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Indledning

Denne manual er lavet til brug ved bogfering i e-conomic i Mgdrehjeelpens lokalforeninger.

Manualen er udarbejdet som en hjeelp til at udfere de mest geengse indtastninger i
regnskabsprogrammet e-conomic. Der vil Isbende blive tilfgjet afsnit til manualen efter behov og
efterspergsel.

Det er vigtigt, at du som kasserer/bogholder, Isbende bogfarer lokalforeningens og butikkens
indtaegter og udgifter i e-conomic. Lebende bogfaring giver lokalforeningen/bestyrelsen:

e etlgbende overblik over butikkens og lokalforeningens indtaegter og udgifter, som kan
sammenholdes med lokalforeningens budget

¢ ensikkerhed, da et andet bestyrelsesmedlem eller en ny kasserer let og overskueligt kan
overtage regnskabsopgaven ved sygdom eller udskiftning midt i et regnskabsar.

e mulighed for at modtage optimal support fra Fondens side

Derudover gger lgbende bogfering gennemsigtigheden og gar det muligt for Fondens
gkonomiafdeling og frivilligkonsulenterne at falge med i omsatningen og sammenholde dette med
Fondens overordnede budget og regnskab.

HUSK at du ogsa kan finde regnskabs- og bogferingsbegreber i regnskabsordbogen fra e-conomic i
regnskabsordbogen her: https://www.e-conomic.dk/regnskabsprogram/ordbog samt en masse
videoer om brug af e-conomics YouTube kanal: https://www.youtube.com/@economic.

Har du spgrgsmal eller bemaerkninger til manualen eller brug for hjaelp til e-conomic, er du altid
velkommen til at kontakte Fondens gkonomiafdeling.

Side 2 af 38


https://www.e-conomic.dk/regnskabsprogram/ordbog
https://www.youtube.com/@economic

O Meadrehjaelpen

Log pa e-conomic

Brugeradgangen er sat op til lokalforeningen og ikke til den enkelte person. Det er som udgangspunkt
lokalforeningens kasserer, der skal have adgang til systemet, hvorfor det anbefales, at kassereren
veelger password.

E-conomic er et internetbaseret regnskabsprogram og kan tilgas fra enhver computer, der har
forbindelse til internettet. Du skal blot have lokalforeningens aftalenummer, bruger-ID og
adgangskode.

Ga pa internettet: Find siden www.e-conomic.dk
e Tryk"Log pad”

e PP g %)) 7 Online regnsiabsprogrer x N N o e
& C f© Eilmps,,www‘e—conomic.dkl =
€ 58204 st ecopeda oy KRESH a
-“. €-CONOMIC  Funktioner ~ Priser ~ Apps  Support ~ Omos Keb nt

Nemt og fleksibelt
regnskabsprogram

Europas mest succesfulde, online regnskabsprogram til

fakturering, moms og bogfering
Flere end 70.000 brugere i Danmark

Prov gratis Laes mere

Og med e-conomics app.
far du dem hurtigere.

]
[/

5
N\ ==

O N ==

Indtast aftalenummer, bruger-ID og adgangskode (vaelg evt. at lade din faste computer huske dine
loginoplysninger, sa slipper du for at skulle indtaste dem hver gang).

Du kommer ind pa forsiden og er klar til at ga i gang.

promromm—.

Intranet | Modrohaelpen % Y, 32" Opsaetning af kassaklado. X Y - 101

€ - C @ https//secure.e-conomic.com/se
37 Agps [[] Foresibede websteder <V LESSOR-Portalen (] Importeret fra IE

Login med Nemld N... @ Askeom

% e-conomic

ftaegte Udaifte

v ==
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2 faktor godkendelse ved login i e-conomic

E-conomic har indfgrt sakaldt 2 faktor godkendelse, for at gge IT-sikkerheden. Til dette kan man
anvende en Authenticator App (Dvs. en godkender App), som kan installeres pa mobiltelefoner og
tablet. Fx denne som kan downloades pa Appstore eller Google Play:

Authenticator

Authenticator app’en funger ved lgbende at danne en talkode, som man sa skak indtaste i e-conomic
ved login. 2 faktor falger brugeren (Dvs. den anvendte mail), hvilket kan give udfordringer hvis flere
brugere anvender den samme mailadresse. Fx har vi som standard har opsat lokalforeningens
hovedmail, som bruger i e-conomic og andre foreningsmails til bilagsindsendere.

| lokalforeninger, hvor to personer skal have adgang samtidig (Fx kasserer og formand) kan
problemstillingen fx lgses ved at downloade Authenticator app’en pa hver af jeres telefoner. Det er
nemlig muligt at tilfgje flere "enheder”. Det kan man ggre inde i jeres e-conomic aftale, hvor man skal
gore folgende:

e Tryk pa det orange tandhjul oppe i hgjre side

e Velg"Mine Indstillinger”

e Vealg herefter "Mine bruger oplysninger”

e Tryk pa "Redigér” ikonet ude til hgjre (blyanten)

™ T T T T T IR T T

1 s o

- T [y — g & af

Radigir brugeroplyininger og
aktivée potrirabakrmdtelae | Visma

Tephi b Eivbind § witiiismie boo... e

| Wis Bunviderd srrerebuns

e Tryk pa "Tilfej en ny enhed” under Autentificering-app.
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Herinde kan man sa tilfgje en ny enhed (Fx mobil eller tablet) under Autentificering-app.

Andring af password
Lokalforeningens bestyrelse kan selv nulstille og a&endre password, hvilket fx kan vaere relevant ved
kassererskifte. Det ggres ved at ga til login i e-conomic ved at klikke pa "Log pa”.

.

< > G () hitps//www.e-conomic.dk AN L] % ( Logps 1|

:‘:e-conohmsiﬁ Funktioner & Igsninger  ~ Priser Support v Oom ~v Q Prov gratis Log pa

Her tastet lokalforeningens e-mailadresse og der trykkes pa "Naeste”.

" e.conomic

by VISMA

1 Veer opmzerksom pa telefonsvindel ~

Log ind med

Visma Connect for at fortseette til e-conomic

E-mailadresse

Herefter trykkes pa "Har du glemt din adgangskode?”. Her kan man fa sendt en nulstillingsmail til
foreningsmailen, hvorefter der sa vaelges et nyt password.

Side 5 af 38



C‘) Medrehjeelpen

" e.conomic

by VISMA

1 Vzer opmaerksom pa telefonsvindel v

Log ind med

Visma Connect for at fortsaette fil e-conomic

(<) ifr@moedrehjaelpen.dk

Adgangskode

Har du glemt din adgangskode?
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Opsatning af kassekladde
Kassekladden er der, hvor du indtaster butikken og lokalforeningens indbetalinger og udbetalinger
dvs. den daglige bogfering.

Du kan redigere i din kassekladde og seette kladden op fx med et bestemt bilagsnummer eller med
andre indstillinger, som du gnsker. Det meste er sat op fra Mgdrehjzelpens side, sa det du skal
forholde dig til, er muligheden for at @ndre i beholdningskonti samt bilagsnumre.

OBS! Hvis du allerede arbejder i en kassekladde, kan du sagtens redigere i opsaetningen. Sadan
opseetter/redigerer du indstillingerne for en kassekladde:

e Klik pd > "Indstillinger" > "Alle indstillinger"

e Klik pa "Regnskab" > "Kassekladder" i menu til venstre

e Klik pd knappen > "Andre muligheder"
Indbetalinger

Ny postering v Bogfer posteringer Godkend alle | Andre muligheder l v

Kvikkladde

Datow

Importer
1608 13 50003
Slet alle posteringer
psatming af kassekladde

Redigér feltrekkefolge

Alle feltrekkefoiger

e Velg "Opsaetning af kassekladde" i rullemenuen

OBS! Hvis vinduet pa naste side ikke abner, skal du tillade "pop up” vinduer i din browser - Internet
Explorer, Chrome eller hvad du bruger.

Mange af funktionerne i E-conomic er baseret pa pop-up vinduer fx hvis du skal have vist dine
folgesedler eller bogfert en faktura. Der er dog mange browsere, som ikke tillader dette i
standardopsaetningen. For at bruge E-conomic optimalt skal du sikre dig, at din browser tillader, at der
vises pop-op vinduer fra E-conomic.
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X

Opseaetning af kassekladde: Daglig

aa Beholdningskonti

s Bogfering
Posteringer

)f' Automatisk tekst

12 Bilagsnumre

E] Navigationsliste

Feltraekkefelge

Valg, hvilkke konti der skal vises pa statuslinjen v
Veelg indstillinger til brug ved bogfering v
Veelg indstillinger for posteringstyper og modkonti v
‘.'y-}g automatisk tekst for nye posteringer v
Veelg nummerserie for bilag v
Valg handling ved klik pa navigationslisten v
Veelg feltreekkefolge for kassekladden v

Opsatning af Beholdningskonti
Beholdningskonti svarer til kasse og bank. Dette bliver opsat pa Me@drehjzaelpens gkonomikursus og
gores kun én gang. Har | brug for at opseette yderligere konti, skal | kontakte Hanne Jakobsen eller Ivan

Froggaard i bogholderiet.

Opseetning af kassekladde: Daglig

Beholdningskonti

Beholdningskonto 1
5820 - Bankkonto

Genvejstast i kvikkladde

Beholdningskonto 2
5810 - Kassebeholdning

Genvejstast i kvikkladde
= Bogfering
% Posteringer
/‘(- Automatisk tekst
12 Bilagsnumre

E] Navigationsliste

Veelg, hvilke konti der skal vises pa statuslinjen ~

Beholdningskonto 3

~ ~
~ Genvejstast i kvikkladde ~
~
~
Veelg indstillinger til brug ved bogfering v
Veelg indstillinger for posteringstyper og modkonti v
Veelg automatisk tekst for nye posteringer v
Veelg nummerserie for bilag v
Veelg handling ved klik pa navigationslisten v

Annu"ér m

Opsaetning af Bilagsnumre (sendring af bilagsnummer/bilagsserie)
| kassekladden kan du opsatte en nummerserie for dine bilagsnumre og du kan ogsa lgbende &ndre
dit bilagsnummer til et andet, hvis det ikke er korrekt.

Du andrer et bilagsnummer/en bilagsserie saledes:
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e Klik pa den lille pil ud for "Bilagsnumre"

X |

Opseetning af kassekladde: Daglig
ae] eholdningskonti Veelg. hvilke konti der skal vises ph statusinjen v
3 = ! r il b | ring v
S n dstilic Styp 1 I v
/ AL atisk tekst =ig a tak ngar v
;2 ilag m 1My L ~
Naeste nummer D
50163
Min.nummer Maks.nummer
1
E] Navigationsliste Vielg handing ved kilk ph navigatior fen v
= Itree ige 2 o vige for k k n ”

¢ Naeste nummer: Her kan du indtaste det fgrste nummer i serien
¢ Min. nummer: Det gnskede minimum nummer i nummerintervallet i bilagsserien
¢ Maks. nummer: Det gnskede maksimum nummer i nummerintervallet i bilagsserien

OBS! Ved starten af et nyt regnskabsar skal du ind i den nye kassekladde og satte bilagsnumrene op
igen. Bilagsnummeret skifter altsa ikke automatisk til "1” ved starten af et nyt regnskabsar.

Dette gzelder ogsa for de gvrige ting, som du andrer i kassekladden, at du ved starten af et nyt
regnskabsar skal ind og saette dem op igen.

Side 9 af 38



C) Meadrehjaelpen

Daglig indtastning i kassekladden

Nar du indtaster indbetalinger og udbetalinger ind i kassekladden, opretter du posteringer af typen
finansbilag.
Kassekladden Daglig bruges til at registrere og bogfere alle finansbilag.

Indtast en ny postering
Klik pd "Regnskab" > "Kassekladder" > valg den relevante kassekladde, f.eks. Daglig

[ Intranet | Madeenjmipen. % ¥ 3 Optartning of katoekladd: % )] - 101667 - Modrehelpe x \gt Ny portenng - dagig fe

€ > C @ hpsy/secure.e-conomic.com
£ Apps. [ Forestiede websteder < LESSOR -Portalen (] ImporteretfalE [ Login med Nemld N.. @ Askcom
Vedrenmipens Lokaoraning S

F % BB

‘e €-conomic

-~

e Klik pd "Ny postering"

Intranet | Madeehjasipen X ¥ %' Optartning of kassekladd: % ] - 1016671 - Modrehyselpe
€ - C @ htipsy//secure.e-conomic.com,
12t apps [ Foresibede websteder < LESSOR-Portalen (] Importeret I

i |

x 2 Wy postenng - daglig e~ %

Login med Nemld N... @ Askcom
Modrehimipens Lokatorening S

F o BB &

[3] Kasserapport

KASSEKLADDER
1.681,00

Daglig

Andre muigheder

Bogler posteringer  Godkend alle
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Nedenstaende nye vindue abner

Redigér feltrekkefolge % | Genveje X

s= Daglig: Ny postering

Type Bilag " Dato* Kontonr. DebetKredit ~ Belsb*
(Ny postering) = = N s
[F= Finansbilag ~ 151 200515 [ = ~ Debet ~

Valuta Modkonto Fordeling Moms, modk... Tekst
DKK ~ = ~

Kontonavn Modkontonavn Momsbelob Bilagsbalance
DKK 0,00

Annullér

e Udfyld de relevante felter. Bemaerk, at det ikke er alle felter, der er obligatoriske at udfylde. Fx
bruger vi ikke momsfeltet hos os.

Relevante felter er:

e "Type": Veelg altid finansbilag

o "Bilag": Indtast relevant bilagsnr. (hvis du har opsat kassekladden til det, vil det naeste
bilagsnr. oftest komme automatisk frem med mindre at saldoen ikke balancerer - se side 8 for
vejledning).

e "Kontonr."”: Find det relevante kontonr. jf. kontoplanen.

e "Modkonto": Udfyld den konto, som belgbet skal modregnes. Modkontoen skal ALTID
udfyldes for at fa kassekladden til at balancere. Det vil sige at din "saldo” skal ga i nul ved hver
postering med mindre, du har en flerbenet postering (se gennemgang under punktet
"Flerbenet posteringer”

« "Beleb": Skriv det relevante belgb

o "Tekst™ Tilfgj relevant tekst fx varme, el eller lignende

Seg efter relevant kontonr./modkontonr.
OBS! Der er mulighed for at sgge efter relevant kontonr. i kontoplanen under felterne "Kontonr. " og
"Modkonto”.

o Klik pa feltet med "tekst og pil” i forleengelse af enten kontonr. eller modkonto. Afhaengigt af
at om du vil finde et kontonr. eller en modkonto

Redigér feltrekkefelge £ | Genveje x

+= Daglig: Ny postering

Seg pa liste
Type Bilag* Dato * Konton| bms. Debet/Kredit Belsb*
(Ny postering) . —
_?'g Finansbilag ~ 151 20.05.15 m = ~ Debet ~
Valuta Fordeling Moms, modk... Tekst

DKK v

Kontonavn Modkontonavn Momsbelab Bilagsbalance
DKK 0,00

Annullér

Kontoplanen abner i nyt vindue - se naeste side.
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| R

Kontoplan

Nea a
RESULTATOPGERELSE Oversken
o —
Mediomshontingent ot g5
Genbrupsbutk Overskrn

Salg | buth o i3]
Andre indimgter ot gz
Kasseaiterencer om g
Oiverse amangemanter ot g5
Private tiskud (nkl. arbejds.mark. Feriofond) Overskrif

Pvate personer L =
Fonds og legater ot g5
Veksomheder orit g3
Organisationer

Armainemarkarer fanatan

An
114 postier) fundet ud af 114 poster i ai

e Klik pa det kontonr., som du skal bruge.

Det er ogsa muligt at fa et forslag inden for en nummergruppe ved fx at skrive 58 eller bank, sa der
fremkommer nogle forskellige forslag, og du kan vaelge det kontonr., som du skal bruge.

(Ny postering)

Afslut postering

Redigér feltrekkefolge ¥ | Genveie = X

Daglig: Ny postering

Type Bilag* Dato* LU Debet/Kredit Beleb *
_?'g Finansbilag ~ 151 20.05.15 = v Debet v

- 8 - Repraesentation
Valuta Modkonto Fordeling MO i
5810 - Kassebeholdning

DKK 5820 - Bankkonto
5830 - Girokonta

Kontonavn Modkontonavn Momsbeiab Biagsbalance
DKK 0,00

Annullér

Nar du har indtastet alle relevante felter, tjekker du om saldoen balancerer = gar i 0,00

e-conomic

KassENLADDER

Daglig
Omposteringer Hanne

56194952 168100 000 [ Kesserapport

[ [ ST
o poskentan

oo oo : s i e i 2 PN

o poskentat
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e Gar balanceni 0,00, klikker du pa "Gem", hvis du ikke har flere bilag, der skal indtastes. Ved
flere bilag klikker du "Gem og Ny”, s du kan fortsaette med at indtaste nye posteringer.

Hvis posteringen balancerer, vises det naeste bilagsnummer i feltet "Bilag", og naeste postering kan

indtastes.

Flerbenede posteringer (bruges ved Dankort og Mobile Pay)

Flerbenede posteringer bruges, hvis du fx har et tgjsalg med dankort og/eller mobile pay. Dagens
samlede tgjsalg skal krediteres konto 1031, hvor de penge, der er betalt med dankort og/eller Mobile
Pay gar i banken og resten af dagens salg gar i kassen. Altsa er du i bergring med 3 forskellige konti for

at saldoen gar i nul.

Du laver en flerbenet modpostering saledes:

e Klik pa feltet "Fordeling” efter feltet modkonto

a*

Daglig: Ny postering

Redigér feltrmkkefolge §# | Genveje X

Type Bilag * Dato* Moms Debet/Kredit Belsb *
(Ny postering) — - i
= Finansbilag v 151 oo d5 |‘:‘| = o Kredit ~ Zﬂlm.[lq
Valuta Modkonto Moms, modk...
DKK o
Kontonavn Modkontonavn Momsbelob Bilagsbalance
Salg i butik 0 DKK 0,00
Annulér gem m
. °
Et nyt vindue abner
Genveje [ X
Fordeling
Til fordeling. -2.000,00 Rest -2.000,00 Fordelingsskabelon; o
Kontonr. Kontonavn Belab Moms DebetKredit  Brutto/Netto  Tekst
= ~ Debet  ~ Brutto -~
= ~ Debet ~ Brutto ~
= ~ Debet ~ Brutto ~
Ny reekke
Annuliér Gem som ny Gem m

e Indtast de forskellige modkonti
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Genveje >

Fordeling
Til fordeling: -2.000,00 Rest: 0.00 Fordelingsskabelon: -
Kontonr. Kontonavn Belab Moms Debet/Kredit ~ Brutto/Netto  Tekst
5820 = Bankkonto 1.000,00 ~ Debet Brutto Dagens salg 20.5 dankort
5810 = Kassebeholdning 1.000,00 ~ Debet Brutto Dagens salg 20.5

~ Debet  ~ Brutto ~

Ny rekke

Annullér Gem som ny Gem m

Du vil ogsa her altid kunne holde gje med saldoen og sikre, at fordelingsbelabet bliver nedskrevet og
til sidst gar i 0,00.

o

e Nar du har indtastet alt, klikker du pa "Anvend” og "Gem" eller "Gem og Ny".

Bogfer posteringer i kassekladden
Posteringslinjer kan oprettes, redigeres og slettes i kassekladden. Posteringer kan gemmes og
bogferes senere.

Nar du bogferer kladden, bogferes transaktionerne pa de forskellige konti og transaktionerne kan ikke
leengere redigeres.

Kontroller altid balance fer bogfering: Se ‘Balance’ over listeomradet for at vaere sikker pa, at
kassekladden balancerer = saldo i 0,00, fgr den bogfares.

Du bogferer ved at trykke "Bogfar posteringer”.

Det er som udgangspunkt ikke ngdvendigt at vinke posteringerne af far du bogferer. Du kan, hvis du
gnsker det, veelge, at posteringer skal vinkes af for at kunne bogfares. Dette ggres opsatning af
kassekladden.

Daglig

o T SRR @ @ 3

OBS! Du kan na at redigere/slette i bilag/posteringer, inden du bogfarer.
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Eksempel pa redigering af postering inden bogfering
| eksemplet herunder, er der blevet tastet forkert kontonr. ind. Kontonr. 5830 skal sendres til kontonr.

5820.

e Klik pa "pennen” ud for den forkerte postering.

[ Intranet | Mackehjaipen X ¥ % Opeastning of kascekladel: X ] * 1040559 - Modrehyeipe x \( 4 Ny postening - dagligle~ %

* C 8 httpsy/secure.e-conomic.com/secure/#

e-conomic
KASSEKLADDER v | su Kassebsholoning -
' 000 000 120000 50000 (3] Kassecapport
Dagii (34
Gmgosiennger Hanne Daglig
A m Bogler posteringer  Godkendalle  Andre mulgheder | Ol
3 posten

Dabw
0O & 00! ‘4 Dagens salg 30000 5830
O = 2008, ‘ ans salg 120000 5810
0O = 200 ' Penge for kersal 150000 1031

e Etnytvindue abner og posteringen kan redigeres/aendres.

(Ny postering)

[= Dagens salg
4 2005.15
Konto 5830

Daglig: 4

Type Bilag *

= Finansbilag ~ | 4

Valuta Modkonto

DKK
DKK 300,00

Kontonavn

Dato *
200515 =)

Fordeling

Modkontonavn

Kontonr.

54 =

Redigér feltrzkkefolge £% | Genveje E X

Debet/Kredit Belsb *

~ | Debet ~

1558 - Reprazsentation
5810 - Kassebeholdning
5820 - Bankkonto
5830 - Girokonto

Momsbelab

Biagsbalance

,E:*G Dagens salg
4 200515
Konto 5810

DKK 1.200,00 Girokonto 0,00 DKK 0,00

,E:: Penge for kersel Annuliér

4 20.05.15
Konto 1031

DKK-1.500,00

e Klik "Gem”, nar du er feerdig med redigeringen.
Du kan ogsa helt slette en postering - se herunder

Slet postering
Vil du helt slette en postering, klikker du pa krydset til hgjre ud for den postering, du ensker at slette.
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drchjeslpen X V0% Opssetning of kassekladd: XY 2 1040559 - Medrehjwelper. % \ig Ny postering " deglig [= -

) https://secure.e-conomic.com/secure/#!

sliede websteder <V LESSOR-Portalen (] ImporterstfralE [ Login med Nemld N € Askcom

) A\ Maedrehjelpen "Hannes demo”
e-conomic a ¥ (o BR B oo
e
KASSEKLADDER ™ Saldo Bankkonto Kassebeholdning Girokonto
0,00 0,00 1.200,00 300,00 [S]kasserapport
Daglig (3}
Omposteringer Hanne Daglig
SE@GNING OG LISTER ~ +
LTEECN  Bogfer posteringer | Godkend alle Andre muligheder |~ o\ O
BANK v
3 postier)i alt

LON OG ADVISERINGER

U Datov Te
20.05.15 4 Dagens salg 300,00 5830
20.05.15 4 Dagens salg 1.200,00 5810
20.05.15 4 Penge for korsel -1500,00 1031

3 postien)i alt

Rettelse af bogfert postering

Sa lenge en postering ligger i kassekladden, kan den rettes ved at redigere i posteringen. Men bus
posteringerne er blevet bogfart, sa kan de kunne rettes ved at foretage en en ompostering. Det
foregar pa den made, at man flytter en postering fra én konto til en anden.

Dette kan gares pa 2 mader. Enten via "Vend/tilbagefer” funktionen eller via en manuel postering. |
nedenstdende vises eksempler pa disse to mader. Her er der bogfart 1.500 kr. pd konto 1020, som
skulle have vearet pa konto 1031.

Made nr 1: "Vend/tilbagefar”
E-conomic har en funktion, der hedder "Vend/tilbagefer”. Her kan man finde den postering, der er
bogfart/posteret forkert, vende fortegnet (ompostere) pa bilaget for derefter bogfgre posteringen
rigtigt.

e Klik pa fanen "Regnskab”

schreniseipe: 2 Mit TOC - Msd - Mapge 1040553 - Mscrehjmper. - 8 x

€ & € @ hipsi//securee-conomiccom & =

5 apps [ Forestiede websteder < ESSOR-Portien (] importeret a1 [) Loginmed NemidNe [) [3 My C Drive inwindo. <V hitpsu/portalessor.c 4% Vi ybler h rbejde

e-conomic

0,00 417.776,00 0,00 0.00 (5] Kasserappor
Daglig

BB coosroomons comerasse oarsmumacer | o [AaRNY::: JiFs

0 B 080818 1 Dagens salg 150000 s620 /65 x
O 96.06.16 18 Dagens swig 150000 Hx
2 pasten i

Side 16 af 38



G
Modrehjzelpen
e Klik pa "Segning og lister” i menuen til venstre og vaelg "Posteringer (find bilag)”

drebympen % [ MATDC-Mad - Magse X, 7 1040559 - Modrehmpe X -

‘secure.e-conomic.com,

Fomsbede mebsteder < LESSORFomwien (] inponeeta € [} Logmmedhemishe [ [3 MyCOmemminds. < haps/iponaliessors = Vigikier  arbede

e-conomic

417.776.00 0,00 0,00 (&) xesserappor

Andre muigheder | 284
(] = 060816 'e Oagens s3ig 150000 sax /& x
= /s x

e Udfyld felterne med dine segekriterier - brug bilagsnr., dato eller lign. for at finde posteringen.
e Udfyld og tryk pa "OK"

ehimipen x| [T M TOC- Mail-Magpe: X/ ) 1040850 - Mocratpampe: X

‘secure.e-conomic.com,

sibede websteder < LESSOR-Poralen () imponeretfa i [ Loginmed Nemidhe [ [ MyCDriveinwindow  <v hups/iportallessors =+ Vi cykdertl arbejde

P
e-conomic [

Find bilag

Fradato Tdsto Fra belsb T beish

| = - Vi kassebiaadent
Fra komto T konto Fra toktura TH taktura Fra kiaddenr. TH laddens
Fra baag Td baag Tekst Fra senenr. T senear.

—

e Klik pa ikonet "Vis transaktioner” ud for den postering, du @nsker at a&ndre

ind bilag

ii]
[

PoTsnnger A Dl n e o1 " ! Dt iy 140000 150000 I 13 r

o Velg"Tilbagefor”

Mn aviinde < SESICR Portren ] bvpertewt 0 6 [ Logn et Nemit 1 (3 [ My Dre e benpupirtationnn o0 Vi oybier 1 mbede

Bilag 16 - 06.06.16
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En dialogboks abner
o Valg hvilken kladde (hvis man karer med flere kassekladder) man vil tilbagefere posteringen
fra.
o Klik "OK" til at tilbagefgre posteringen.
Posteringen er nu tilbagefert og venter pa at blive bogfart pa ny, hvilket ggres som man plejer i

kassekladden.
ode websteder <v ARNIOR-Pomien [ beporteet fa € [ Lognmad Nemit e [) [ My CDome i minde < haprtipartatione 40 Vi her 1 mtee

Tilbagefor bilag

Posteringen ligger nu klar i kassekladden. Her kan man se, at den har tilbagefert posteringen ved at
debitere konto 1020 (som jo skulle have vaeret bogfert pa konto 1031) og sa krediterer banken.
Du er nu klar til at bogfere posteringen igen rigtigt.

A hips )/ secune.e-Conomic.comseoure, §
erilede mremede < = L O 0w < b gy ol i

0,00 A7 7800 0,00 0.00 ) wanserapecnn

gt barey Daglig
S ) DUl moomrpmmgns  Godandals  Aniemabgesn (I [iy'a
[r—

L

Forennger iad baag

O Y LT L " Bage-s naig <1500 (] A X

O & T " Dagess g 150000 W A X

Made nr. 2: Manuel ompostering af bogfert postering.

Find det forkerte bogferte bilag enten under kontokortet eller pa "Segning og lister” som ovenfor.
Der star dato for bogfgring af selve posteringen, som er den dato, du skal tilbagefere posteringen med
igen.
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Ga over i din kassekladde og tilbagefer den manuelt. Skriv den samme dato, samme bilagsnr. og
samme konto nr., MEN veelg modsat fortegn. Hvis f.eks. posteringen er debiteret, skal den nu
krediteres for at komme vaek fra den forkerte konto.

Du kan ggre det sdledes:
Du laver en postering, hvor du debiterer kto. 1021 kr. 1.500 kr. og krediterer kto. 5820.

Herefter laver du en ny postering med det rigtige kontonr. = hvor du krediterer kto. 1031 og debiterer
kto. 5820.

Bogfer posteringen, som du plejer og tjek efter, at du har gjort det rigtigt ved at kigge efter pa
kontokortet bagefter.

Du kan ogsa ngjes med KUN at bogfgre mellem de to konti 1021 og 1031, da banken jo er rigtig nok.
Dette gores saledes:

Lav en postering, hvor du debiterer kto. 1021 og krediterer kto. 1031 med kr. 1.500 kr. HUSK at gare
det med samme dato og samme bilagsnr. som den oprindelige (forkerte) postering.

Bogfering af dagens salg inkl. MP gebyr (flerbenet postering)

Mobile Pay (herefter MP) at traekker gebyr ved hver transaktion. Det betyder, at det MP belgb, der
noteres pa dagens kasseopgarelse, ikke stemmer med det belgb, der gar ind pa banken for dagens
MP salg. Belgbet, der gér ind i banken, er fratrukket MP transaktionsgebyrerne.

Nar du bogferer dagens salg, kan du derfor ggre felgende:

1. Tjekke at det MP belgb, der er skrevet pa kasseopggrelsen, stemmer med det belgb, der er
registreret i My Shop app’en.

2. Finde MP belgbet for dagens salg pa bankkontoudtoget.

3. MP belgbet fra bankudtoget traekkes fra MP indtaegten pa "kasseopgerelsen”. Differencen er
lig med dagens Mobile Pay gebyr.

4. Bogfer dagens salg - gerne som en flerbenet postering via "Fordeling”

Dagens samlede salg skal krediteres konto 1031, hvor de penge, der er betalt med Mobile Pay minus
transaktionsgebyr gar i banken og kontantbelgbet gar i kassebeholdningen. Altsa er du i bergring med
4 forskellige konti for, at saldoen gar i nul.

e 1031 Butiksindteegt (det samlede salg)

e 5820 Banken (Mobile Pay salg)

e 5810 Kassebeholdningen (kontanter)

e 1216 Abonnement/Medlemskab (MP gebyr)

Sadan ger du:

e Vaxlg "Ny postering”
e Indtast konto 1031 og skriv dagens salg under Belgb + udfyld tekstfeltet
e Klik pa "Fordeling” efter feltet modkonto
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ar
n

Type
(Ny postering)

Valuta
DKK

Kentonavn

Salg i butik

Modkonto

~

2 Finansbilag v

Bilag*
151

Daglig: Ny postering

Modkontonavn

Kontonr.
1031

Moms, modk...

Redigér feltrekkefolge % | Genveje X

Belob*

~ 2000,00]

Moms Debet/Kredit

v Kredit

Tekst

~

Momsbelab Bilagsbalance

0 DKK 0,00

Annullér Gem

Et nyt vindue dbner (se foto pa naeste side)

e Indtast de forskellige modkonti, belgb og tekst
5820 Banken (Mobile Pay salg)
5810 Kassebeholdningen (kontanter)
1216 Abonnement/Medlemskab (MP gebyr)

e Du skal holde gje med saldoen og sikre, at fordelingsbelgbet bliver nedskrevet og til sidst gar i

0,00.

e Nar du har indtastet alt, klikker du pa "Anvend”
e Tryk pa "Gem” for at gemme posteringen

Fordeling

Til fordeling -2.000,00 Rest: 0,00

Kontonr. Kontonavn Belob

5820 == Bankkonto 1.688,00

5810 = Kassebeholdning 300,00

1216 = Abonnementer/mediemsskab 12,00

Ny raekke

Moms

v

v

v

Debet/Kredit

Debet v

Debet v

Debet v

Brutto/Netto

Brutto v

Genveje @ X

Fordelingsskabelon: v

Tekst

Mp salg 11.3
Dagens salg 11.3

MP gebyrer salg 11.3

Annuller

Gem som ny

Oprettelse af fast skabelon til bogfering af “dagens salg”

Du kan gemme skabelonen til indtastning af dagens salg som flerbenet postering (som kan veere
relevant, hvis butikken ikke har installeret det digitale kasseapparat fra Amero), sa skal du ikke hver
gang indtaste kontonummer og tekst i tekstfeltet. Det kommer automatisk op.

Sadan ger du:

e Opret en ny postering med fordeling som beskrevet ovenfor
e Skriv kun fx "MP salg” eller "MP gebyrer” i tekstfeltet (s skal du naeste gang kun indtaste

dato)

e INDEN du veelger Anvend skal du klikke i hgjre hjgrne pa drop down pilen efter

"Fordelingsskabelon”.

e Velg "Gem som ny” og giv skabelonen et navn, som giver mening ift. din bogfering (fx Dagens

salg),
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e Valg om skabelonen skal gemmes bade tekst og belgb. Ved dagens skal du fx kun vaelge
"Gem tekst", da belgbene sendrer ved hver ny postering.
e "Vink af” i Gem som tekst og tryk "Gem"

Genveje B X

Fordeling

Til fordeling: -2.000,00 Rest: 0,00

Fordelingsskabelon: v

Kontonr. Kontonavn Belob Moms Debet/Kredit  Brutto/Netto  Tekst
5820 == Bankkonto 1.688,00 v Debet v Brutto v Mp salg 11.3
5810 = Kassebeholdning 300,00 v Debet v v Dagens salg 11.3
1216 = Abonnementer/mediemsskab 12,00 v Debet v v MP gebyrer salg 11.3 \

Ny raekke

Annullér Gem som ny Gem

Gem skabelon

[ Gembelab
Gem tekst

Annuller

Naeste gang du skal bogfere dit dagens salg i banken med MP gebyr, kan du finde skabelonen frem og
udfylde de belgb, der skal sta.

Sadan ger du:

e Valg "Ny postering”
e Indtast konto 1031 og skriv dagens salg under Belgb
o Klik pa "Fordeling” efter feltet modkonto

Redigér feltrekkefolge §F | Genveje X

a»

Daglig: Ny postering

Type Bilag * Dato* Kontonr. Moms Debet/Kredit Belsb *

(] 1031 ~ | Kredit o 2000,00

Ny posterin:
(M p 9 == Finansbilag ~ 151

Fordeling
Valuta Modkonto o Moms, modk... Tekst
DKK ~ ~
Kontonavn Modkontonavn Momsbelob Bilagsbalance
Salg i butik 0 DKK 0,00

Annulér Gem

Et nyt vindue dbner
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e Tryk pa pil i hgjre hjgrne i feltet efter "Fordelingsskabelon” - en drop down menu abner
e Velg skabelonen du skal bruge fx Dagens salg, hvis du har kaldt den det.

Fordeling
Til fordeling: -2.000,00 Rest: 0,00
Kontonr. Kontonavn Belob
5820 = Bankkonto 1.925,00
1216 = Abonnementer/medlemsskab 75,00
Ny raekke

Skabelonen abner:

e Indtast tal under belab

Moms

Debet/Kredit

v Debet v

v Debet v

e Skriv dato efter teksten i tekstfeltet.

e Tjek at saldoen er gaet i 0,00 og tryk "Anvend”

Fordeling
Til fordeling: -2.000,00 Rest: 0,00
Kontonr. Kontonavn Beleb
5820 = Bankkonto 1.688,00
5810 = Kassebeholdning 300,00
1216 = Abonnementer/mediemsskab 12,00
Ny raekke

Moms

v

v

Debet/Kredit

Debet v

Debet v

Debet v

Brutto/Netto

Brutto v

Brutto v

Brutto/Netto

Brutto W

Genvele [ X

Tekst

Dagens salg

Dagens salg

Fordelingsskabelon: v

Dagens salg m/mobile pay gebyr

husleje X

Husleje X

Annuller

Fordelingsskabelon: v

Tekst

Mp salg 11.3
Dagens saig 11.3

(
MP gebyrer salg 11.3

Annuller

Gem som ny

Gem som ny

Genvele @ X

NB! Du kan ogsa lave skabeloner med faste belgb udover kontonumre og tekst. Det kunne f.eks. veere
husleje. Her vil det veere godt at saette X i bade Gem belgb og Gem tekst inden du gemmer

skabelonen.

Manedsvis bogfering af MobilePay gebyrer og NET's gebyrer
Det er muligt at bogfere MobilePay gebyrer manedsvis, i stedet for pr. transaktion. Det kan geres ved
at generere en gebyrnota i MobilePay. Her star ngjagtigt hvor mange transaktioner, der er sket i

maneden herunder gebyr og det manedlige abonnement. Dette kan bruges som bilag til bogfgringen
pa konto "1217 - Gebyr betalingskort/MobilePay”.

I mobilepay findes gebyrnotaen saledes:

e lvenstre menu: tryk pd "Indstillinger”
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Allergverst i nzeste billede tryk pa "Gebyr”

Lidt nede pa siden findes

gebyrnotaerne, som man selv skal gener 4

, ere fo

Herefter kan de downloades som en PDF-fil. ° rvermaned

Eksempel pd gebyrnota kan ses herunder:

MobilePay Denmark A/S CVR:38292188
Holmens Kanal 2-12 @ MObilepﬂy

1060 Kgbenhavn

Madrehjeelpens lokalforening Horsens 01.03.2021
Kattesund 9 Side 1 af 1
Horsens 8700

Danmark

CVR: 35948740

Gebyrnota

Produkttype Beskrivelse Antal Enhed Salgspris Moms % Belab
Periode;: 01.02.2021 -28.02.2021
Produkt: MobilePay MyShop

MYSHOP TRX. FEE Madrehjelpens 56 Styk 075 0 4200
lokalforening Horsens
Samlet salg for Medrehjeelpens lokalforening Horsens: 3.955,00 DKK. Tibagebetalinger:
0,00 DKK.

AYSHOP SUBSCRIPTION  dnedigt abonnament 1 Styk 49,00 0 49,00

(februar)

| alt DKK ekskl, moms 21,00
Momsbelsb 0,00
| alt DKK inkl. moms 21,00

Side 23 af 38



O Meadrehjaelpen
Digitalisering af bilag

Digitalisering af bilag er, nar bilaget laegges ind i e-conomic som fx en billedfil eller en pdf-fil, hvor det
tilknyttes posteringen. Dermed kommer bilaget til at blive gemt inde i e-conomic og kan findes frem
her i stedet for at veere et fysisk bilag, som star i en mappe.

Der er mange fordele ved digitalisering af bilag. Fx at bilagene ikke forsvinder og papirbilag ikke skal
handteres, transporteres og gemmes fysisk. Hvis bilagene er tilgaengelige i E-conomic, sa behgver man
heller ikke at opbevare de fysiske bilag i fem ar.

| e-conomic er der flere mader at tilknytte digitale bilag til en postering. Den ene made er at tilknytte
bilaget til en postering via kassekladden. Den anden er foretage bogfering direkte via det digitale bilag.

Tilfej digitalt bilag til postering
Nar du vil tilknytte bilaget til en postering via kassekladden, sa er der to muligheder. Du kan tilfgje
bilaget "Fra Inbox" eller "Fra computeren”, nar du laver posteringen nederst pa siden.

Redigér feltreekkefolge £ | Genveje =

+z Daglig: Ny postering

Type Bilag * Dato = Kontonr. Moms Debet/Kredit Beleb *
(Ny postering) -
Finansbi -~ a7 230623 m = ~ Debet ~
Valuta Modkonto Fordeling Moms, modk... Tekst Afdeling
DKK ~ = ~ =

Kontonavn Modkontonavn Momsbelab Bilagsbalance

DKK 0,00

Al Sem m

Tilfej bilag
Fra Inbox Fra computeren
eller traek filerne hertil (PDF, JPG, PNG, GIF
maks. filsterrelse: 9,5 MB

Hvis du som allerede er oprettet posteringen i kassekladden, sa kan du tilfgje bilaget bagefter. Enten
ved at ga ind pa selve posteringen som vist herover eller via oversigtslisten over posteringerne i
kassekladden. | kolonnen bilag vil der vaere et plustegn til venstre for bilagsnummeret. Ved at klikke
her kan der tilfgjes et bilag.
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0,00 165,75 _ 369.77¢

Daglig

Bogfer posteringer Godkend alle Andre muligheder  ~

Viser 1-200 af 505 poster | Alle ~

D Godkendelse Type Dato » ... Bilag Faktura Tekst

(] Godkend = 15.06.23 O 2248 blomster

D Godkend _: 15.06.23 © 2247 rullende kagemand Ruth
(] Godkend = 15.06.23 © 2246 Mobilpay

Bilag bliver tilknyttet bilagsnummeret, hvorfor du kun skal leegge det op en gang pa det pageeldende
bilagsnummer. Nar bilaget er lagt op, vil plustegnet blive erstattet af et forstarrelsesglas. Ved at klikke
herpa kan bilaget ses pa skarmen.

Digitale bilag til Inbox via indsendelse af mail
Til alle e-conomicaftaler er der tilknyttet en saerlig e-mailadresse, hvortil man kan sende en mail med
bilag, som dermed automatisk ender i Inbox’en i e-conomic. Dvs. denne e-mailadresse kan oplyses til

frivillige, som har bilag, der skal bogferes. Mailadressen findes ved at klikke pa Inbox ikonet
gverst i menulinjen til hgjre. Herefter kan mailadressen ses nederst i venstre hjagrne.

Tilfaj bilag

Aktiver e-faktura modtagelse
Send bilag via mobilappen

@:bilag 1173217 @e-conomic.dk

Digitale bilag til Inbox via E-conomic App

Der er i hver lokalforening oprettet fire generelle brugere som i e-conomic kaldes for
"Bilagsindsendere” under falgende brugernavne og e-mails: (xxx star for de tre bogstaver, som star
farst i den enkelte lokalforenings mailadresse)

e AKT.LF xxx.akt@mbhij-lokal.dk til aktivitetsfrivillige

e DRK.LF xxx.drk@mbhj-lokal.dk til frivillige vedr. Den rullende kagemand
e BUT.LF xxx.butik@mhij-lokal.dk til butiksfrivillige

o KAS.LF xxx.kas@mbhj-lokal.dk til kasserere

Frivillige i foreningen kan bruge disse brugere til at bruge e-conomics app til at sende billeder af bilag
direkte ind i Inbox’en i e-conomic, som kassereren herefter kan bogfare.

Side 25 af 38


mailto:xxx.akt@mhj-lokal.dk
mailto:xxx.drk@mhj-lokal.dk
mailto:xxx.butik@mhj-lokal.dk
mailto:xxx.kas@mhj-lokal.dk

C) Meadrehjaelpen

App’en er meget simple at anvende og kan hentes bade i App Store til iPhones og i Google Play til

andre mobiler.

Udskrivning/eksportering af digitale bilag
Nar bilagene ligger i e-conomic kan der vaere behov for at eksportere dem. Fx sa de kan sendes til
revisorer ifm. arsregnskabet. Det gores via "Alle indstillinger”, som du tilgér via det orange tandhjul

gverst til hgjre. D Herefter vaelger du i menuen til venstre "Virksomhed" > og "Eksportér
bilag”, som vil danne en rapport med de valgte bilag i en pdf-fil, hvor bilagsnummeret ogsa fremgar.

* Virksomhed
Stamoplysninger

Bankkonti

|:| Inkluder vedhaftede bilag

Modtagelse af e-fakturaer

Regnskabsar
@vrige oplysninger Alle
Administratorer Fra bilag
Log
Sendt Fra konto
Eksporter data =

Eksporter bilag
» Regnskab

» Grupper

Eksportér bilag

Til bilag

Til konto

|:| Inkludér arkiverede bilag

Kategori

Alle w

Antal bilag pr. fil

1 ~

Veer opmarksom p4, at der er en begraensning pa 100 bilag, hvorfor du kan blive ngdt til at dele
eksporten af bilagene op i mindre portioner af max 100 bilag ad gangen.
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Indtastning af budgettal

Lokalforeningens budget (som udarbejdes for det kommende ar inden 31. oktober i indevaerende ar)
indtastes i e-conomic. P4 den made kan man lgbende gennem aret sammenholde saldoen med
budgettet.

e Klik pa "Indstillinger" > "Alle indstillinger" > "Regnskab"

e Vealg "Kontoplan" i menuen til venstre

e Klik pa ikonet "Budget" til hgjre pa linjen (dbner i nyt vindue)

jeelpen x (T MitTOC - Mail - Mapper % 7 1040550 - Modrehjasiper x \g. Budget - Nyt busget -l X | G globenflakket - Goagle-s G -

(13

"ttps://secure.e-conomic.com/secure/#!

lede websteder <v LESSOR-Portalen (] Importeret fralf [ Login med Nemld N.. [} My C Drive in windo.

Medrehjzelpen "Hannes demo™
1040558 H)

e-conomic

IRKSOMHED ~ -
Kontoplan

m Andre muligheder |~ Vis:  Abne ~

Stamoplysninger

@vrige oplysninger

EH [ | Sogpénelernavn Q
Administratorer
e~ 148 postier) i alt
Log
Sendt
Nra Na Type Moms Saldo "
Eksportér data
1000 RESULTATOPGORELSE Overskrift g X
REGNSKAS Y 1001 omsztning Overskift Budget RS
Standardopsatning 1020 Medlemskontingent Drit 0,00 BB d x
1030 Genbrugshutik Overskift 7 X%
Systemkont 1031 Salg i butik Drift -245.000,00 2 EHBE O x
Momskoder 1032 Andre Inclzgter orit 000 v BB x
Afgiftskonti 1035 Kassedifferencer Drif 000 2 BB O x
Kassekladder 1039 Genbrugsbutik i alt sumfra 1030 -245.000,00 B X
Regnskabsar 1040 Diverse arrangementer Drift 0,00 2 F2 B P x
et ighizEs 1050 Private tilskud (inkl. arbejds.mark. Feriefond) Overskrift X
CRUPPER 1051 Private personer Drift 0,00 v E B D x
ATECORIER 06 ENHEDER 1052 Fonde og legater Drift -25.000,00 s 5B O x
JEy— 1053 Virksomheder Drift -150.000,00 s F B0 x
J— 1054 Organisationer Drift 000 2 EHBE O x
1085 Arbejdsmarkedets ferigfond Drif 000 7 i 0 x
Vis Basic-faneblad for: | Ingen ¥ < @B
1056 Startpakke MH.J Drif 000 2 BB O x
1059 Private tilskud m.m. i alt sumfra 1080 -175.000,00 B X
1060 Offentlige tilskud Overskrift X
i 7124828tkontonr=1020

e Klik pa "Ny budgetperiode" (nyt vindue dbner)

feclpen V[T Mit TDC - Mail -Mapper X J 7 1040559 - Madrehjeelpen x \_% Budget - Nyt budget - il x Y G globenflakket - Google-s N - =

tps://secure.e-conomic.com/secure/#!

de websteder < LESSOR-Portalen (] Importerat fralE [*] Login med Nemld N... [} My C Drive in winds,

II Medrehjeelpen "Hannes demo”
] G f

e-conomic

1040550 HJ

IRKSOMHED ~

Stamoplysninger

@vrige oplysninger

Administratorer

Log

Sendt

Teksta

Eksportér data

REGNSKAB v

RAPPORTER

Budgettal for konto 1020 - Medlemskontingent

ilbage til kontoplan

R

0 post(er) i alt

»

0 post(er) i alt

e Udfyld felterne "Fra dato”, “Til dato”, “Beleb”. NB! Indtaegter tastes med "-" (minus) foran
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e Klik "Gem”

jelpen x Y [0 MItTOC - Mail Mapper X - 1040550 - Madrehilpen x i, Budget Nyt budget -l X Y G globenflakket - Google's: X e

1tps://secure.e-conomic.com/secure/#!

ede websteder <V LESSOR-Portalen (7] ImporteretfralE [ Login med Nemld N... [} My C Drive in windo...

Genvele [ X

Budgettal for konto 1031 - Salg i butik

Fra dato* Til dato*

010145 Y 3taz2a5 P '] Fordel ligeligt i forhold til mén..

Belab®

-325.000,00

salg i butik|

A““ m

e Klik pa pilen bag ved "Andre muligheder”
o Vealg "Tilbage til kontoplan” for at vende tilbage til kontoplanen

¥ [ tntranet | Mackengmipen VG WATOC - Mad - Wapper %) 7 1040553 - biocrehymipe x V2 Budaet Nyt oudger 11 X VG glsbenfaiket Googies N W — > oo 5 il

- € @ https/secure.e-conomic.com/secure/# wE

1 apps [J Forestbede websteder <V LESSOR-Portalen (] Importeret fralE [ Login med Nemld N... [} My C Drive in windo...

e-conomic

“_;m; = 1203 - Nyanskaffelser

ovige apysninger hae g | ¥ | @ o

Admenystratorer Siet badgetperioder
postien) | ait
Log Tibage tl bontopian
senat
Teksta
Eksportér data
010115 215 3500000 7 x
REGNSKAB
1 postien) 1ait

Standardopsmining

Konsoptan

Ovenstaende gentages for hver konto indtil alle budgettal er indtastet

Rettelse af indtastede budgettal
Er du kommet til at indtaste forkerte budgettal ind eller har | behov for at rette budgettet til i arets lab,
kan du rette budgettallet ved at

e Klik pa "Indstillinger" > "Alle indstillinger" > "Regnskab"
e Vealg "Kontoplan" i menuen til venstre
e Klik pa ikonet "Redigér" til hgjre pa linjen ud for den budgetkonto, som du gnsker at @ndre
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\ttps://secure.e-conomic.comy/secure/#!

edewebsteder < LESSOR-Portalen (] Importerctfrale [ Login med Nemld No. [} My C Drive in winde..

e-conomic

Q Q l. # Tuzzgzzjiluen “"Hannes demo™

IRKSOMHED ~

Budgettal for konto 1031 - Salg i butik

Stamoplysninger
@vrige oplysninger Ny budgetperiode Andre muligheder | &= Q’
Administratorer
- 2 postier) i alt
Sendt

Teksta Fi

By
Eksportér data

F)

010116 311216 -250.000,00 p——<
REGNSKAB Y Salgibutk 010115 311215 -325.000,00 I
Standardopsztning

2 posten) ialt
Kontoplan

Systemkonti

Momskoder
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Udskrivning af rapporter
Du kan udskrive en raekke forskellige rapporter fra e-conomic. De mest anvendte rapporter er en
saldobalance og kontokort.

Udskrivning af saldobalance

En saldobalance er en statusrapport, der giver dig det fulde overblik over bevaegelserne (omsaetning,
indteegter og udgifter) pa finanskontiene i en naermere bestemt periode.

Udskriv fx en saldobalance fra 1. januar til dags dato, hvor du medtager alle kontonumre, for at fa de
tal, som du skal bruge, nar du skal laegge budget for det kommende regnskabsar.

Har du indtastet lokalforeningens budget i e-conomic, kan du ogsad medtage budgettallene, nar du
udskriver saldobalancen. Pa den made kan du sammenligne jeres realiserede omsatning, indtaegter,
udgifter med de budgetterede tal.

o

¢ Klik pa "Rapporter”

e Vxlg"Saldobalance” i menu til venstre

e Udfyld datointerval og kontonr. interval. HUSK flueben i "Medtag kladdeposteringer”, hvis du
ikke har faet bogfart dine posteringer i kassekladden.

e Klik pa pilen i feltet "Sammenligning”

e Valg "Budgetsammenligning”, hvis du gnsker at kunne sammenligne realiserede tal med
budgettal

o Klik"OK"

Yo

) Intranet | Madrehjeelpen  x ' (T Mit TOC - Mail - Mopper X ) 7 1040559 - Madrehjesiper % Y2 Budget - Nyt budget - til_x G globenflakket - Google-s: X . W

€« C' | @ https://secure.e-conomic.com/secure/#

ii1 Apps [[J Foresldede websteder <v LESSOR-Portalen [ ImporterstfralE [ Login med Nemid N.. [} My C Drive inwindo.

Medrehjeipen
1040850 1

v

+"e €-conomic

Q [« = &

REGNSKAS

Saldobalance

——

Fradato Til dato *
Resultalopgorelse . o — -
010115 [ 314215 [ [_] vis konti med 0-saldo [ vend fortegn (ikke aktiver)
Balance
Fra konto Til konto Fra aktivkonto
Negletal 1000 = 9090 = [/] Medtag Kiaddeposteringer =
Budget Tilaktivkonto
Budgetsammenligniny v =
Kontokort o o
Ar il dato
Posteringer
¢ Samme periode dretfer Ryd I oK
Kontopian
Budgetsammenligning

Et nyt vindue abner

o Klik "Udskriv” i gverste hgjre hjgrne

REGNSKAB

Saldobalance

Resultatopgerelse

Rapporter » Regnskab »
Saldobalance for perioden 01.01.14 - 31,12.14

«

B visiexcel | B v

s =1 N
o

Balance Konto: 1000-9990
(NB! muligvis ikke-bogf i )
Negletal
Nr. Navn Perioden Artil dato
Budget
RESULTATOPGORELSE
Kontokort
Omsz=tning
Fetrirs 1020 -330,00 -330,00
Kontoplan Genbrugsbutik
o Private tilskud (inkl. arbejds.mark. Feriefond)
o 1051 Private personer -7.383,21 -7.383,21
R 1052 Fonde og legater -10.641,50 -10.641,50
1053 Wirksomheder -2.660,00 -2.660,00
1056 Startpakke MH] -5.000,00 -5.000,00
Private tilskud m.m. i alt -25.684,71 -25.684,71
Offentlige tilskud
1062 § 18-bevilling -1.697,55 -1.697,55
Offentlige tilskud i alt -1.697,55 -1.697,55
Renteindtzgter
Omsztning i alt -27.712,26 -27.712,26
UDGIFTER
Udgifter til drift af genbrugsbutikker
1205 Kontorhold (IT, porto, telefon, kantorartikler etc.) 288,00 288,00
1206 Korsel 382,00 382,00
1209 Frivilligpleje 536,15 536,15
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Kontokort
Et kontokort er en oversigt over én konto fx kontonr. 1031 Tgjsalg. Udskriv kontokort ved at

e Klikke pa "Rapporter” og vaelge "Kontokort” i menuen til venstre.

https://secure.e-conomic.com/secure/#!

dede websteder < LESSOR-Portalen (] Importeret fralE [ Login med Nemld N... € Askcom

Ly J ) 2 Modrenjzlpen *Hannes demo”
-% e-conomic L 5 & BB [ o
e suG "
REGNSKAB
Kontokort
Saldobalance
Fra dato * Til dato * Visning Valuta
IEEE (=9 310115 f Alle v Omregnet ~
Balance
Fra konto Til konto
1031 = 1031 = [ sideskitt efter hver konto
. (] Medtag Wisddeposteringer
osteringer =
Kontopian
Annuter fra “

KUNDER
LEVERANDGRER

For at se kontokortet for hver beholdningskonto, skal du klikke pa de beholdningskonti, der vises midt
pa skaermen over listeomradet med fed skrift.

Dialogboksen viser en oversigt over alle bogfarte og ikke-bogferte posteringer pa kontoen samt den
aktuelle kontobalance. De ikke-bogfarte posteringer er markeret med lysegra farve.

HUSK flueben i "Medtag kladdeposteringer”, hvis du ikke har fdet bogfert dine posteringer i
kassekladden.

Du behgver nemlig ikke at bogfere dine posteringer i kassekladden for at traekke kontokort eller se en
balance.
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Handtering af eremeaerkede midler via E-conomic

En af kassererens opgaver er at holde styr pa eremaerkede midler i lokalforeningen. Dvs. indtaegter,
hvor dem der har doneret penge til lokalforeningen, har doneret pengene til et specifikt formal. Man
kan fx veelge at holde et saerskilt regnskab over de gremaerkede midler i et Excel-ark. Det er dog ogsa
muligt at gere i e-conomic. Her er to forskellige metoder til dette, hvor den ene ret simpel via brug af
aktivitetskonti og den anden er mere avanceret via brug af afdelinger.

Via aktivitetskonti (Simpel metode)

Hvis du vil holde styr pa eremaerkede midler pa en meget simpel made, sa kan du gere det via
aktivitetskontiene i e-conomic. Her kan du fx navngive den pagaeldende aktivitetskonto, sa det
fremgar, hvem der er donor, hvor mange penge der er doneret, til hvilket formal og perioden eller
deadline for, hvornar pengene er brugt. Herefter bogferes udgifterne til aktiviteten lgbende pa denne
konto, som dermed bliver et lille regnskab for de gremaerkede midler til formalet. Husk at eendre
navnet pa kontoen det efterfalgende ar.

1362 Home 10.000 kr. Den rullende Overskrift
kagemand 2024

1363 Indkab Drift

1364 Aktivitet 14 i alt Sumfra

Andring af kontonavnet ggres via kontoplanen under "Regnskab” i e-conomic via pennen, der kommer
frem til hgjre, nar du har stillet dig pa den pagaldende konto.

1362 Aktivitet 14 Overskrift
1363 Indkab Drift 0,00

1364 Aktivitet 14 i alt Sumfra 1362 0,00

Via brug af afdelinger (Avanceret metode)
Du kan ogsa gere brug af funktionen Afdelinger, hvor du kan oprette en afdeling pr. eremaerket
donation. Du kan oprette afdelinger pa to forskellige mader. Den ene er via en ny postering i
kassekladden. Her finder du et punkt der hedder "Afdeling”. Klik pa de tre linjer til hgjre, som er "Seg
pa liste”.

Redigér feltreekkefolge #£# | Genveje

Daglig: Ny postering

Type Bilag * Dato = Kontonr. Moms Debet/Kredit Belsb *
Finansbi - a7 23.06.23 m = ~ Debet ~
Valuta Modkonto Fordeling Moms, modk... Tekst Afdeling
DKK ~ = ~ =

Her kommer listen med afdelinger frem, hvor du kan oprette en "Ny afdeling” via den bla knap.

Side 32 af 38

ZDw



C) Medrehjeelpen

Afdelinger a Sag pa nr. eller navn Q

Nr. a Navn

Her tildeles afdelingen et nummer og et navn. Navnet bgr indeholde hvem der er donor, hvor mange
penge der er doneret, til hvilket formal og perioden eller deadline for, hvornar pengene er brugt.

Genveje X

Afdeling

Nr. * Adgang

Aben

Nawn *

Den anden er via "Alle indstillinger”, som du tilgar via det orange tandhjul everst til hgjre. H

Herefter vaelger du i menuen "Kategorier og enheder” > og "Afdelinger”, hvor du kan administrere
afdelinger.
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b Virksomhed Afdel; nger
P Regnskab

» Grupper Andre muligheder ~ Vis: | Abne ~
¥ Kategorier og enheder

Betalingsbetingelser

Enheder

Indscanningskategorier Type a ...

Notetyper

Nummerserier

Andring af numre

Afdelinger

b Integrationer

Herefter kan afdelingen bruges, nar der skal bogferes en indtaegt eller en udgift i forbindelse med den
gremaerkede donation. For at denne model skal virke i praksis, sa kraever det, at man som kasserer
husker at bruge afdelingskoden hver gang.

Du kan udskrive afdelingsregnskab for de gremaerkede midler pa to mader. Enten via "Rapporter” >
og "Saldobalance” ved at vaelge afdelinger i felterne "Fra afdeling” og "Til afdeling”.

.»: Hjem Salg Regnskab  Rapporier

w Regnskab
¢ Saldobalance

Saldobalance

Fra dato * Til dato * w

Resultatopgerelse . - —
010123 [ 311223 [ || vis konti uden posteringer

Afdelingsregnskab

Fra konto Til konto
Balance = = [+] Medtag kladdeposteringer
Hegicial Fra afdeling Til afdeling Sammenligning
Budget = =5 Artil dato ~
Kontokort

Den anden er via "Rapporter” > og "Afdelingsregnskab”.
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": Hjem Salg Regnskab  Rapporter

T Reansiap Afdelingsregnskab

Saldobalance
Fra dato * Til dato * ~ Antal kolonner Fra afdeling Til afdeling

= =1F v

Resultatopgerelse

Afdelingsregnskab
Balance [T Medtag kiaddeposteringer [ vis retfer
Nagletal

Budget \:| Vis konti med 0-saldo \:\ Skjul eplysninger
Kontokort

Posteringer B “

Kontoplan
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Afslutning af regnskabsaret

OBS! Du afslutter fgrst selve regnskabsaret, nar Arsregnskabsskabelonen har veeret forbi
Mgdrehjeelpens bogholderi jf. Regnskabsproceduren og Arsregnskabet er blevet godkendt pa
lokalforeningens generalforsamling.

Vi anbefaler at vente med at afslutte arsafslutningen i e-conomic, indtil regnskabet er godkendt pa
generalforsamlingen. Det gor det lettere at lave evt. rettelser fremkommet pé generalforsamlingen.
Men det kan ogsa geres, nar regnskabet har vaeret indsendt til prae-gennemgang hos bogholderiet i
januar.

VIGTIGT! Inden du kan afslutte arsregnskabet i e-conomic, skal du oprette et nyt regnskabsar (det
kommende ar) i e-conomic, hvis du ikke allerede har gjort det. For vejledning se afsnittet "Oprettelse af
nyt regnskabsar” i naeste afsnit.

Nar du skal afslutte arsregnskabet, skal du lave en arsafslutning i e-conomic:

o

e Tryk pa"Indstillinger” og herefter "Alle indstillinger” (via orange tandhjul)
e Vaxlg "Regnskab” i menuen til venstre
e Vealg "Regnskabsar”

e Veelg og tryk pa ikonet @ ud for det regnskabsar, som du ensker at afslutte.

Modrehyeelpe: % V% Bodget - Nyt budget- 11 % N W s | () ]

[3 My C Drve inwindo.

Regnskabsar

Skt grundvaluta (aktuet: OKK) m O

Systemet nulstiller nu alle driftskontiene. Alle relevante tal overfgres automatisk til det nye
regnskabsar, som primoposteringer. Dog, skal du vaere obs p3, at du selv skal ompostere og bogfare
evt. afdrag pa opstartslan (jf. afsnit “Nedskrivning af evt. opstartslan til Fonden Madrehjalpen”, side
29) samt evt. aremaerkede midler, der er viderefgrt fra det gamle regnskabsar (jf. afsnit
"Donerede/gremaerkede midler til naeste regnskabsar”, side 22).
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Oprettelse af et nyt regnskabsar
Ved arets begyndelse oprettes et regnskabsar. OBS! Fer du afslutter dit "gamle" regnskabsar, skal du
oprette naste ars regnskab, sd primoposteringer automatisk kan fagres over.

e Klik pa "Indstillinger" (via orange tandhjul), veelg "Alle indstillinger”, velg "Regnskab”

% 1016671 - Modrehjeiper, % OB w o By

e-conomic

e Vealg "Regnskabsar" i menuen til venstre.
o Klik pa "Nyt regnskabsar" foroven i listeomradet.

Genveje B3 X

Regnskabsar

radato* Til dato *
01.01.15 m 311215 ™

e Indtast et datointerval i felterne i indtastningsomradet og klik "Gem”.

Du kan starte dit regnskabsar pa en hvilken som helst dato i maneden. Der kan hgjst angives en 18
maneders periode. NB! Oftest fglger regnskabsaret kalenderaret. Et regnskabsar oprettes kun 1 gang
pr. ar. Det er farst aktuelt at oprette et nyt regnskabsar, nar du begynder at fa bilag, der skal bogferes
i det naeste kalenderar.

Nar et regnskabsar er oprettet, inddeles det automatisk i perioder, der svarer til de indtastede
maneder.

Du kan fglge med i antallet af bogferte posteringer i dit regnskabsar. Du ser du antal posteringer
sdledes:

o Klik pa fanebladet "Indstillinger" > "Alle indstillinger" > "Regnskab"
e Valg "Regnskabsar" i menuen til venstre.
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I oversigtsbilledet kan du nu se dine regnskabsar, og i kolonnen "Antal posteringer", vil antallet af
posteringer i det pageeldende regnskabsar fremga.

o
Regnskabsar

QTSROSO kit grundvaluta (aktuelt: DKK) | i}

8 post(er)ialt

£ - & »
Regnskabsar » ra atus ¥
2015 01.01.15 311215 N oo ox
2014 01.01.14 311214 Afsiuttet 2N o x
2013 01.01.13 311213 Afsluttet o ox
2012 01.01.12 31.12.12 | Assiuttet M B ox

[
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