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Formål med denne beskrivelse 
For at kunne lave en årsafslutning i NAV skal nedenstående faktorer håndteres. 
 

 Åbning og Lukning af regnskabs perioder 

 Gennemgang af procedure for nulstilling af resultatopgørelsen 

 Gennemgang af årsafslutningen ved bogføring af en finanskladde med nulstillingsposter 

 Efterposteringer og nulstilling herefter 

 Afstemninger 
- Kreditor/Debitor 
- Gavekort/Tilgodebeviser 

 
Dette dokument har til formål at beskrive ovenstående og derved gøre dig i stand til at lave en årsafslutning 
når tid er. 
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Punkt 1 – Åbning af ny regnskabsperiode 
 
Åbning af en ny regnskabsperiode tilgås under: 
 
Økonomistyring  Finans   Periodiske aktiviteter  Regnskabsår Regnskabsperioder 

 
Herefter gøres som følge: 
 

 I regnskabsperioder i højre hjørne trykkes på Nyt år  

 Vælg startdato 

 Vælg antal perioder og periodelænde 
 

 
 
Efterfølgende trykkes på ’OK’ og der er nu oprettet et nyt regnskabsår. 
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Punkt 2 – Lukning af regnskabsperiode  
 
Lukning af en regnskabsperiode tilgås under: 
 
Økonomistyring  Finans  Periodiske aktiviteter  Regnskabsår  Regnskabsperioder 
 
Klik på ’Afslut år’ og herefter ’Yes’ 

 
 
Regnskabsperioden er nu lukket. 
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Punkt 3 – Procedure ved nulstilling af resultatopgørelsen 
 
Nulstilling af resultatopgørelsen tilgås under: 
 
Økonomistyring  Finans  Periodiske aktiviteter  Regnskabsår  Nulstil resultatopgørelse 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

For at nulstille resultatopgørelsen skal følgende udfyldes: 
  

 Regnskabsårets slutdato:  Sidste dag i regnskabsåret (eks. 3112 / 3006 / 3009 osv.) 

 Finanskladdetype:   Klik på pilen og vælg en kladde 

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

 Bilagsnr.:  Bilagsnr. er valgfrit. 

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

 Bogføringsbeskrivelse:  Nulstil resultatopgørelse (systemet giver automatisk denne 
tekst) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Herefter klik på OK, hvorefter nulstillingen er klar til bogføring. 
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Punkt 4 - Bogføring af nulstillingen 
 
Nu er der dannet en nulstillingskladde i finanskladden, som skal bogføres. 
 
Husk at ophæve bogføring til og fra i regnskabsopsætning. 
 

 Kontroller årets resultat om det ser korrekt ud 

 Gennemgå altid jeres kontoplan og tjek om kontotype står korrekt 
 

 
 Tryk derefter bogfør og  hereafter vil ens resultatkonti være nulstillet. 

 

Punkt 5 – Efterposter og nulstilling herefter 
 
Efter vi har afsluttet regnskabsperioden, vil kolonnen ’lukket’ og ’dato låst’ være udfyldt med ’hakker’.   
 
Kolonerne betyder følgende: 
 

 Lukket:  Betyder at regnskabet er lukket  

 Dato låst:  Betyder at der ikke kan ændres i regnskabsperioden 
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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 på posten. 
 

 
 

Punkt 6 – Rapport Kreditor/Debitor 
 
Rapporten Kreditor/debitor pr. dato kan bruges til at afstemme ens kreditor og debitor til finansen. 
 
Denne rapport tilgås fra: 
 
Økonomistyring  Debitorstyring  Rapporter  Kreditor/debitor pr. dato. 
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Punkt 7 – Rapport Gavekort/tilgodebeviser 
 
En mulighed for afstemning af gavekort og/eller tilgodebeviser tilgås fra: 
 
NP-Retail  Rapporter  Diverse  Gavekor/Tilgodebevis 
 

 
 
 

 
 
Sådan ser rapporten ud når den bliver udskrevet 

 

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

Status: Her skal der skrives ’Åben|indløst’ (skal skrives manuelt) 

Indløst den: 01-01-12..dags dato|’’ 

På fanebladet ’Indstillinger’ kan der hakkes af om man 
kun ønsker at se saldo for gavekort eller tilgodebeviser. 
Yderligere kan man vælge at få vist alle posterene for 
gavekort og tilgodbeviser. 


