ARSAFSLUTNING NAVI p/\ RTN=R

Indhold

FOrmal med denne DESKIIVEISE .......oiuiiiieiiece ettt b e sttt e e sbe e sbeesaeesane e 1
Punkt 1 — Abning af NY regnskabspPeriofe ........v.vuiveviviiieieieeeeeeeeie ettt s s aeenas 2
Punkt 2 — Lukning af regnskabsperiode........ooo i uiiii it e e e e et e e e aaeea s 3
Punkt 3 — Procedure ved nulstilling af resultatopg@relSen ........c.coovveiiieccii e 4
Punkt 4 - Bogfaring af NUISTIHIINGEN ..eooveiieieee ettt et e et e et e e st e esaeeesnneeeneeas 5
Punkt 5 — Efterposter 0g NUISIIING NErefter ... e 5
Punkt 6 — RapPOrt Kreditor/Debitor. ...ccuiiie ittt ettt ettt e be e be e be e s ta e e abeebeebeesaeeeaaeeaneeans 6
Punkt 7 — Rapport GaveKort/tilgOAEDEVISEN.......cc.eiiiuie ettt et e et e eaee s 7

Formal med denne beskrivelse
For at kunne lave en arsafslutning i NAV skal nedenstaende faktorer handteres.

e Abning og Lukning af regnskabs perioder
e Gennemgang af procedure for nulstilling af resultatopggrelsen
e Gennemgang af arsafslutningen ved bogf@ring af en finanskladde med nulstillingsposter
e Efterposteringer og nulstilling herefter
e Afstemninger
- Kreditor/Debitor
- Gavekort/Tilgodebeviser

Dette dokument har til formal at beskrive ovenstaende og derved ggre dig i stand til at lave en arsafslutning
nar tid er.
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Punkt 1 - Abning af ny regnskabsperiode

Abning af en ny regnskabsperiode tilgas under:

@konomistyring = Finans = Periodiske aktiviteter > Regnskabsar> Regnskabsperioder

Starkdato |Navn |N tregn... |Lukket |Dato Jist
» januar v v

Herefter ggres som fglge:

o |regnskabsperioder i hgjre hjgrne trykkes pa Nyt ar
e Veelg startdato
e Veelg antal perioder og periodelaende

Indstillinger

Starkdata . . . .. L L Im_
Antal perioder. . . . .. | 1z
Petiodelzengde . . . . . I 1M

Efterfglgende trykkes pa ’OK’ og der er nu oprettet et nyt regnskabsar.
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Punkt 2 - Lukning af regnskabsperiode

Lukning af en regnskabsperiode tilgas under:
@konomistyring = Finans = Periodiske aktiviteter > Regnskabsar - Regnskabsperioder
Klik pa ’Afslut ar’ og herefter ’Yes’

Startdato | Navn [yt reqnskabsdr [Lukket  [Datoldst |
v v v

[ Finans 01-01-06 januar -

Kontoplan

Budgstter
Finanskladder

{1 Analyss & rapportering

01-01-08 januar v v
01-02-06 Februar
01-03-08 marks

01-04-08 april

[ Rapporter 01-05-08 maj
a ngrsw_gt ) 01-06-08 juni
B Perindiske akkiviteter 01-07-08 jul

~E3 Gentagelseskladder

01-08-08 E
Intrastatkladder augus

01-03-08 september

{3 Moms
3 Valuta 01-10-06 okkober
=15 RegnskabsAr 01-11-08 november

01-12-08 december
01-01-09 januar v
01-02-09 Februar

Regnskabsperioder
Mulstil resultatopggrelse. ..
(- Konsolidering

| b
-3 Likviditetsstyring || 01-03-09 marts
-3 Debitarstyring || 01-04-09 april
- Kreditorstyring || 01-05-09 maj
[ Anleg || 01-06-09 juni
B[ Lager | | ot-07-naadi
3 3 Opsaig

01
— 9 | Denne funktion afslutter regnskabsdret fra 01-01-08 tl 31-12-08, Nér regnskabsfret er afshuttet, kan det ikke Sbnes igen, og perioderne i det
| 01 e/ afsiutteds & kanikke endres.
01-1

|| o skal regnskabsdret afsluttes?

| Yes
Bkonomistyring | P
“L.| Salg & marketing |
| keb |
E Lager |
.E Produktion |
| Ressourceplanlaegning 1
E Service 1
@ Personale —
@ Administration -
IE NP-Retail -
[2] Genveje L | x|

~ Mptd. | afsitd | hen |

Regnskabsperioden er nu lukket.
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Punkt 3 - Procedure ved nulstilling af resultatopggrelsen

Nulstilling af resultatopggrelsen tilgas under:

@konomistyring = Finans - Periodiske aktiviteter > Regnskabsar = Nulstil resultatopggrelse

¢ Filer Rediger Yis Funkbioner Yindus Hissip

G LEBE 0 T M EEES 2K n t BEEE A
wkonomistyring Indstilinger
= Finans
D% Kontoplan Regnskabsérets slutdato, | 51-12-08
-3 Budgetter Finanskaddetype . . . .
il
g Finanskladder Finanskladdenavn . . . )
[+ Analyse & rapportering l—
-1 Rapparter GIERD 0 nooooas
3 Oversigt Resultatkonto. . . . . . *
[ Periodiske aktiviteter Bogfgringsbeskrivelse . . [Nulsti resultatopggrelse
Gentagelseskladder
Intrastatkladder U5
4 Moms Kone virksomhedskode , [
13 valura Dimensioner . . . . [ I |

=5 regnskabsdr
-=3 Regnskabsperioder
-2 Mulstil resultatopogrelse. ..
[ Konsolidering
[ Likviditetsstyring
[ Debitorstyring
¥ [ Kreditarstyring
¥ Anlseg
¥ Lager
¥ Opsastning

Dkonomistyring

For at nulstille resultatopggrelsen skal fglgende udfyldes:

Regnskabsarets slutdato: Sidste dag i regnskabsaret (eks. 3112 / 3006 / 3009 osv.)

Finanskladdetype: Klik pa pilen og veelg en kladde

Finanskladdenavn: Opret en kladde til nulstillingen (kald den nulstilling/
arsafslutning e.lign)

Bilagsnr.: Bilagsnr. er valgfrit.

Resultatkonto: Balancekontoen ”overfgrt fra tidl. ar”. Konto nr. kan variere fra
kontoplan til kontoplan, men posten skal ALTID lande under
Egenkapital

Bogfgringsbeskrivelse: Nulstil resultatopggrelse (systemet giver automatisk denne
tekst)

EHEES s H 4P M t[E

Indstillinger

Regnskabs8rets slutdato, lm

Finanskladdetype . . . lm
Finanskladdenavn . . . F\m
Blagsnr oo —Tr
Resultatkonta, . . . . . [ stz 4]

Boaferingsbeskrivelse . . [MuIstil resultatopggrelse

Hulsti pr.
konc. virksomhedskode . [
Dimensioner . . . . . S [

Herefter klik pa OK, hvorefter nulstillingen er klar til bogf@ring.
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Punkt 4 - Bogfgring af nulstillingen

Nu er der dannet en nulstillingskladde i finanskladden, som skal bogfgres.
Husk at ophaeve bogfaring til og fra i regnskabsopsaetning.

Kontroller arets resultat om det ser korrekt ud
Gennemga altid jeres kontoplan og tjek om kontotype star korrekt

ERSAFSLUT &

g mazzntuplan Bogrtin. .. |B.. | Blagsnr. | Debetbelgh  |Kredtbelsh  |K..[Kontonr, | Beskrivelss [B..]v..]p.. [Belsb [
: Budgetter | |ust1z09  usiizos +.200,00 F.. 1110 Hulstil resultatopggrelse 4,200,00 F..
Finanskladder || ust-1z-09  uziz09 5.720,00 F.. 2110 Mulstil resultatopgarelse -5.720,00 F..
{3 Analyse & rapportering | | ust-1z-09  ustizoe 225,50 F.. 2130 Mulstil resultatopagrelss 225,50 F..
| | ust1z09  usiizos 3.820,00 F.. 2190 Mulstil resultatapggrelse -3,820,00 F..
|| ust-iz00  usiiz09 5.945,50 F.. 2191 Mulstil resultatopgarelse 5.945,50 F..
{2 Periodiske aktiviteter || u3st-12-09 Uz11209 974,50 F.. 2193 Mulstil resulkatopgerelse 974,50 F..
# [ Likviditetsstyring || usi-1z-09  ustizoe 100,00 F.. 4330 Nulstil resultatopggrelse 100,00 F..
{3 Debitorstyring | o U311209 1.454,50 F.. 31200 Nulstil resulkatopggrelse -1.454,50 F..

[ Kreditorstyring |

Tryk derefter bogfgr og hereafter vil ens resultatkonti vaere nulstillet.

Punkt 5 - Efterposter og nulstilling herefter

Efter vi har afsluttet regnskabsperioden, vil kolonnen ‘lukket’ og ‘dato last’ veere udfyldt med "hakker’.
Kolonerne betyder fglgende:

Lukket: Betyder at regnskabet er lukket
Dato last: Betyder at der ikke kan @ndres i regnskabsperioden

Starkdato | Nawn + waskabsar | Lukket |Datolsst |
01-01-06 januar v v -
01-01-03 januar 3
01-02-05 Februar
01-03-08 marts
01-04-08 april
01-05-05 maj
01-06-08 juni
01-07-08 juli
01-08-05 august
01-09-08 september
01-10-08 okkober
01-11-03 november
01-12-06 december
01-01-09 januar
01-02-09 Februar
01-03-0% marts
01-04-09 april
01-05-09 maj
01-06-09 juni
01-07-09 juli
01-08-09 august
01-09-09 september
01-10-09 okkober
01-11-09 november
01-12-09 december

LA AR AR SR AR AR AR AR AL R
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Hvis man efter en nulstilling laver efterposteringer, vil posten blive markeret som ’efterpost’ Hvilket kan se
hvis man trykke CTRL+F8 pa posten.

EE Finanspost - Zoom _ | O} =
Felt |waerdi |
Beskrivelse efterpost 2011 |
Modkonto
Belgb -222,951,51

Global dimension 1-kode
Elobal dimension 2-kode

Bruger-id RINGKDYRECENTERKOM1

Kildespor KASSEKLD J
Akomatisk oprettet K=]

Efterpost Ja |
Sagsnt,

arkal o hd

Punkt 6 - Rapport Kreditor/Debitor

Rapporten Kreditor/debitor pr. dato kan bruges til at afstemme ens kreditor og debitor til finansen.
Denne rapport tilgas fra:

@konomistyring = Debitorstyring = Rapporter = Kreditor/debitor pr. dato.

Eler Rediger Vis Funkbioner Vindus Hisslp
Sk 4B o == M EEF

Pkonomistyring
-7 Rapporter
~i Debitor - Forfaldsawersigt

-2 Debitor - aldersfordelt salda

= Forfaldne debitarposter

= Aldersfordelte tlgodehavender
 Debitor - saldo bl dato

= Debitor - balance

1 Debitor - kontokort

2 Dehitor - stamoplysningsr

- Debitorjournal

-2 Debitor - ordreaversigt

-8 Dehitor - ordrebeholdning

2l Debitor - top 10 liste

Debitor - salgsoversigt

Debitor - etiketter
Salgsstatistik,

i Kundefvarestatistik

= Oversigh over EU-salg

= Seelger - salgsstatistik

2 Seelger - salgsprovision

=l Debitorbilagsnum—re

& salgsfakturanumre

2 Salgskreditnotanum e

i Rykkernumre

-8 Rentanotanumrs

-4 Kreditor/Debitor pr. data

i Kundefvarestatistik - eksternt brug
[#-3 Dokumenter
[#-{J Owersigt

¥l-{ 1 Periodiske aktiviteter

‘.| Salg & marketing
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Punkt 7 - Rapport Gavekort/tilgodebeviser

En mulighed for afstemning af gavekort og/eller tilgodebeviser tilgas fra:

NP-Retail = Rapporter - Diverse - Gavekor/Tilgodebevis

Hizelp
HOE EES 4z M 4 M Ot

&=

Udstedt den: Veelges datoen 01-01-80 (fgrste dato i NAV) til 31-12-11

savekort) Tilgodebevis | Indstillinger I .
Status: Her skal der skrives 'Aben |indlgst’ (skal skrives manuelt)

Felt | Filter
__|udstedt den 01-01-80,.31-12-11 . ”
~status Bben{Tndist Indlgst den: 01-01-12..dags dato |
___|ndlast den 01-01-12,.22-03-12]"
__ | AFdeling Kode
_ b I,Dkationskode ll

Gavekortf Tigodebevis  Indstilinger

Kun Gawvekort . . r P3 fanebladet ’Indstillinger’ kan der hakkes af om man
kun Tilgodebevis [ kun gnsker at se saldo for gavekort eller tilgodebeviser.
Yderligere kan man vaelge at fa vist alle posterene for
Vis Poster, . .. [ gavekort og tilgodbeviser.
Sadan ser rapporten ud nar den bliver udskrevet
Gavekort/Tilgodebevis
22, marts 2012 anita | jeppesen Til intemn undervizning

4415, NFRe 0

Gavekort Statuz: Bben|indlost, Udstedt den: 01-01-80..21-12-11, Indlost den: 01-01-12..22-03-12", Lokationskode: *

Gavekort total 774,00

Tilgodehevis  Udstedt den: 01-01-80..31-12-11, Indlost den: 01-01-12..22-03-121", Lokationskode:

Tilgodehevis total 592900

Saldo pé finanskonti Datofiter: 01-01-80_31-12-11

Gavekort -785,00
Tilgodebevis -5.739,00
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