er til radighed i feltet. Derfor afhaenger det maksimale
antal tegn, kontonavnet kan have, af de anvendte tegns bredde.

Niveau

Oprettelse af konti pa niveau 4 (detailkonti) er et minimumskrav. Anvendelse af kontogrupperne (niveau 3 til 1) er
valgfrit. Kontogrupper anvendes hovedsagelig til at vise status og driftsresultatet (og en del andre oversigter) i
forskellige grader af detaljering.

Bemaerk venligst, at kontogrupper - hvis du overhovedet vil anvende dem - skal opstilles pa en logisk made. Der kan
f.eks. ikke optraede en niveau 2 konto direkte efterfulgt af en niveau 4 konto. Skaermbilleder pa niveau 3 vil i sa fald
ikke medtage kontoen pa niveau 4. | nogle tilfeelde, kan det vaere nadvendigt at udstyre flere niveauer med det
samme navn.

Kontoklasse

Bestem og tilfgj kontoklasse for alle konti. Udover hovedklasserne (almindelig aktiv, almindelig passiv, udgift og
indteegt), anvender ACCOUNT PRO ogsa de seerlige kontoklasser: debitorkonto, kreditorkonto, kapitalkonto og
interimkonto. Disse anvendes pa felgende made:

'Debitorkonto’:

Debitorkonti hgrer til hovedklassen aktiver. De anvendes til udestaende fordringer, tilgodehavender, d.v.s. som
debitorkonti i ordets normale betydning. Alle konti af denne klasse skal std umiddelbart under hinanden og
udggre en sammenhaengende blok blandt de gvrige aktivkonti. Hvis du anvender flere konti af klassen
'debitorkonto’, kan du veelge sammenteelling af disse i status, endog nar denne viser stgrste detailniveau (niveau
4 konti).

'Kreditorkonto':

Kreditorkonti hgrer til hovedklassen passiver. De anvendes til skyldige belgb, geeld m.v., d.v.s. som kreditorkonti
i ordets normale betydning. Alle konti af denne klasse skal std umiddelbart under hinanden og udggre en
sammenhaengende blok blandt de gvrige passivkonti. Hvis du anvender flere konti af klassen 'kreditorkonto', kan
du veelge sammenteelling af disse i status, endog nar denne viser stgrste detailniveau (niveau 4 konti).

'Kapitalkonto'":
Kapitalkontoen tilhgrer hovedklassen passiver. ACCOUNT PRO skal bruge denne, for at kunne gemme
statusopggrelsens saldi ved en regnskabsperiodes begyndelse (primo saldi).



'Interimkonto":

ACCOUNT PRO bruger denne konto som hjeelpekonto, nar du indtaster samleposter. | princippet tilhgrer
interimkontoen ikke nogen af hovedklasserne (aktiver, passiver, udgift og indtaegt) og kan placeres hvorsom
helst i kontoplanen. Efter indseettelse af en samlepost, skal saldoen nemlig pr. definition altid vaere nul. Det
anbefales imidlertid at placere interimkontoen som den sidste indtaegtskonto (den sidste konto i kontoplanen) og
forsyne den med et nummer, som er nemt at huske (f.eks. 999999).

AEndring af kontoplanen

Bortset fra det tidspunkt, hvor du maske har brug for at overfgre et regnskabssystem til en ny regnskabsperiode af
flere omgange (afslutning pa regnskabsar/starten pa et nyt), kan du aendre i kontoplanen (f.eks. opstille nye konti
eller begynde at anvende kontogrupper). Bemeerk, at inden du sletter en konto, skal alle dens poster slettes eller
overflyttes til andre konti.



Kapitalkontoen ('Struktur'/' Kontoplan')
Til at lagre startsaldi i aktiv- og passivkonti, skal ACCOUNT PRO bruge en seerlig konto, 'kapitalkonto'. Denne konto
skal veere en passivkonto.

Ved opstart af et nyt regnskabssystem, skal alle statuskontis saldi indsaettes som transaktioner mellem den
enkelte statuskonto (som konto 'Knt.") og kapitalkontoen (som modkonto 'Mknt."). Nar et system overfgres til en
ny regnskabsperiode, ggar ACCOUNT PRO dette automatisk.



Klient handtering ('Filer'/'Klienter" eller 'Filer'/'Abn'/'Klienter’)

Med funktionen 'Klienter', kan du knytte op til 20 regnskabssystemer til en klient. En klient behgver ikke at vaere
en eksisterende person. Du kan ogsa anvende funktionen til at handtere din forretnings, din klubs eller dine
private regnskaber.

For at installere en ny klient, klikker du pa 'Opret ny klient' knappen. Giv hver klient et szerskilt navn/beskrivelse.
ACCOUNT PRO praesenterer dig for klientlisten ordnet alfabetisk. | 'Adresse:' og 'Kommetar:' felterne, er der plads til
op til 200 tegn i hver.

For du kan knytte regnskabssystemer til en klient, skal de oprettes ('Filer'/'Nyt' eller "Nyt system' fra 'Liste over
regnskabssystemer'). Klik pa den relevante klient i klientlisten og klik derefter pa 'Tilknyt filer' knappen. Med 'Slet fil'
knappen, kan du fierne fejlagtigt tilknyttede filer.

De nye regnskabsfiler, som dannes nar et system overfares til en ny regnskabsperiode, vil automatisk blive tilknyttet,
hvis filerne fra forrige periode var knyttet til en klient.



Posteringsvindue (‘Posteringer’)
Datofeltet

Indtast datoen i et format, som er kompatibelt med det datoformat, der er valgt under 'International' i Windows
kontrolpanel. Tryk [Enter] for at indtaste dags dato. Det er ikke ngdvendigt at indtaste kalenderar, heller ikke, selvom
regnskabsperioden straekker sig over to pa hinanden falgende kalenderar. Da hver kalendermaned kun optraeder en
gang i en regnskabsperiode, vil ACCOUNT PRO automatisk tilfgje det rigtige kalenderar til posteringen. Posteringer
den farste dag i regnskabsperioden, ma kun foretages pa kapitalkontoen. Dette sikrer at 'overfgrt saldo' optraeder
som ferste postering pa kontobladene.

Belgbfeltet

ACCOUNT PRO anvender kun udtrykkene 'Debet' og 'Kredit' pa skaermbilleder og i udskrifter. Ved indtastning af
poster, afgar belgbets fortegn om det debiteres eller krediteres en konto. Se i hjaelp under emnet 'Posteringer:
Belgbsfortegn' efter en detaljeret forklaring pa reglerne for belgbsfortegn.

Konto (Knt.) og modkonto (MKnt.) felterne

Se under emnet 'Posteringer: Konto og modkonto'

Tekstfeltet

Under 'Funktioner'/'Posteringsvindue', kan ACCOUNT PRO opsaettes, sa indsaetning af en beskrivende tekst enten
kreeves eller er valgfri. Tekstfeltet kan maksimalt indeholde 30 tegn.

Bilag nr. feltet

Et separat felt til bilagsnumre, vil kun veere til rddighed hvis du veelger denne mulighed under
'Funktioner'/'Posteringsvindue'. Bilagsnumrene skal vaere numeriske tal mellem 1 og 99999.

'Memo' knappen

Du kan vedheefte et memorandum til en postering. Kig venligst under emnet 'Posteringer: 'Memo og abne poster'
efter en dataljeret forklaring.

‘Lommeregner' knappen
Kig venligst under emnet 'Lommeregner’ efter vejledning til lommeregneren.
'Standardpostering’ knappen

Med denne funktion, kan du fremkalde de standard (og automatiske) posteringer, som du pa forhand har defineret
under 'Funktioner'/'Definér standardposteringer'. En detaljeret forklaring finder du under emnerne 'Postering: Afgifter

og rabat', 'Postering: Standardposteringer' og 'Funktioner: Definér standardposteringer'.

'Start samlepost' og 'Afslut samlepost' knapperne

Klik pa 'Start samlepost' far du indtaster en opdelt post. Kig venligst under emnet 'Postering: Samleposter' efter en
detaljeret forklaring pa indsaetning af samleposter.

'Redigér’, 'Kopiér' og 'Slet' knapperne

Disse funktioner kan du anvende pa poster, som er vist i posteringsvinduet.



Belgbsfortegn
ACCOUNT PRO bruger kun betegnelserne 'Debet' og 'Kredit' pa skaermbilleder og i udskrifter. Under postering vil
fortegnet foran belgbet afggre om det debiteres eller krediteres en konto.

Reglen for fortegn er helt enkel:
'+' forgger saldoen for konto nr. K1 (Knt.), hvis K1 er en aktivkonto.
Deraf falger logisk:

'-' formindsker saldoen for en aktivkonto (hvis K1), eller *-' foragger en i forvejen normalt negativ
saldo pa en passivkonto (hvis K1).

Ved postering, ber du bruge en aktiv- eller en passivkonto som konte K1. Dette er naesten altid muligt, da
transaktioner mellem udgifts- og indteegtskonti sjeeldent forekommer. Ved transaktioner mellem to statuskonti, bgr du
veelge den likvide konto som K1 (Knt.). Forestil dig en aktivkonto som en krukke med en vis meengde penge
(bankkonto, kassebeholdning m.v.), og en passivkonto som et hul uden penge (prioritetsgaeld, alm. geeld m.v.). Hvis
du vil indtaste en kontant udgift (hvor kontanter er konto K1), er det nemt at forsta at belgbet ma indtastes som
negativt, da maengden af penge i krukken bliver mindre.

Med en passivkonto som K1, er det ligesa enkelt: Hvis du f.eks. vil afspejle et indkeb foretaget med kreditkort (ikke
det du betaler til udstederen af kreditkortet), skal belgbet ligeledes have negativt fortegn, da det tomme hul (din gaeld)
bliver dybere.

Derfor geelder falgende princip:

Hvis K1 er en statuskonto (aktiver og passiver), skal alle udgifter indtastes som negative belgb og
alle udgifter indtastes som positive belgb.

NVigtigt!l:

Du kan afvige fra ovenstaende regler, hvis du bytter om pa bade fortegn og pa de to konti samtidig. ACCOUNT PRO
justerer normalt belgbfortegn og konti for at veere i overensstemmelse med ovenstdende regler. Dette fungerer
imidlertid ikke altid, da ACCOUNT PRO ikke altid kan bestemme, hvad fortegnet i virkeligheden bgr veere (f.eks. hvis
begge konti hgrer til samme kontoklasse).

Den automatiske posteringsfunktion for afgiftsposter, indsaetter altid afgiftsposteringen mellem afgiftskontoen og den
konto, som optraeder som modkonto. Den automatiske posteringsfunktion for rabatposter, indsaetter altid
rabatposteringen mellem rabatkontoen og den konto, som optraeder som modkonto.

For at den automatiske postering skal fungere efter hensigten, er det ngdvendigt at hovedposteringen foretages i
overensstemmelse med de her naevnte regler.

Det anbefales generelt, at du indtaster alle poster i overensstemmelse med reglerne for belgbfortegn. Det fierner
nemlig eventuel bekymring over, hvilken af de to konti der er 'Debet' kontoen og hvilken der 'Kredit' kontoen.
Minustegnet, som derfor skal optreede i forbindelse med udgifter, synes at vaere en overkommelig pris at betale, for at
slippe for betegnelserne 'Kredit' og 'Debet’, der forvirrer de fleste mennesker.



Konto og modkonto

Forkortelserne Knt. og MKnt. star for konto og modkonto. | det dobbelte bogholderi pavirker alle posteringer to
forskellige konti (kontoen K1 og modkontoen K2). Hvert eneste belgb bliver altid p4 samme tid debiteret (eller
krediteret) en konto og krediteret (eller debiteret) en anden konto.

ACCOUNT PRO undgar betegnelserne 'Debet' og 'Kredit' i dialogbokseog vinduer. | stedet indtastes belgbet som en
negativ eller positiv vaerdi, som hovedsagelig i forbindelse med konto K1, der definerer om belgbet debiteres eller
krediteres konti.



Standardposteringer

Du kan definere og gemme op til 200 standardposteringer. Brug 'Funktioner'/'Definér standardpostering' pa
menubjeelken til dette formal.

Fra posteringsvinduet kan du fa vist listen over standardposteringer, ved at klikke pa 'Standardpostering' knappen og
herfra veelge den gnskede postering ved hjaelp af musen. Hvis du har defineret en genvejstast under oprettelsen af
en standardpostering, kan du fremkalde posteringen ved at bruge denne.

Felterne i posteringsvinduet vil kun overskrives, hvis det tilsvarende felt i standardposteringen indeholder data.



Afgifter og rabat

Generelt

En speciel slags standardposteringer ( se 'Postering: Standardposteringer') som indeholder et procenttal i stedet for
et belgb, muligger automatiske beregninger pa poster for at afspejle moms, afgifter og rabatter. ACCOUNT PRO kan
automatisk fgje en afgifts- eller rabatpostering til en hovedpostering.

Definition af Automatisk Postering
For at definere automatiske posteringer, vaelger du 'Funktioner'/'Definér standardposteringer' fra menubjaelken.
Tilfejelse af Automatiske posteringer

Afgiftsbelgb udregnes altid pa basis af bruttobelgbet (som er inklusive afgift). Rabatter udregnes altid pa basis af det
betalte belagb (hvor rabatten er trukket fra). Hovedposteringen skal derfor foretages med udgangspunkt i de
respektive grundbelgb.

For gjeblikkelig indseettelse af afgifts- eller rabat posteringer, skal du ferst indtaste en hovedpostering med
bruttobelgbet (i tilfaelde af moms eller afgift) eller nettobelgbet (i tilfaelde af rabat). Den fgrste konto (Knt.) skal veere
en statuskonto (aktiver og passiver). Drejer det sig om en rabat, skal det veere den aktivkonto fra/til hvilken betalingen
er foretaget. Hovedposteringen skal foretages som normalt. Hvis modkontoen (MKnt.), som anvendes i
hovedposteringen er knyttet til en afgiftskonto, vil ACCOUNT PRO automatisk indfgre den tilhgrende afgiftspostering.
Hvis hovedposteringens modkonto imidlertid ikke er tilknyttet en afgiftskonto, ma du kalde en passende
standardpostering frem ved at klikke pa 'Standardpostering' knappen eller bruge genvejstasterne, for at indsaette den
tilhgrende afgiftspostering.

Ved efterfglgende indsaettelse af en afgifts- eller rabatpostering, som skal knyttes til en tidligere foretaget
hovedpostering, fremkalder du en kopi af denne post, omdanner kopien til en afgifts- eller rabatpostering ved at klikke
pa 'Standardpostering' knappen og vaelge den rette standardpostering (inden du klikker pa 'Indsaet post'), og afslutte
med at indsaette den omdannede post ved at klikke pa 'Indsaet post' knappen.

For at @endre i en tidligere udfert afgifts- eller rabatpostering, kan du fremkalde posten til redigering, indszette de nye
data ved at klikke pa 'Standardpostering' knappen og vaelge den rette standardpostering (inden du klikker pa 'Indseet
post'), og afslutte med at indsaette den eendrede post ved at klikke pa 'Indsaet post' knappen.

Hvis du aendrer belgbet i en hovedpost hvoraf der beregnes afgift, ma du ikke glemme at eendre den tilknyttede
afgiftspost ogsa. Fremkald afgiftsposten til redigering og fortseet som beskrevet ovenfor.

AEndring af Hovedposter

Hvis du a@ndrer en hovedpost hvoraf der automatisk beregnes afgift, opdager ACCOUNT PRO at den tilknyttede
afgiftspost skal tilpasses. Hvis den eendrede hovedpost omfatter en konto, som er knyttet til en automatisk postering,
vil ACCOUNT PRO tilpasse afgiftsposteringen automatisk.

Hvis den nye hovedpost ikke omfatter en tilknyttet konto, vil ACCOUNT PRO foresla en tilhgrende afgiftspostering
med mulighed for at redigere ('Redigér post') eller slette ('Slet post') den. Den foreslaede postering behandles som
falger:

* Hvis afgiftsprocenten er uforandret, kan du simpelthen acceptere den foreslaede afgiftspostering ved at klikke
pa 'Redigér post' og derefter pa 'Indsaet post'.

¢ Hvis afgiftsprocenten er en anden, ma du indikere dette. Klik pa 'Redigér post', derpa pa 'Standardpostering'
og sa pa den tilhgrende automatiske postering.

* Huvis der ikke lzengere beregnes afgift af den nye hovedpost, skal du slette afgiftsposteringen. Klik pa 'Slet
post' for at udfere dette.

Eksempel pa anvendelse af Automatisk Postering
Det falgende eksempel er beregnet pa at forklare den korrekte brug af automatisk postering mere detaljeret (i et mere

kompliceret tilfaelde, hvor du opererer med kreditorkonti og @nsker at anvende de automatiske afgifts- og rabat
funktioner i ACCOUNT PRO).



Du har modtaget en faktura dateret den 20. marts med et belgb pa 12.500,- for varer leveret af Danske Specialiteter
A/S. Den 20. marts indtaster du denne faktura i ACCOUNT PRO (med det fulde belgb pa 12.500,- , fordi du endnu
ikke ved, om du kan betale tidsnok til at fa fratrukket 2% i kontantrabat). Den 16. april overfgrer du 12.250,- (du har
nu fratrukket 2%) fra din bankkonto til Danske Specialiteter A/S.

Din kontoplan indholder falgende konti:

102 Bankkonto (aktivkonto)

1062 Indgédende moms (aktivkonto)

200002 KK: Danske Specialiteter A/S (kreditorkonto)
3002 Indkeb af varer inkl. moms (udgiftskonto)

3702 Rabat modtaget inkl. moms (udgiftskonto)

Du har ogsa defineret automatisk postering for 'Indgaende moms' og for '2% Rabat modt. inkl. moms'. Desuden har
du knyttet afgiftskontoen 1062 'Indgaende moms' til kontoen 3002 'Indkgb af varer inkl. moms' og til 3702 'Rabat
modtaget inkl. moms'.

For at indtaste alle posteringerne i eksemplet korrekt, gor du felgende:

Pr. 20. marts indtaster du fglgende postering:
20/3/-12,500/200002/3002/Fakt. Danske Specialiteter A/S/Nr. xxxxx

ACCOUNT PRO vil automatisk indseette fglgende postering:
20/3/2,500/1062/3002/Indgadende moms  ref. # xxxxx

Senere, efter at du har betalt fakturabelgbet med fradrag af 2% rabat, indtaster du:
16/4/-12250.-/102/200002/Betalt Danske Specialiteter A/S/(Nr.yyyyy)

Da du har fratrukket 2% rabat, klikker du pa knappen 'Standardpostering' og fremkalder den automatiske postering '

2% Rabat.modt. inkl. moms'. Dette forarsager at ACCOUNT PRO indsaetter falgende posteringer:
16/4/250.-/200002/3702/2% Rabat modt. ref. # yyyyy/(Nr. zzzzz)
16/4/-50.-/1062/307 2/Indgdende moms ref. # zzzzz

| alt har du betalt 12.250,- for varerne. Dette belgb indeholder 2.450,- som du kan traekke fra den udgaende moms.
Pr. 20. marts bogfgrte ACCOUNT PRO 2.500,- pé 'Indgadende moms' kontoen. Pr. 16. april tager ACCOUNT PRO’s
automatiske postering den fratrukne rabat i betragtning, og reducerer det bogferte belgb pa 'Indgaende moms'
kontoen med 50,- (2.500,- minus 50,-, der giver det korrekte momsbelgb pa 2.450,-).



Samleposter

Nar en post indtastes, bogferer ACCOUNT PRO den normalt pa kun to konti (konto og modkonto). Samleposter, hvor
en postering pa en konto afbalanceres gennem modposteringer pa flere andre konti, er ikke desto mindre muligt i
ACCOUNT PRO gennem anvendelse af en ‘interim' konto ( se ogsa 'Kontoplaner'), som kun midlertidigt (ad interim)
har en saldo, som er forskellig fra nul.

Maden, hvorpa samleposter fungerer i ACCOUNT PRO forklares her. Vi bruger et eksempel med betaling, der
omfatter flere konti: Antag, at du har givet din bank besked om at betale nogle regninger, der bergrer forskellige konti.
Banken udfgrer ordren og sender dig et udtog hvoraf det fremgar, at et belgb, svarende til summen af alle
regningernes palydende, er blevet trukket pa din bankkonto

Dette kan i ACCOUNT PRO afspejles anskueligt:

Farst, klik pa 'Start samlepost' knappen og indtast alle de enkelte regningsbelgb som transaktioner mellem
interimkontoen (som Knt.) og de specifikt bergrte konti (som MKnt.). Dermed bliver belgbfortegnene det samme som
hvis du havde brugt din bankkonto som Knt.. Derpa klikker du pa 'Afslut samlepost' knappen og indtaster en
transaktion mellem din bankkonto (som Knt.) og interimkontoen (som MKnt.) med et belgb, svarende til summen af
alle regningsbelgb og med et minus foran (som altid, nar en udgift treekkes fra en aktivkonto). Denne postering
genskaber interimkontoens saldo pa nul, hvad den altid skal veere efter at sammentaelling/samleposteringer er
foretaget.

For at korrigere fejlbehaeftede poster, anbefales det at fremkalde et skeermbillede med interimkontoen
('Vis'I'Kontoblad') og foretage rettelserne direkte derfra.



Bilagsnr. feltet
Et separat felt til indsaettelse af bilagsnumre, er kun til radighed, hvis du veelger funktionen under
'Funktioner'/'Posteringsvindue'. Bilagsnumre skal veaere numeriske tal mellem 1 og 99.999.



Memo og abne poster
Poster med tilknyttet memo

Beskrivelsefeltet i posteringsvinduet kan maksimalt indeholde 30 tegn. Hvis dette ikke er tilstraekkeligt eller det af
andre grunde gnskes, kan der knyttes et memorandum til posten.

For at tilknytte et memo, klik pa 'Memo' knappen i posteringsvinduet eller dobbelt-klik pa et felt i 'M' kolonnen pa
skaermbilledet. Du kan indtaste indtil 500 tegn i memoblokkens vindue.

Poster, som har et tilknyttet memo, er maerket med 'M' pa skaermbillederne.

For at laese, redigere, udskrive eller slette et memo, kan du dobbelt-klikke i memokolonnen péa skaermbilledet og
udfgre det gnskede i det memovindue, som fremkommer.

Abne poster

Poster kan maerkes som 'aben post' og et valgfrit memo kan tilknyttes samtidig. Fortsaet som beskrevet ovenfor for at
afmaerke en post og tilknytte et eventuelt memo. Afkryds 'Aben post' boksen i memo vinduet. Du kan ogs4 tilfgje en
tekst med indtil 500 tegn - men du behgver det ikke.

Poster, som du har afmzerket som &bne poster, markeres med et 'A' p& skaermbillederne.

For at slette et 'Aben post' maerke eller lzese, redigere eller udskrive den tilknyttede memo tekst, dobbelt-klikker du i
memokolonnen pa skaermbillederne og udfgrer det gnskede i det memovindue, som fremkommer.

Under 'Funktioner'/'Sag poster', kan du s@ge i hele systemet efter abne poster for en valgfri periode.
Under 'Vis'/'Kontoblad', kan du vise de abne poster pa en konto for en valgfri periode.

Under 'Filer'/'Udskriv'/'Kontoblade'/'Enkelt konto', kan du udskrive de dbne poster pa en konto for en valgfri periode.



Fremmed valuta
For du kan indsaette poster i fremmed valuta, skal du definere valutaen og indicere de tilknyttede konti under
'Funktioner'/'Definér fremmed valuta og indicér tilknyttede konti'.

Hvis du har defineret fremmed valuta, fremkommer en 'Fremmed valuta' knap i posteringsvinduet. Efter at have
klikket pa denne knap, skal du med det samme indsaette kontoen for den fremmede valuta (som K1)

Handtering af vekselkurser foretages under 'Funktioner'/'Definér fremmed valuta og indicér tilknyttede konti'. De
indsatte vekselkurser vises som standard kurser i posteringsvinduet. Vekselkurserne kan altid overskrives.

Du kan vise eller udskrive konti til fremmed valuta som anvendt valuta eller som fremmed valuta (Checkboks 'Vis
konto i fremmed valuta'). Status kan vises eller udskrives med en tilfgjet kolonne, som viser saldoen for kontoen til
fremmed valuta i fremmed valuta (Checkboks 'Vis fremmed valuta').



Regnskabssystem ('Vis')

ACCOUNT PRO er designet, sa at alle informationer er let tilgaengelige pa skaermen til enhver tid. Fra 'Vis'
kommandoen pa menubjeelken er der adgang til alle ACCOUNT PRO's vigtigste skaermbilleder.
'Kontoblad'

Indtil ca. 3000 poster kan vises. Hvis en konto indeholder flere poster end der kan vises, kan du indstille ACCOUNT
PRO til at vise poster for en kortere tidsperiode: en enkelt maned, eller en passende kort 'periode’

Ved at dobbelt-klikke i 'M' kolonnen, fremkaldes notesblokken og der kan indsaettes et memorandum til posten.
Ved at dobbelt-klikke i 'MKnt.' kolonnen, vises de korresponderende kontonavn.

At dobbelt-klikke i en af de gvrige kolonner, har den samme effekt som 'Rediger' knappen og fremkalder
posteringsdialogboksen.

Vigtigt: Efter tilfgjelse eller redigering af transaktioner, vil ACCOUNT PRO normalt vise en meddelelse om at
skaermbilledet skal opdateres. Denne funktion kan slas fra under 'Funktioner'/'Kontoblad'.

‘Journal’

Viser alle poster sorteret efter post nr. (P) eller sorteret efter dato/post nr. (D); visning med P er szerlig nyttig til at
finde fejlagtige poster (forkert dato eller kontonummer) som er 'forsvundet' et sted i systemet.

Et maksimum pé& ca. 3000 poster kan vises. For ikke at overskride denne graense, kan det vaere ngdvendigt at vaelge
et mindre antal poster eller en kortere tidsperiode.

Dobbelt-klikker du i 'M' kolonnen, fremkalder du postens memo blok. Dobbelt-klikker du i 'Kredit konto' kolonnen eller
i 'Debet konto' kolonnen, vises det tilhgrende kontonavn. At dobbelt-klikke i en af de gvrige kolonner, har den samme
effekt som 'Rediger’ knappen og fremkalder posteringsvinduet.
'Status og driftsresultat’
Account Pro standard Status og driftsresultat:
Dette viser en status pr. valgt dato og resultatet for perioden mellem begyndelsen og den valgte dato; for at
opggrelserne skal give mening, er det ngdvendigt at alle posteringer, frem til den valgte dato, er foretaget.
Bemaerk venligst, at du kun kan veelge en mindre detaljeringsgrad, hvis din kontoplan indeholder kontogrupper.
Bemeerk endvidere at 'Sammentael debitor-/kreditorkonti' markeringsboksen kun er aktiveret, hvis din kontoplan
indeholder detailkonti af kategorien debitor- eller kreditorkonti. Dobbelt-klik pa en linie, har samme effekt som
knappen 'Vis/redigér kontoblad' og vil fremkalde kontobladet.
Bruger-defineret status:
Du kan opstille en bruger-defineret struktur for status under 'Funktioner'/'Bruger-defineret status, driftsresultat
og regnskabsanalyse' pa menubjaelken. Dobbelt-klik pa en linie, har samme effekt som knappen 'Vis/redigér
kontoblad' og vil fremkalde kontobladet.
Bruger-defineret driftsresultat:
Du kan opstille en bruger-defineret struktur for driftsresultatet under 'Funktioner'/'Bruger-defineret status,
driftsresultat og regnskabsanalyse' pa menubjaelken. Dobbelt-klik pa en linie, har samme effekt som knappen
'Vis/redigér kontoblad' og vil fremkalde kontobladet.
'Udgifter og indtagter for en maned'

Bemeerk venligst, at du kun kan veelge en mindre detaljeringsgrad, hvis din kontoplan indeholder kontogrupper.
Dobbelt-klik pa en linie, har samme effekt som knappen 'Vis/redigér kontoblad' og vil fremkalde kontobladet.

'Statistik’

Den statistiske indtaegt/udgift oversigt kan vaere nyttig og indikere en eventuel generel tendens. Den statistiske



likviditetsoversigt kan veere nyttig og indikere, om en del af kapitalen kan investeres anderledes for at give stgrre et
afkast. Det totale likvide belgb, er vist i den nederste linie

‘Momsregnskab'
For du kan vise eller udskrive en momsopgg@relse, skal det defineres under 'Funktioner'/'Definér momsopggrelse’'.

Tallene i parentes er negative. Dette skyldes at ACCOUNT PRO overtager kontoens saldobelgb direkte. Bemeerk
venligst, at hvis du vil have ACCOUNT PRO til at udregne forskellen mellem et negativt tal (f.eks. udgaende moms)
og et positivt tal (f.eks. indgaende moms), er det nagdvendigt at anvende funktionen @Sum i stedet for @Diff for at
opna det gnskede resultat.

| tilfeelde af tilknyttede afgiftskonti (se 'Funktioner'/'Definér standardposteringer'), indikerer ACCOUNT PRO i tabellens
sidste kolonne ('Check'), om afgiftskontoens poster stemmer overens med den samlede balance for de tilknyttede
konti. Hvis alt er i orden, markerer ACCOUNT PRO dette med 'OK'. Hvis ikke, viser ACCOUNT PRO forskellen
mellem summen af de faktiske afgiftsposteringer og et belgb udtrukket af den samlede balance for de tilknyttede
konti. Er dette tilfaeldet, indeholder afgiftskontoen og/eller en eller flere af de tilknyttede konti fejlbeheeftede poster
med forkert kontobetegnelse. For at korrigere, ma disse fejl findes.

Regnskabsanalyse
Du kan opstille en bruger-defineret struktur for regnskabsanalysen under 'Funktioner'/'Bruger-defineret status,

driftsresultat og regnskabsanalyse' fra menubjeelken. Dobbelt-klik pa en linie, har samme effekt som knappen
'Vis/redigér kontoblad' og vil fremkalde kontobladet.



Statistik ('Vis'/'Statistik’)
I ACCOUNT PRO, defineres likviditet som kapital, der kan realiseres i kontanter med kort varsel. De konti, hvis saldo
bidrager til likviditeten, skal markeres.

Bade aktiv- o g passivkonti kan bidrage til likviditeten. Aktiver vil normalt age denne, mens passiver normalt
reducerer likviditeten.

Den statistiske likviditetstabel kan indicere om kapital kan investeres anderledes for at give starre afkast.

Den kapital, som aktuelt kan realiseres i kontanter med kort varsel, vises i den sidste maned i tabellen.



Udskriv (‘Filer'/'Udskriv’)
Inden du udskiver, bgr du indstille ACCOUNT PRO til den printer du bruger ('Filer'/'Printeropseetning’).

Bemaerk venligst, at for at kunne udskrive, skal ACCOUNT PRO have adgang til mindst 700 K ledig plads pa
harddisken.

For at fa det bedste udskrivningsresultat, anbefales det at bruge papir i starrelse A4.



Begynde en ny regnskabsperiode (‘Overfare')
For at begynde en ny regnskabsperiode (den nzeste), veelg 'Overfor' fra menubjeelken og indsaet den nye periodes
data i vinduet, som kommer frem.

ACCOUNT PRO etablerer saldoen for alle statuskontiene (aktiver og passiver), beregner 'Forrige ar' tallene fra
udgifts- og indtaegtskonti og initialiserer den nye regnskabsperiodes filer.

Hvis du ved regnskabsperiodens udlgb, ikke har alle ngdvendige oplysninger og derfor ikke kan afslutte regnskabet,
kan du dbne en ny periode midlertidigt og arbejde videre i de nye filer. Bemaerk dog venligst, at indtil
regnskabet for den gamle periode er afsluttet og overfart e n d e | i g t, skal du ikke foretage eendringer kontoplanen
for de to systemer. Hver gang det gamle system overfgres, opdatere ACCOUNT PRO startsaldi og 'Forrige ar' data i
det nye system, hvor alle indsatte posteringer igvrigt bevares.



Oversigt (‘Planlaeg’)
| ACCOUNT PRO betyder 'planleeg’ at opstille et mal for regnskabsperiodens udlgb og derefter fra tid til anden lave
en prognose for, hvor stor muligheden er for at nd malet i virkeligheden.

Formalet med planleegningen, er tidligt at opdage eventuelle afvigelser fra det budgetterede gkonomiske slutresultat
og muligggre passende korrigerende indgreb (f.eks. nedskeering i udgifter eller udskydelse af projekter).



Forrige ars data ('Planlaeg'/'Konto'/'Forrige ar')

'Forrige ar' vaerdierne genereres automatisk, nar et regnskabssystem overfgres til en ny regnskabsperiode. Disse
veerdier kan ggre etableringen af det nye budget nemmere. Hvis du gnsker det, kan du kopiere dem, s& de fungerer
som budgettal. | sa fald skriver du 'F' i stedet for budgettallet.



Budget (‘Planlag’/'Budget’)
Budgettal bgr opstilles ved begyndelsen af regnskabsperioden. De betragtes som mal, der skal nas og bgr derfor i
kke andres efterfglgende.

Hvis du, efter et stykke tid, opdager at budgettallene ikke nas i virkeligheden, ber du kun tilpasse tallene for
prognosen (lad budgettallene sta).

De manedlige budgetsaldi kan nemt kopieres til planleegningstabellen ved at klikke pa de relevante linier i tabellen.
Det er ikke ngdvendigt at anvende felterne 'Fra maned:' og 'Til maned:'.



Prognose (‘Planlaeg'/'Konto'/'Prognose’)
Prognosen bgar revideres fra tid til anden i overensstemmelse med gkonomiens seneste udvikling.

De méanedlige belgb kan indseettes direkte i plantabellen ved at klikke pa de relevante linier i tabellen; det er ikke
ngdvendigt at anvende 'Fra maned:' og 'Til maned:' felterne til dette formal.

Nar du laver prognosen fgrste gang, kan tallene i 'Forrige ar' eller 'Budget' nemt overfares, hvis du gnsker dette:
Skriv [F] eller [B] i plantabellens belgbfelt eller veelg 'Planlaeg'/'Overfgr budget som prognose' pa menubjeelken for at
overfgre samtlige budgettal.



Overfor budget som prognose (‘Planlaeg'/'Overfor budget som prognose')

Budgettet opstilles normalt ved regnskabsperiodens begyndelse. Pa dette tidspunkt er prognosetallene identiske med
budgettallene. Hvis du veelger 'Planlaeg'/'Overfgr budget som prognose' pa menubjaelken, vilACCOUNT PRO kopiere
tallene fra budgetkolonnen til prognosekolonnen, enten for alle konti eller for udvalgte konti.



Type definition ('Planlaeg'/'Konto’/'Kontotype’)

| planlaegning, kan der skelnes mellem konti, i forhold til den forudsagte saldo ved regnskabsperiodens udlgb. Konti,
hvis slutsaldo, du vanskeligt kan vide noget om ved regnskabsperiodens begyndelse, kan adskilles fra de konti, hvis
slutsaldo mere eller mindre er kendt, ved at give dem en typebetegnelse.

Type V (variabel)

Den forudsagte slutsaldo (Aktuel + Prognose) kan antage enhver stgrrelse stgrre, mindre eller lig med budgettallet.
Dette er standard og ingen specifik indikation er ngdvendig.

Type F (fast)

Den forudsagte slutsaldo (Aktuel + Prognose) skal vaere mindst lig med budgettallet, men kan veere hgjere. Dette kan
normalt bruges til konti som 'Lan’, 'Forsikringspreemie’, 'Husleje' etc., hvor slutsaldoen som regel kendes ved
regnskabsperiodens begyndelse

For konti, der markeres som type F (fast), vises en advarsel under plantabellen, hvis ovenstaende betingelser ikke er
opfyldt. Der vil ogsa veere et udrabstegn i 'K' (for konflikt) kolonnen i oversigterne. Dette er for at ggre opmaerksom
pa, at prognosen for den bergrte konto traenger til at blive revideret, hvis ikke arsoversigten skal vise et urealistisk
resultat.



Memorandi (‘Planlaeg'/'Memo’)
For ikke at glemme de overvejelser du ger dig, nar du indtaster prognosedata, kan du til udgifts- og indteegtskonti
knytte notater i form af et memo.

For at tilknytte et memo, skal du klikke pa 'Memo' knappen over plantabellen. | memovinduet kan du skrive op til 500
tegn.

Konti med tilknyttede memoer meerkes med ordet MEMO i det gverste hgjre hjgrne af plantabellen. For at redigere,
udskrive eller slette et memo i planleegning, skal du farst kalde det frem.



Manedlig oversigt ('"Planlaeg’/'Manedlig oversigt')

Den manedlige oversigt sammenligner de manedlige totaler i '‘Budget’, 'Prognose' og 'Aktuel' for de individuelle konti
med deres sum. Tallene i 'Aktuel' omfatter alle posteringer foretaget i den aktuelle maned.

Kolonne 'M":

Kolonne 'M' indicerer, om der findes memoer om planlaegningen knyttet til kontoen. Dobbelt-klik pa feltet, hvis du
vil tilfaje, redigere, udskrive eller slette et memo.

'Vis/redigér kontoblad'":

| stedet for at klikke pa 'Vis/redigér kontoblad' knappen, kan du dobbelt-klikke pa linien i en vilkarlig kolonne,
bortset fra 'M' kolonnen.



Arsoversigt ('Planlaeg'/'Arsoversigt’)

Arsoversigten sammenligner vaerdierne for de enkelte konti pa arsbasis i 'Forrige ar', 'Budget' og 'Aktuel + Prognose'
med de arlige totaler. 'Aktuel' veerdierne omfatter alle posteringer til og med 'sidste feerdigposterede maned'. For de
efterfelgende maneder, bruges 'Prognose' tallene til at danne veerdierne for 'Aktuel + Prognose'. Den sidste linie i
oversigten viser det overskud eller underskud, som forventes for regnskabsperioden.

Kolonne 'M":

| 'M' kolonnen vises om der findes memoer til planlaegningen (tilhgrende niveau 4 konti). Dobbelt-klik pa linien for at
tilfgje, redigere, slette eller udskrive et memo.

Kolonne 'K'":

| kolonne 'K' vises eventuelle planlaegningskonflikter. | tilfaeldet med en 'Fast' type konto, vises et udrabstegn, hvis det
(forudsagte) arlige totalbelgb (Aktuel + prognose) ikke er lig med budgettets totalbelgb. Dette skal henlede
opmaerksomheden pa, at prognosen traenger til en revision, uden hvilken, arsoversigten vil praesentere et falsk
billede.

Visning/redigering af det tilhgrende kontoblad:

| stedet for at klikke pa 'Vis'/'redigér kontoblad' knappen, kan du dobbeltklikke pa en linie i en vilkarlig kolonne,
bortset fra 'M' kolonnen.



Sag poster (‘Funktioner'/'Sag poster’)
Under 'Funktioner'/'Sgg poster' kan du sgge efter poster ud fra forskellige kriterier. | skeermbilleder med
kontoblade, kan du sg@ge efter poster pa de(t) medtagne kontoblad(e) ('Seg' pa menubjeelken)
Du kan sgge efter:
Beskrivelse, tekst i memoer
* Begge afkrydsningsfelter er tomme: Sgger efter et tekst fragment. Smé/store bogstaver er underordnet.

¢ 'Hele ord/saetning' afkrydset: Sager efter hele ord og saetninger. Sma/store bogstaver er underordnet.

¢ Kun 'Forskel pa sma/store bogstaver' er afkrydset: S@ger efter et tekst fragment med hensyntagen til
sma/store bogstaver.

* Begge bokse, 'Helt ord/saetning’ og 'Forskel pa smé/store bogstaver' afkrydset: S@ger efter hele ord og
seetninger med hensyntagen til sma/store bogstaver.

eller efter

Belob

Sager efter poster med et bestemt belgb. Belgbet skal altid skrives som et positivt tal.

eller efter

Abne poster

Sager efter posteringer maerket som 'Aben post', der ligger inden for en bestemt periode.
Op til 1.600 poster kan vises som s@geresultat. Hvis sggeresultatet overstiger 1.600 poster, skal du indsnaevre
sggekriterierne.
Et dobbelt-klik i M-kolonnen (memo) i s@geresultatets tabel, fremkalder memovinduet. Et dobbeltklik i Knt.- (konto)

eller Mknt.-kolonnen (modkonto), fremkalder det tilhgrende kontonavn. Et dobbeltklik i enhver anden kolonne i
sggeresultatets tabel har den samme virkning som menuen 'Redigér' og fremkalder posteringsvinduet.



Definér standardpostering (‘Funktioner'/'Definér standardpostering’)

Du kan definere op til 200 standard (og automatiske) posteringer. Automatiske posteringer er en seerlig type
standardpostering og anvendes ved automatisk indsaettelse af afgifts- og rabatposteringer. Pa visse betingelser
kan du knytte ('leenk’) en afgiftskontos automatiske postering til udgifts- eller indtaegtskonti (se senere).

For at definere en standard (eller automatisk) postering, markerer du en tom linie i listen til standardposteringer,
klikker pa den tilhgrende knap (‘Standardpostering' eller 'Automatisk postering') og derefter pa 'Definér' knappen.
Du skal derefter udfylde dialogboksen som fremkommer. For at redigere eller slette en standard (eller
automatisk) postering, skal du markere den tilhgrende linie i listen med standardposteringer og klikker derefter
pa 'Redigér eller 'Slet'.

Standardposteringens dialogboks
Udfyld vinduet helt eller delvist efter behov.
Den automatiske posterings dialogboks

'Posteringstype':

Du kan gere indsaettelsen af afgifts- (moms, olieafgift m.m.) og rabatposteringer fuldt automatiske. For at
automatiske rabatposteringer skal kunne fungere rigtigt sammen med automatiske afgiftsposteringer, skal du
definere den automatiske rabatpostering som 'netto’ (lad afkrydsningsboksen veere tom).

'Genvejstast' (Ctrl-A ... Ctrl-2)":
Du kan knytte genvejstaster til i alt 26 standard (eller automatiske) posteringer. Ved hjeelp af genvejstaster kan
du nemt fremkalde disse posteringer mens du taster ind i posteringsvinduet.

Laenkning af konti ('Lank’)

Hvis du anvender udgifts- eller indteegtskonti, som pr. definition kun indeholder poster, hvoraf der skal svares
afgift (f.eks. Salg inkl. moms), kan du laenke denne konto til en tilhgrende afgiftskonto. Laenken vil f4 ACCOUNT
PRO til automatisk at indseette en tilhgrende afgiftspostering efter at en hovedpostering med laenkede afgifts-
eller rabatkonti er udfert. Funktionen virker ogsa, hvis du starter en automatisk rabatpostering. | sa fald, vil
ACCOUNT PRO automatisk udfgre to posteringer: Rabatposteringen og den dertil hgrende afgiftspostering.

For at definere laenker mellem konti, skal du ferst definere afgiftkontoens automatiske postering. Derefter klikker
du pa 'Leenk' knappen og veelger fra kontolisten de konti, som skal laenkes til afgiftskontoen. Automatiske
posteringer som er leenkede identificeres med 'Ja' i den sidste kolonne ('Leenket') pa listen over standard (og
automatiske) posteringer.
Eksempel pa lenkede konti
Afgiftskontoen (passivkonto) 'Moms, udgaende'

leenkes til
Udgiftskontoen 'Salg inkl. moms' og til "Ydet rabat inkl. moms'.
NVigtigt!! Du skal ikke laenke udgifts- eller indteegtskonti, som indeholder blandede poster (bade med og

uden tilhgrende afgiftspostering). ACCOUNT PRO vil altid indsaette en afgiftspostering, hvis posteringen
omfatter en laenket konto.



Definér periodiske posteringer (‘Funktioner'/'Definér...)

Du kan definere og gemme op til 200 periodisk tilbagevendende posteringer. ACCOUNT PRO kontrollere om der er
forfaldne poster, hver gang du starter programmet og hver gang du forlader listen over periodiske posteringer. Hvis
der er forfaldne poster, vil ACCOUNT PRO advisere dig og indsaette disse automatisk.

For at definere en periodisk postering, skal du markere en tom linie i listen med musen og klikke pa 'Definér'
knappen. Derefter udfylder du alle felterne i definitionsvinduet. Hvis du under 'Gentages den:' vaelger en af de
manedlige gentagelser, skal du vaere opmaerksom pa at datoerne 29., 30. og 31. ikke optreeder i alle
kalendermaneder. ACCOUNT PRO gentager kun posteringer automatisk, som er knyttet til mulige datoer.

ACCOUNT PRO behandler alle automatisk indsatte poster pA samme made, som hvis du selv indsatte dem. Du
finder disse poster i posteringsvinduet, hvor du nemt kan udfgre sendringer, som matte veere ngdvendige. (f.eks.
hvis en stdende betalingsaftale ikke kan gennemfares pa den dato, som er forudsat).



Definér momsopgerelse (‘Funktioner'/'Definér...)
Med funktionen 'Definér momsopggarelse’, kan du definere hvilke vaerdieri momsopggrelsen, ACCOUNT PRO
skal vise.

'Beskrivelse/Sum/ Difference’

Pa hver linie i tabellen, kan du indsaette en beskrivelse (eller titel), en omseetningstotal, afgiftsbelab for flere linier
eller differencen pa belgb i to linier.

Hvis du ensker en difference, skal du vaere opmaerksom pa at ACCOUNT PRO viser omsaetningen og
afgiftsbelgbene med samme fortegn som findes i de tilhgrende kontosaldi (Aktiver og udgifter har normalt positive
saldi, mens passiver og indteegter normalt har negative saldi). | tilfeelde af en difference mellem konti, hvis saldi
normalt har samme fortegn, skal du anvende @Diff funktionen; hvis det derimod drejer sig om en difference mellem
konti, som normalt har forskellige fortegn, skal du anvende @Sum funktionen.

'Alm. konto'

Indsaetning i denne kolonne giver kun mening, hvis din momsopggrelse skal indeholde rene omseetningstal uden
specificeret momsbelgb (som f.eks. i momsindberetningen). For de konti som medtages, beregner ACCOUNT PRO
totalsaldoen (som stadig indeholder momsbelgbet).

'Afgiftskonto’

I denne kolonne kan du indicere hvilken afgiftskonto som hegrer til beskrivelsen (for indteegtskontoen 'Salg inkl.
moms', kan du f.eks. indsaette passivkontoen 'Udgaende moms').

'Laenkede konti'
Pa denne liste viser ACCOUNT PRO alle de konti, som er leenket til den relevante afgiftskonto. Ved leenkede konti,

kontrollerer ACCOUNT PRO om posterne pa afgiftskontoen stemmer overens med saldoen for de laenkede konti, nar
afgiftsopggrelseen vises. Hvis dette ikke er tilfaeldet, ggr ACCOUNT PRO opmaerksom pa det.



Bruger-defineret status og driftsresultat (‘Funktioner’/'Bruger-defineret status...")
Med denne funktion kan du definere din egen status, driftsresultat og en regnskabsanalyse. Du kan se disse under
'Vis' pa menubjaelken, udskrive dem under 'Filer'/'Udskriv' og eksportere dem til brug i andre programmer under
'Filer'/'Eksportér data'.
ACCOUNT PRO viser alle bruger-definerede oversigter i tabeller med fem kolonner pa falgende made:

Farste kolonne: Linienummer

Anden kolonne: Beskrivelse (med tilhaeftet formel, hvor det er muligt) eller kontonavn.

Tredie kolonne: Kontosaldo (kun hvor anden kolonne indeholder et kontonavn).

Fjerde kolonne: Summer og differencer jeevnfgr de indsatte formler.

Femte kolonne: Summer og differencer jeevnfer de indsatte formler.

Beskrivelse/Kontonavn

| arkets farste kolonne kan du indseette en beskrivelse (kan ogsa veere en titel eller en undertitel) eller et kontonavn.
Du kan indsaette kontonavne automatisk ved at skrive kontonummeret i arkets anden kolonne.

For at indsaette data, klikker du pa den gnskede linie i arket og derefter pa 'Indsaet'/'Redigér' knappen.

Med knapperne '<' og ">', kan du tilpasse dine data til oversigtens grafiske struktur. Kontonavne vil automatisk blive
tilpasset af ACCOUNT PRO.

Kontonummer

| denne kolonne kan du indsaette numre pa detailkonti (niveau 4).

Klik pa det gnskede felt i arket for at indsaette data og derefter pa 'Indszet'/'Redigér' knappen.
Beregningsformel

| denne kolonne kan du indszette enten en formel for summen. For at indsaette en formel, klikker du pa det felt, som
skal indeholde formlen. S klikker du pa 'Indseet'/'Redigér' knappen.

Vigtigt:

Andringer i din kontoplan reflekteres ikke automatisk i dine brugerdefinerede oversigter. Hvis du andrer pa
kontoplanen, er det n@dvendigt ogsa at foretage de tilsvarende aendringer i dine brugerdefinerede oversigter.



Definér fremmed valuta (‘Funktioner'/'Definér...)
For du kan indsaette poster i fremmed valuta, skal du definere valutaen og indicere de tilknyttede konti under
'Funktioner'/'Definér fremmed valuta og indicér tilknyttede konti'.

Hvis du har defineret fremmed valuta, fremkommer en 'Fremmed valuta' knap i posteringsvinduet. Efter at have
klikket pa denne knap, skal du med det samme indsaette kontoen for den fremmede valuta (som K1)

Handtering af vekselkurser foretages under 'Funktioner'/'Definér fremmed valuta og indicér tilknyttede konti'. De
indsatte vekselkurser vises som standard kurser i posteringsvinduet. Vekselkurserne kan altid overskrives.

Du kan vise eller udskrive konti til fremmed valuta som anvendt valuta eller som fremmed valuta (Checkboks 'Vis
konto i fremmed valuta'). Status kan vises eller udskrives med en tilfgjet kolonne, som viser saldoen for kontoen til
fremmed valuta i fremmed valuta (Checkboks 'Vis fremmed valuta').



Omkostningssteder/Projekter (‘Funktioner'...)
For at kunne tilforordne enkelte posteringer til bestemte omkostningssteder eller projekter, skal disse fgrst defineres
('Funktioner', 'Definér omkostningssteder/projekter'). Du kan definere indtil 2000 omkostningssteder og/eller projekter.

Definitionen kreever:

® Omkostningsstedets/projektets nummer

* En betegnelse

* En start dato

e Status (aben eller lukket)

Du kan anvende et vilkarligt nummer mellem 1...32760. Hvis du indikerer at status for et omkostningssted eller
projekt skal veere 'lukket', kan du ikke tilforordne yderligere posteringer til dette.

For at posteringsvinduet kan vise et indtastningsfelt til omkostningsstedets/projektets nummer, skal mindst ét
omkostningssted eller projekt veere defineret.

Under 'Vis' pa menubjeelken kan du se oversigter over omkostningssteder eller projekter. Oversigterne viser de totale
belgb, der er tilforordnet i den indeveerende regnskabsperiode samt de opsamlede belgb, som er tilforordnet siden
start datoen. Dette kan bl.a. bruges til at kontrollere gkonomien for projekter, der lgber over flere ar.

Under 'Filer','Udskriv' eller 'Filer','Eksport af data' kan du udskrive eller eksportere oversigterne.



Lommeregner (‘Funktioner'/'Lommeregner’)
Lommeregnerens betjening er den samme som for de lommeregnere, der kan kebes overalt. Du kan trykke pa
‘tasterne’ ved hjeelp af museklik eller de tilsvarende taster pa PC tastaturet.

Klikker du pa 'Afrund’ knappen. vil den viste veerdi blive afrundet til to decimaler.

Det viste resultat kan kopieres til posteringsvinduet. Klikker du pa 'Overfer' knappen kopieres resultatet ueendret.
Klikker du pa 'Overfgr negativ' kopieres resultatet med modsat fortegn.



Adgangskode (‘Funktioner'/'Adgangskode’)

Du kan beskytte adgangen til det individuelle regnskabssystem med en specifik adgangskode. Anvendelsen af
en adgangskode medfarer at regnskabssystemets filer gemmes i krypteret form, som ger dem ulaeselige, hvis de
abnes i tekstbehandlings- og andre programmer.

Bemeerk venligst at adgangskoder kun ma besta af bogstaver og tal.

Adgangskoder skelner ikke mellem store og sma bogstaver.

Veelg adgangskoder med omtanke og glem dem venligst ikke. Kun ACCSOFT kan hjeelpe dig, hvis det sker.



Eksport af regnskabs data (‘Filer'/'Eksporter data')

Du kan eksportere alle data, som optraeder i de oversigter, ACCOUNT PRO kan udskrive. Data eksporteres som
afgraensede tekstfiler. Disse kan indleeses (eller importeres) i tekstbehandlings- eller regnearksprogrammer. Her
er nogle nyttige tips angdende ACCOUNT PRO eksportfiler og et par populeere programmer til Windows og
DOS:

Word til Windows

Eksporter filerne med 'Tab' som kolonneafgraenser og med ANSI (Windows) tegnsaettet. Lad vaere med at
afkrydse 'Omslut tekst med anferselstegn' checkboksen. Abn eksportfilen i Winword eller indszet den i et
dokument. Markér den importerede tekst og konverter den til en tabel. ('Tabel’/'Konverter tekst til tabel').

Excel til Windows

Eksporter filerne med 'Tab' som kolonneafgreenser og med ANSI (Windows) tegnseettet. Lad vaere med at
afkrydse 'Omslut tekst med anferselstegn' checkboksen. Hvis checkboksen 'Eksporter til regneark’ er aktiveret,
afkryds denne. Abn eksportfilen i Excel.

Quattro Pro til DOS

Eksporter filerne med 'Komma' som kolonneafgraenser og med DOS tegnsaettet. Afkryds 'Omslut tekststrenge
med anfagrselstegn' checkboksen. Importer eksportfilen i Quattro Pro ved hjaelp af "Tools'/'Import'.



Import af regnskabs data (‘Filer'/'Importér data’)
ACCOUNT PRO kan importere poster, som er gemt i ANSI tekstfiler med [Tab] som feltseparator. Filerne skal
besta af linier med faglgende indhold:

Dato_Indeks [Tab] Belgb [Tab ]Knt. [Tab] MKnt. [Tab] Beskrivelse ([Tab] Bilag nr. [Tab] omkostningssted
nr.) [CR] [LF]

De enkelte veerdier skal veere folgende:

¢ Dato_Indeks: En streng, der repreesenterer datoindekset. Indekset beregnes som (Maned-1)*31+dag.
Indekset kan indeholde vaerdier mellem 1 og 372. Det bar bemeerkes, at ikke alle tal inden for dette
omrade svarer til datoer i virkeligheden.

® Belgb: En streng, som svarer til posteringsbelgbet. Belgbet kan antage en vaerdi mellem -99.999.999,99
0g 99.999.999,99. Belgb pa nul tillades ikke. Belgbets fortegn bar saettes efter falgende regel: "Hvis
belgbet som posteres pa konto K1 (den farste konto) skal indszettes i 'Debet’ kolonnen, skal det vaere
positivt. Hvis det derimod skal indseettes i 'Kredit' kolonnen skal det veere negativt."

® Knt.: - En streng, som repraesenterer kontonummer K1. Kontonummeret K1 kan vaere mellem 1 og
999.999. Kontonummeret skal findes i det regnskabssystem, hvori dataene importeres.

* MKnt.: - En streng, som repraesenterer kontonummer K2. Kontonummeret K2 kan veere mellem 1 og
999.999. Kontonummeret skal findes i det regnskabssystem, hvori dataene importeres.

¢ Beskrivelse: En streng, som indeholder posteringens tekstbeskrivelse. Strengen kan have en leengde pa
op til 30 tegn. Der kraeves mindst ét (ikke tomt) tegn.

* Bilag nr.: (=valgfri) En streng, som indeholder posteringens bilag nr. (1-99999).

¢ Bilag nr.: (=valgfri) En streng, som indeholder posteringens omkostningssted nr. (1-32760).
ACCOUNT PRO importerer kun poster, der korresponderer med ovennaevnte regler. Hvis ACCOUNT PRO
stader pa fejlbehaeftede poster i en importfil, vil disse blive gemt i filen IMPERR.TXT (placeret i ACCOUNT PRO
mappen) sammen med den tilhgrende fejimeddelelse

Eksempel fra en importfil

156[Tab]-123.55[Tab]100[Tab]3002[Tab]Salg af varer[CR][LF]
156[Tab]-634.80[Tab]100[Tab]3002[Tab]Salg af mange varer[CR][LF]



Konvertering af DOS datafiler
Med konverteringsprogrammet WINTRANS.EXE, kan du konvertere ACCOUNT/DOS og ACCOUNT PRO/DOS
datafiler til ACCOUNT PRO/WIN datafiler. Ger falgende for at konvertere filer:

1) Kopiér alle datafiler som hgarer til et DOS regnskabssystem (NAVN.*) til ACCOUNT PRO/WIN mappen

2) Kagr DOS programmet WINTRANS.EXE i ACCOUNT PRO/WIN mappen og konverter ved hjeelp af 'Filer'/'Ker' i
Windows Programstyring eller direkte fra Windows Stifinder

WINTRANS.EXE konverterer DOS filerne og danner de nye filer 'Navn.ACC', 'Navn.MEM', 'Navn.PLA' og
'Navn.TRA', som du derefter kan kgre direkte fra ACCOUNT PRO/WIN.






