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Indledning
Vejledningen beskriver anvendelsen af funktioner i Panther Admin finansbogholderi og hvordan et
regnskab udformes i Panther Admin.

Finansbogholderiet i Panther Admin er udviklet efter "keep-it-simple” princippet. Malet er, at det skal vaere
let for alle foreninger at udarbejde lovpligtige regnskaber. Det betyder at avancerede og for nogen
foreninger ungdvendige funktioner er udeladt, for at holde regnskabsdelen simpel og prisen nede.

| Panther Admin fokuseres der meget pa automatisering og processer. Systemet vil derfor over de naste
par ar, i hgjere grad end hidtil, blive tunet til automatisering i regnskab.

Nuvaerende Panther Admin version har de funktioner der er ngdvendige i de fleste medlemsdrevne
foreninger. Foreninger der har behov for mere avancerede funktioner, bgr bruge Panther Admins
integration til E-conomics, Microsoft Dynamics NAV eller andre standardsystemer.
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Opsetning / eendring af momskoder og kontoplan
Kontoplanen i Panther Admin kan redigeres efter behov. Dog er det en god ide at kontrollere, at
momskoderne er som, de skal veere, inden kontoplanen redigeres.

Momskoder
Moms angives med koder. Koderne angives ved at klikke pa knappen momskoder i gverste hgjre hjgrne af
kontoplanen.

Her star typisk 3 koder, men der kan szettes flere efter behov.

125
Indgdende moms, 25% og den skal pege pa e

. . ° Kassekladde Posteringer Moms Saldobalance Las  Kreditorer  Kontoplan
kontoplanens finanskonto for indgaende moms. pr—
U25 tegnskab Bogfering kontoplan
Udgaende moms, 25% og den skal pege pa ogfering demo forening 3 v |

kontoplanens finanskonto for udgdende momes.

Welg fil | Der er ikke valgt nogen fil Upload Download

REP ogfwmg .
Udgaende moms pa repraesentation, fx 6,25%, og [Konto Navn Type Su omskode  Saldo

skal pege pa finanskonto for udgdende moms.

Opsatning / 22ndring af kontoplan

1) Klik i overmenuen pa “Regnskab”
2) Klik i undermenuen pa “Kontoplan”
3) Herefter vises kontoplanen.

Kontoplanen indeholder 5 forskellige typer

OversKkrift

Anvendes til at ggre kontoplanen overskuelig. Kontoopsatning

1053
e Kontonummer (fx 999) bruges til at angive placering

e Navn der indikerer sektionen "fx ORDINZARE INDTAGTER”.
o Type: Overskrift

Indta=gter pa TV

Drift r

e Moms: Anvendes ikke Balance
Sumfra
e Sumoptions: Anvendes ikke Suminterval

Overskrift
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Drift
Kgb og salg. En konto angives med

e Kontonummer (fx 1015)

e Navn der indikerer hvad der registreres pa konto, fx “Indtaegter Internet”
e Type: Drift

e Moms: (Henviser til moms koder, jf. “Momskoder” 125, U25, REP mv.).

e Sumoptions: Anvendes ikke

Balance
Balanceopggrelser. Jf. afsnit om kreditor, debitor og finansposteringer.

e Kontonummer (fx 4810)

e Navn der indikerer hvad der registreres pa konto, fx ”Debitor samlekonto”
e Type: Balance

e Moms: Anvendes ikke

e Sumoptions: Anvendes ikke

Sumfra
Denne type anvendes til at lave en sum af alle poster mellem ”Sumfra” konto og til angivet konto.

e Kontonummer (fx 1200)

e Navn der indikerer hvad der registreres pa konto, fx “Indtaegter i alt”
e Type: Sumfra

e Moms: Anvendes ikke

e Sumoptions: Det kontonummer der skal summes fra, fx 1000.

Suminterval
Denne type anvendes til at summere fra forskellige steder i regnskabet / kontoplanen. Hver sektion af tal

der skal summeres, angives med bindestreg og semikolon.

e  Kontonummer (fx 9999)

e Navn der indikerer hvad der registreres pa konto, fx ”Driftsresultat”
e Type: Suminterval

e Moms: Anvendes ikke

e Sumoptions: 1110-1170;2020-2040;2120-2200;
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Tilfgjelse af finanskonti

En ny konto kan tilfgjes ved at klikke pa knappen

"Tilfgj” i gverste hgjre hjgrne.

En finanskonto kan rettes, ved at klikke pa det lille

ikon til hgjre pa hver linje.

Billing Regnskab Admin
Kassekladde Posteringsr Moms Saldobalance Lis  Kreditorsr  Kontoplan
beboer 1
Regnskab Bogfering kontoplan
Bogfering demo forening 3 v
Vezlg fil | Der er ikke valgt nogen fil Upload Download
Momskoder

Konto Navn Type Sum options
1000 RESULTATOPGORELSE Overskrift
1050 Indteegter pa Internet Drift
1053 Indtzegrer pa TV Drift
1057 Indtagrer pa tekniker Drift

ORDINERE
1100 Overskrift 2]

INDTAEGTER -
1105 Depositum indb. Drift u2s 0,00 B
1110 Kontingenter Drift u2s5 0,00
1120 Tilslutningsafgifter Drift u25 0,00 B

Momskoder || Bogforing || Tilfej

Konto  Navn Type Sum options momskode  Saldo
1000 RESULTATOPGORELSE Overskrift =]
1050 Indegter pa Internet Drift U5 000 B
1053 Induegrerpi TV Drift s 000 B
057  Incitaegrer pa tekniker Drift us 0
1100 ORDINARE INDTAGTER Overskrift
1105  Depositum indb Drift Kontoopsatning
1110 Kontingenter Drift 120
11 Tilslutningsafgifter Drift [Tilslutningsafgifter
1 Pakkeskift Drift Bk
11 Programafgifter Drift Vs
1145 Girokort gebyrer Drift [Sumoptians
L4 Administrationsgebyrer Drift Gem || amryd || sle B
M55 Conaxregistrering Drift - B
b Copydan Drift 000 B
1170 Rykkergebyrer Drift 000 B
11 Bero gebyr Drift u2s 000 B
1185 Koda/Copydan Drift 000 B
1 Triple Play Select Drift s o000 B
1198 ORDIN/RE INDTAGTER | ALT Sumfra 1100 000 B
1199 INDTAGTER IALT Suminterval  1000-109;1101-1190 000 B
2000 UDGIFTER Overskrift o]
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Opsetning / eendring af bogholderi

Bogholderiopsatningen i Panther Admin indeholder en reekke overordnede balancekonti, og disse skal

knyttes mellem Panther Admin og kontoplan.

Bogholderiopsatning kan tilgas direkte fra kontoplanen, ved at benytte den lille knap i gverste hgjre hjgrne

med teksten ”Bogfaring”.

Finanskonti (Balance) - System
Kreditor samle-kontonummer: Skal pege pa konto der
indeholder det samlede skyldige belgb til kreditorer.

Moms kontonummer (Indgaende/kgb): Skal pege pa konto, der
indeholder moms pa keb.

Elafgift kontonummer: Skal pege pa konto, der indeholder
elafgifter.

Debitor samle-kontonummer: Skal pege pa konto der
indeholder det samlede tilgodehavende belgb til debitorer.

Moms kontonummer (Udgaende/salg): Skal pege pa konto der
indeholder moms pa salg

Bank kontonummer: Skal pege pa den konto der peger pa
banken.

Finanskonti (Balance)
Kreditor samle-kontonummer

Moms kontonummer (Indg3ende/kab)
Elafgift kontonummer

Debitor samle-kontonummer

Moms kontonummer (Udg3ende/salg)
Bank kontonummer

Betalingsservice fejlkonto

Kontant kontonummer

Intern overfarsels kontonummer
Periodiserings konto
Arsafslutningskonto

Finanskonti (Drift)

Rykkergebyr konto

Tabs konto

Inkasso konto

Finanskonti (Ekstra)

Ekstra konto 1

Ekstra konto 2

Ekstra konto 3

Ekstra konto 4

Ekstra konto 5

Ekstra konto 6

Ingen valgt

6303, Indgdende moms
Ingen valgt

4810, Debitor samle-konto
6002, Udgdende moms

4730, Bank

v

4840, Uidentificerede indbet ¥

4710, Kontant
Ingen valgt
Ingen valgt

Ingen valgt

1170, Rykkergebyrer
Ingen valgt

Ingen valgt

Ingen valgt
Ingen valgt
Ingen valgt
Ingen valgt
Ingen valgt

Ingen valgt

v

v

v

v

Betalingsservice fejlkonto: Skal pege pa den konto, hvor fejlindbetalinger automatisk registreres.

Kontant kontonummer: Skal pege pa den konto, hvor kontante indbetalinger registreres pa.

Intern overfgrsels kontonummer: Denne konto anvendes typisk til at overfgre fra et medlem til et andet,

som en mellemstation.

Periodiserings konto: Hvis systemet er sat op til periodisering, anvendes denne konto.

Arsafslutningskonto: Denne konto anvendes til overfgrsel af primoposteringer.
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Finanskonti (Drift) - System
Systemet indeholder ogsa en raekke finanskonto til drift.

Rykkergebyr konto: Denne sattes til konto for gebyrer, momsfrie
Tabskonto: Denne konto peger pa kontoen, der anvendes til tab pa debitorer.
Inkasso konto: Denne konto peger pa kontoen til belgb, der er sendt til inkasso.

Ekstra konto: Disse konti kan bruges til eks. greafrunding, kassedifference.
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Opsatning/sendring af diverse

Opdeling af finansposteringer ved massekgrsel

Ved massekgrsler, aggregeres faktura typisk ind pa samme bilag. Det samme sker ved masse indbetalinger
via fx betalingsservice. Hvis der er behov for at fa alle skilt i egne bilag. Det er en fordel at holde
transaktioner aggregerede for at mindske ressourceforbrug.

Ekstra detaljer pa finans eksport
Ved individuelle transaktioner/posteringer pafgres kundens/medlemmets navn, hentet fra konto.

Automatisk periodisering pa manedsbasis
Hvis der er behov for periodisering af regninger, kan dette klikkes til. Det skal kun klikkes til hvis det er et
absolut must at have periodisering, da det far systemet til at genere store mangde transaktioner.

Begraens periodisering til denne maned og frem
Hvis periodisering slas til pa en eksisterende forening, og der ikke gnskes periodisering tilbage i tid, sa kan
denne feature anvendes.

Kun en bilagsnummerserie

Panther Admin opretter typisk 2 bilagsnummerserier. Den ene til afregning, da alle kunder anvender
afregning. Den anden serie er til finansbogholderi. Ved at vaelge denne feature, justeres Panther Admin til
at anvende en enkelt bilagsnummerserie til begge systemer.

Brug separat konto for momsafregning
Hvis der er hak i denne, vil der under Regnskab->Moms vises summen af moms for valgte periode. Hvis
hakket fjernes, vises alt moms i systemet tilbage fra regnskabssystemets start, teknisk set siden 1970.

Neeste finans debitor bilagsnummer
Hvis der er gnske om at lave om i finansbilagsnummerserie, kan bilagsnumrene sattes frem her. Bemeerk at
bilagsnummerserie ikke kan szettes tilbage, da der er risiko for at ramme ind i eksisterende bilag.

Regnskab last indtil
Nar der er lavet momsregnskab, eller arsregnskab, I3ses regnskabet sa der ikke kan bogfgres mere i de
perioder der er lavet regnskab for. Datoen star her.

Regnskabsar startdag (1/1)
Denne andres typisk ikke, medmindre der overgas til forskudt regnskabsar.

Moms afregningsperiode
Hvis afregningsperioderne andres, aendres det her.

Naeste fakturanummer
Her star naeste fakturanummer. Hvis det gnske at sendre, kan dette nummer szettes op. Bemaerk at
fakturaserie ikke ma ramme tidligere serier.
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Posteringer
Kreditorer og kreditorbilag handteres manuelt

Finansposteringer
Regninger og udlaeg der betales Igbende, uden kreditor kan indtastes som Finans posteringer.

Finanspostering
Bilag indtastes under:

1) Klik i overmenuen “Regnskab”.
ik i undermenuen “Kassekladde”. Regnskab | Admin
2) Klik d "K kladde”
3) Klik pé knappen ”Finans”. Kassekladde Posteringsr Moms Saldobalsnce L3s Kreditorer Kontoplan
beboer 1
4) Nedenfor, indtastes sa bilag. —
I " R Regnskab Postering finans
5) Klik ”“enter” for at fa naeste
bilagsnummer Bogfering Cable Network Inc £GA M
ik “enter” hvis dato er dags dato. Finars | [ Debicor | [ Keedicor
6) Klik ”“enter” hvis dat dags dat
7) Velg Finanskonto.
Bankkonto : 605.791,71 Kasse : -320,00
8) Indtast beskrivelse.
Bilag Dato Konto Beskrivelse Beleb
9) Indtast be|¢b pé regning_ 27 140120 1410 Printer 1998
. Modkonte Moms
10) Valg modpost bank eller kasse afhaengigt 30 - ==
af, hvordan bilaget er betalt.
. . . |BHag Dato Belob Beskrivelse Debitor Konto
11) Kllk ”enter”l for at komme VIdere tll Bankkonto : 605.791,71 Kasse : -320,00
moms.
12) Klik pa "mellemrum", hvis fluebenet skal fjernes/tilfgjes.
13) Klik "enter”, for at tilfgje transaktion.
Fejl i finanspostering Bankkort 603 79271 Kasse 320,00
Hvis der er lavet en tastefejl i posteringen, = | B o — b
kan denne postering slettes igen, inden —_—
den bliver bogfgrt. :
Bilag Dato Beleb Beskrivelse Debitor Konto
29 31/01/2020 -1.999,00 afak (4730) Bank aft.nr. XXX v
. . 29 31/01/2020 1.999,00 dfak (1000) Produkt med érsafregnmg v
Markerer de linjer, som er forkert (saet e p—
flueben) Og tryk pé "Slet". Bankkonto : 603.792,71 Kasse :-320,00
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Debitor
Da Panther Admin typisk opretter alle regninger, omhandler debitorbilag primaert bogfgring af
indbetalinger.

Hvis der er kunder af anden type end medlem, skal disse oprettes pa samme made som almindelige
medlemmer. Hvis medlemmer og kunder gnskes adskilt yderligere, kan kunderne oprettes i en separat
kundegruppe.

Bemaerk at Panther Admin typisk er integreret med Betalingsservice eller Nets / Epay / Kvanto hvor
indbetalinger automatisk registreres og afstemmes. De resterede og relevante bilag er derfor typisk
relateret til overfgrsler foretaget via almindelige bankoverfgrsler.

Postering af bilag Regnskap | Admin
Bilag indtastes under: Kassekladde  Posternger Moms  Saldobalence L& Krecitorer  Kortoplan
beboer 1
1) Klik i overmenuen "Regnskab” Regnskab Postering debitor
2) Klik i undermenuen ”Kassekladde” ) :
Bogfaring demo forening 3 v
3) Klik p& knappen ”Debitor”
4) Nedenfor, indtastes sa bilag. frane [ Deter Lt
Bankkonto - 0,00 Kasse - 0,00
Bilag Date Debitor Beskrivelse Beleh
. . 27 140120 2 Kontooverforsel 779
Postering af betaling Modkento
5) Klik pd “enter” i Bilag, sa generes 7 L
automat'sk bl|ag5nummer. |Bi|ag Dato Belob Beskrivelse Debitor Konto
6) Klik pa “enter” i Dato felt, hvis bilaget skal Bt itls

indsaettes med dags dato, ellers veelg dato der matcher transaktionen i bank.
7) Velg eller sgg i listen af debitorer, her vises ogsa skyldigt belgb.
8) Indtast beskrivelse
9) Indtast belgb og klik enter
10) Ved modkonto: vaelg bankkonto eller kassekonto.

TIP: Systemet er udviklet sadan, at der kan klikkes “enter” hurtigt efter hinanden, hvis felter skal udfyldes
med data fra tidligere posteringer.
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Kreditor

Oprettelse / eendring af kreditor
1) Velg overmenuen Regnskab
2) Veelg undermenuen Kreditorer = Kreditordetaljer B
3) Huvis ikke kreditoren er i listen, sa klik pa knappen "Tilfgj” og indtast
a. Nummer (fx CVR-nummer)
b. Firmanavn

De andre parametre kan vaere gode at have registreret, men

er valgfrie. S | r
. b 2
d. Klik gem
Gem Aforyd Slet
. Regnskab Admin
Postering
. . . Kassekladde Posteringsr Moms Saldobalance Lés  Kreditorer Kontoplan
For et kreditorbilag kan indtastes, skal den valgte beboer 1
kreditor vaere indtastet i systemet. Kreditoren Regnskab Postering kreditor
indtastes |
Bogfering demo forening 3 v
Bilag indtastes under: — Dem,
1) Klik i overmenuen “Regnskab” Bankkonto 0,00 Kasse 0,00
2) K||k | undermenuen ”Kassekladde” Bilag Dato Kreditor Beskrivelse Belob
. ° ” . ” 27 140120 10034922 Rewvisor 7983
3) Klik pa knappen "“Kreditor Modkonta Moms
4) Nedenfor, indtastes sa bilag. 2040 ‘ s
Bilag Dato Belob Beskrivelse Kreditor Konto
Bankkonto : 0,00 Kasse : 0,00
Postering af bilag

1) Klik pa “enter” i Bilag, sa generes automatisk bilagsnummer.

2) Klik pa “enter” i datofelt, hvis bilaget skal indsaettes med dags dato, ellers veelg dato.

3) Veelgi listen ved kreditor, eller indtast navn pa kreditor.

4) Indtast beskrivelse, hvis det er ngdvendigt

5) Indtast belgb og klik enter

6) Indtast modkontonummer eller navn pa konto, fx husleje. Den viser her en liste. Veelg konto.

7) Klik pa "mellemrum" for at fjerne/tilfgje flueben ved moms. Klik "enter", hvis den allerede star
korrekt.

8) Bemaerk at moms splittes ud i sin egen linje.

Bankkento : 603.792,71 Kasse :-320,00

Bilag Dato Konto Beskrivelse Beleb

[ | [z10120 ] [rooc | [ | [2338

Modkonte Moms

I Tite
Bilag Dato Beleb Beskrivelse Debitor Konto
30 31/01/2020 -1.999,00 test (4730) Bank aft.nr. 300X
30 31/01/2020 399,80 test (6120) Indg&ende afgift (Kabsmoms)
30 31/01/2020 1.599.20 test (1000) Produkt med arsafregning

PDF Bogfor

Bankkonto : 603 792,71 Kasse : -320,00
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Postering af betaling

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Klik pa “enter” i Bilag, sa generes automatisk bilagsnummer.

Klik pa “enter” i datofelt, hvis bilaget skal indsaettes med dags dato, ellers vaelg dato.
Veaelg i listen ved kreditor, eller indtast navn pa kreditor.

Indtast beskrivelse, hvis det er ngdvendigt

Indtast belgb og klik "enter" (bemaerk at belgb indtastes med negativt fortegn)
Indtast modkontonummer, vaelg bankkonto.
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Saldobalance

Saldobalancen giver en statusrapport over alle konti. Denne kan vises med udgangspunkt i en specifik
periode, driftsmaessig omsaetning og balance, eller aktiver og passiver.

Saldobalancen er ikke altid opdateret. For at opdatere saldobalancen, skal transaktioner godkendes. For at
se en opdateret saldobalance:

Kassekladde Posteringer Moms Saldebalance L3s Kreditorer Kontoplan
Regnskab Saldobalance
Bogfering _ v Regnskabsdr: 2019 v
. . TH Fra ke Regnskabsar rt d 01/01/2019
1) Klik i overmenuen ”Bllllng” T,r,akoiz,o dfer cEnstansA s dere
Fra dato Til dato:
2) Klik i undermenuen "Transaktioner” Skl kontiuden posteringer
sammenligning: Ingen v
3) Klik pa knappen “Godkend”
sV
4) Klik i overmenuen pa “Regnskab”
Konto Navn Sum
5) Klik Saldobalance 1000 RESULTATOPGORELSE
1060 Projekt indgter faft 0.00
6) Udfyld evt. Fra og til dato. 00 ORDINEREINDTAGTER
1110 Tilslutningsafgift 0,00
1140 Kontingent -22750,00
1150 Programafgift -1.472.579,75
1155 Pakkeskiftgebyr -3.550,00
1160 Abningsgebyr 0,00
1162 Transportafgift Internet 0,00
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Momsafregning
Panther Admin kan beregne moms. Momsen ggres op pa relevante tidspunkter og Panther Admin
anvender og registrerer bilag og transaktioner der indgar i de forskellige perioder. For at sikre mod at bilag
kommer ind i allerede afregnede, tidligere perioder, skal regnskabet lases efter hver moms periode.

1)

N o 0 AW
—_—_— = = =

Feerdiggar alt regnskab frem til og med
momsperiodens afslutning, jf. tidligere
afsnit om posteringer.

Klik i overmenuen Regnskab

Klik i undermenuen Moms

Klik pa knappen for moms-perioden gverst
Afleeser/udskriver moms

Klikker pd undermenuen ”Las”

Seet dato der skal Iases frem til (ingen bilag
kan registreres i perioder tidligere end
dato)

Opret en finanspostering, fra Moms konto,
hvor modkonto er bank og hvor belgb
angives med negativt fortegn.

Regnskab Moms

Bogfaring v

Regnskabsar: 2019 ¥

1. Halvar 2. Halvar

Salgsmoms (6130) 378.738
Memsafvarckeb-udiandet{bdde Ed-og tredielands)

beregnet) e 0
Memsatydelserfravealandetmy (ikke beregner) 0
Mems-atbygeeydelser (ikke beregner) o
FRADRAG

Kebsmoms (6140) 354.477
Offe-egflaskegasafeifct6916) (ikke beregner) 0
Elafgift (5140) 3.345
Matrge bysasafsifi{65+2 (ikke beregner) 0
vdafoifr (20190 fikka haraonar) 2}

Bemaerk at overstregede linjer, er linjer der ikke anvendes i regnskabets tilhgrende kontoplan.

Lasen skal altid sta til sidste dag i forrige periode.

Regnskab Admin

Kassekladde Posteringer Moms Saldobalan Las editorer  Kontoplan

Regnskab Las

Bogfaring demo forening 3 v |

Regnskab last frem til: |30/06/2019

Bemaeerk! at moms visning, viser moms afhaengig af den valgte konfiguration ”Brug separat konto for

momsafregning”. Enten vises summen af moms fra seneste momsperiode og tilbage i tiden, eller ogsa vises

summen af moms i den valgte moms periode.

Panther Applications A/S, Tonsbakken 16-18, DK2740 Skovlunde
TIf. +45 70233455 http://www.pantheradmin.dk

side 15



Processer

Arsafslutning / Lukning af regnskab
| Panther Admin er en arsafslutning en |as af regnskab. Lasen skal sikrer, at der ikke laengere kan posteres i
tidligere regnskabsperioder, pa lige fod med at lase regnskab efter hver opggrelse af moms.

Regnskabet lases ved:

1) Klik pa overmenuen “Regnskab”
2) Klik pa undermenuen ”Las”
3) Seet dato, fx 31/12/2019 hvis 2019 regnskabet er faerdigt og der ikke ma bogfgres mere.

Herefter lases regnskabet.

Resultaterne fra diverse konti bliver betragtet som det kommende regnskabsars primoposteringer. @nskes
noget overfgrt, ggres det jf. afsnittet om finansposteringer.

Primoposteringer
Hvis kontoplan og bogholderi opsaetning indeholder en ”Arsafslutningskonto”, vil Panther Admin
automatisk overfgre saldi fra alle drift konti til en samlet primo saldo pa arsafslutningskontoen i det nye

regnskabsar.
Arsregnskab
1) Afslut bogfgring jf. afsnit om posteringer
2) Afslut moms, jf. afsnit om moms
3) Seet las pa aret,
4) Udskriv kontoplanen.
5) Aflaes alle relevante tal til indtastning i det officielle regnskab.

Panther Applications A/S, Tonsbakken 16-18, DK2740 Skovlunde
TIf. +45 70233455 http://www.pantheradmin.dk

side 16



Processer

Fejlhandtering

Fejl sker typisk i forbindelse med manuel indtastning, kreditering eller ved indlaesning af data.

Dette afsnit skal beskrive nogle af de fejl, der typisk opstar og som der skal gives support pa.

Postering med forkert dato
Ved godkendelse af bilag, blokerer systemet med en fejlbesked om at der ligger bilag i lukket

regnskabsperiode.

Kraever rettigheder til finance: edit, view, deletefinancetransaction

A U1 W N B

)
)
)
)
)
)
)

~N

8)
9)

Klik i overmenuen “Regnskab”

Klik i undermenuen ”Posteringer”

Klik rullegardinet ved Status og veelg ”ikke eksporterede”

Klik i hgjre side, Fra dato og saet dato fra, til dagen fgr datoen.

Klik i hgjre side, Til dato og saet dato til, til dagen efter datoen.

Klik vis.

Nar bilaget bliver synligt, indtastes bilagsnummer i rubrikken ”Bilagsnummer” og der klikkes vis
igen.

Herefter kan markeres alle med flueben i hgjre side

Klik i bunden, under listen, pa knappen ”"Zndre bilagsdato”.

Postering med forkert kontonummer
Ved godkendelse af bilag blokerer systemet med en fejlbesked om postering pa sumkonto eller manglende
kontonummer.

Kraever rettigheder til finance: edit, view, deletefinancetransaction

A U1 W N B

)
)
)
)
)
)
)

~N

8)
9)

Klik i overmenuen “Regnskab”

Klik i undermenuen ”Posteringer”

Klik rullegardinet ved Status og veelg ”ikke eksporterede”

Klik i hgjre side, Fra dato og sat dato fra, til dagen fgr datoen.

Klik i hgjre side, Til dato og saet dato til, til dagen efter datoen.

Klik vis.

Nar bilaget bliver synligt, indtastes bilagsnummer i rubrikken ”Bilagsnummer” og der klikkes vis
igen.

Herefter kan markeres alle der skal rettes, med flueben i hgjre side

Klik i bunden, under listen, pa knappen ”"Ret kontonummer”.

Balancekonto stemmer ikke

Det sker typisk fordi der er posteret forkert.
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