Sigma Regnskab

Version 1.18

\Y/
O
<
O
o

Brugervejledning

© 1999-2009 Sigma Regnskab - e-mail: inffo@sigmaregnskab.dk - http://www.sigmaregnskab.dk



Sigma Regnskab 1.18

Sigma Regnskab er et gratis bogfgringsprogram, udviklet af Rasmus Mgller Selsmark og
Kirsten Mgller siden 1997. Der er tale om et bogfaringsprogram bestaende af finans, debitor
og vare moduler. Med programmet haber vi at kunne give mindre virksomheder og
foreninger en mulighed for nemt og billigt at komme igang med simpel gkonomistyring, og
evt. vaere bedre rustet nar der skal veelges et starre gkonomisystem. Der er ikke planlagt
yderligere udbygning af programmet, som f.eks. et kreditormodul

For at benytte bogfgringsprogrammet er det en forudsaetning at man har kendskab til
bogfaringsprincipper, da der kun ydes support pa programmet i begreenset omfang.

Samtidig gares opmaerksom pa at dette program anvendes 100% pa eget ansvar, og sarg
for at tage backup af dine regnskabsfiler jeevnligt. Dette er beskrevet naermere i
brugervejledningen.

Programmet er udviklet i Microsoft Access, og kraever derfor enten Microsoft Access
installeret, eller den gratis Access Runtime, som kan hentes gratis hos Microsoft. Sgg efter
"download microsoft access runtime” pa internettet.

Adgang til support kan ske via hjemmesiden pa http://www.sigmaregnskab.dk. P&
hjemmesiden er der svar pa de oftest stillede spgrgsmal.

God forngjelse med programmet.

Med venlig hilsen

Rasmus Mgller Selsmark

Kirsten Mgller
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1. Installation og opstart

Installation

Dette kapitel beskriver hvorledes du installerer Sigma Regnskab pa din PC, og kommer i gang med at
bruge systemet.

Systemkrav

Det primeere krav for at kgre Sigma Regnskab er at der er installeret Microsoft Access 2000 eller nyere
pa maskinen. Hvis du ikke allerede har Microsoft Access pa din PC, kan Microsoft Access 2007 Runtime
version hentes gratis pa Microsofts hjemmeside. Direkte link kan findes pa http://www.sigmaregnskab.dk
under "Ofte stillede spgrgsmal”

Sigma Regnskab version 1.18 er afprgvet pa felgende konfigurationer:
e Engelsk Windows XP med Microsoft Access 2003

o Dansk/Engelsk Windows Vista med Dansk Microsoft Access 2007
e Engelsk Windows 7 med Microsoft Access 2007 Runtime

Det er derfor meget sandsynligt at du kan f& programmet til at fungere, hvis du har en tilsvarende
konfiguration pa din PC. Sigma Regnskab fungerer hgjst sandsynligt ogsd med andre versioner af
Windows/Access, men vi har ikke prgvet det.

Installation

Sigma Regnskab installeres ved at hente installationsprogrammet pa http://www.sigmaregnskab.dk og
kare denne. Herunder er beskrevet de vaesentligste trin undervejs i installationen.

| det fglgende vindue bliver du bedt om at acceptere nogle “licensbetingelser” for brug af Sigma
Regnskab. Primaert er det vigtigt at bemaerke at du benytter Sigma Regnskab 100% pa eget ansvar og
du skal sgrge for at tage Igbende backup af dine regnskabsfiler (hvilket vi desvaerre oplever mange
der ikke gar).

Installation af Sigma Regnskab version 1.18 |E|ili:_hj

Slutbrugerlicensaftale ~,
Lzes falgende licensaftale grundigt 3
Sigma Regnskab version 1.18 -

26. sepember 2009

m

Forst og fremmest geres opmaerksom pd at dette program anvendes
100% pd eget ansvar, og serg for at tage backup af dine regnskabsfiler
jeevnligt. Dette er beskrevet nzrmere i brugervejledningen.

For at benytte bogferingsprogrammet er det en forudszetning at man
har kendskab til bogfaringsprincipper, da der kun ydes support pd
programmet i begraenset omfang.

J|eq accepterer betingelserne i licensaftalen;

Udskriv | | Tilbage |[ MNazste ] | Annuller |

! )
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| neeste trin skal du veelge hvilke dele af Sigma Regnskab du gnsker at installere. Som standard bliver
selve programfilen (SigmaRegnskabProgram.mdb) samt brugervejledningen installeret i den angivne
placering pa PC’en. Hvis du gnsker at benytte dig af Word skabelonerne til udskrift af fakturaer og breve
til kunder (debitorer), skal du sgrge for at veelge "Vil blive installeret pa lokal harddisk”. Hvis du allerede
har Sigma Regnskab installeret, og har eendret i skabelon filerne (uden at tage kopi af dem) skal du lade
veere med at installere nye skabeloner, da dine tilrettede skabeloner ellers vil blive overskrevet.

" -

'ﬁ Installation af Sigma RtegnslkaMEl&lg1
Brugerdefineret installation -,
Veelg den mdde, funktioner skal installeres pd. 2

Klik p& ikonerne | treeet nedenfor for at ndre den made, funktioner installeres pd.

E\_IEI_;I Sigma Regnskab Fakturaer og brev skabeloner,
= ~ | Program BEMAEREK: Overskriver evt, rettelser
=1~ | Brugervejledning du har lavet til skabelonerne pd din

= Vil blive installeret pa lokal harddisk

=28 Hele funktionen vil blive installeret pa lokal harddisk

i §= Funktionen vil blive installeret, nar det er pakrasvet

X Hele funktionen vil vaere utilgaengelig

Gennemse...

[ Mulstil ” Diskforbrug ” Tilbage ” MNezeste ” annuller ]

Hvis man gnsker at installere Sigma Regnskab et andet sted, markeres "Sigma Regnskab” i
traestrukturen, og man kan med "Gennemse” knappen andre placeringen.

Herefter trykkes pa knappen "Naeste” og "Installer”, hvorefter programmet installeres pa PC’en, og der
oprettes en genve;j til at starte programmet pa skrivebordet.

f |
8 Installation af Sigma Regnskab version 118 =SHEEEL X
-
Installerer Sigma Regnskab version 1.18 3
A

Vent, mens installationsguiden installerer Sigma Reanskab version 1. 18.

Status:

Tilbage I

Peste Annuller

Der henvises til kapitel 13 "Lagring af regnskaber” pa side 64 for naermere beskrivelse af hvilke filer som
Sigma Regnskab bestér af.
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Opstart af programmet

For at starte Sigma Regnskab, dobbelt-klikkes pa genvejen pa skrivebordet. Herved starter Microsoft

Access automatisk op, og dbner Sigma Regnskab programmet.

Sikkerhedsadvarsler

Sigma Regnskab er udviklet med Visual Basic For Applications, som findes som en del af Microsoft Office
pakken. Desveerre har der veeret en del eksempler pa vira udviklet med samme veerktgjer, s& man far

formentligt en eller flere sikkerhedsadvarsler nar Sigma Regnskab startes op.

Selve programkoden til Sigma Regnskab er tilgaengelig, hvis man har en almindelig Microsoft Access
installeret pa PC’en. Nar programmet er startet op, trykkes pa F11 for at se de objekter som Sigma

Regnskab bestar af, dvs. tabeller, formularer, rapporter og moduler/kode.

Microsoft Access 2003

| Access 2003 vises fglgende besked nar programmet startes:

Security Warning

Opening "C:\Documents and Settings|RasmusiMy DocumentstSigma
Reqgnskab\SigmaReqnskabProgram. mdb"

This File ray not be safe if it contains code that was intended to harm your
computer,
Do you wank to open this file or cancel the operation?

[ Cancel ] [ Open H [ More Info

For at kere Sigma Regnskab er det ngdvendigt at vaelge "Open”.

Microsoft Access 2007

Hvis du anvender Microsoft Access 2007, vil du sandsynligvis se fglgende advarsel fgrste gang

programmet startes op:

@ Sikkerhedsadvarsel Et bestemt indhold i databasen er deaktiveret.

Indstillinger...

Tryk pa knappen “Stop alle makroer” og tryk derefter pa knappen “Indstillinger” (star udfor

Handlingen eller heendelsen blev blokeret af deaktiveret tilstand.

Handlingen lykkedes ikke A

Makronavn:
AutoExec

Trin

Stop alle makroer

Fortszet

Betingelse:
Sand

Handlingsnavn:
Afspikode

Argumenter:
Main_Startup

Fejinummer:
2950

BT

"Sikkerhedsadvarsel”). Herefter vil fglgende vindue blive vist:
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Sikkerhedsindstillinger | Microsoft Office (B

@ Sikkerhedsadvarsel

VBA-makro
Access har deaktiveret eventuelt skadeligt indhold i denne database.

Hviz du har tillid til indholdet af denne database og kun vil aktivere den for denne
session, skal du kikke pd Aktiver indholdet.

Adwvarsel Det er ikke muligt at afgere, om dette indhold kommer fra en
kilde, der er tillid til. Du ber ikke aktivere indholdet, medmindre det har
kritisk betydning, og du har tillid til dets kilde.

Yderligere oplysninger
Stitil fil:  C:\Users\Kirsten'\DocumentsSigma Regnskab'SigmaRegnskabProgram.mdb

@ Beskyt mig mod ukendt indhold (anbefales)
() Aktiver indholdet

Ebn Sikkerhedscenter Eook { [ Annuller ]

Her kan du vezelge enten at markere "Aktiver indholdet” og trykke OK, hvorefter Sigma Regnskab vil starte
op. Alternativt kan du trykke p& "Abn Sikkerhedscenter”, og angive at stien hvor Sigma Regnskab ligger
placeret, er godkendt:

Udgivere, der er tillid til

der er tillid til

“ Placeringer, der ertillid til . ) o
- | Advarsel: Alle disse placeringer behandles som kilder, der er tillid til, ved filabning. Hvis du sendrer eller tilfajer en

Tilfajelsesprogrammer placering, skal du kontrollere, at den nye placering er sikker,

sti Beskrivelse &Endret den
Indstillinger for makro

Brugerplaceringer
Meddelelseslinje Ch\Users\Kirsten\Documents'Sigma Regnskab', Sigma Regnskab 26-09-2009 18:07

Cho.um Files\Microsoft Office\Officel ZACCWIZ,  Access default location: Wizard Databases
Indstillinger for beskyttelse
Politikplaceringer

Stiz Ch\Users\Kirsten\Documents\Sigma Regnskab’,
Beskrivelse: Sigma Regnskab

&Endret den: 26-09-2009 15:07
Undermapper: Ikke tilladt

Tilfaj ny placering... ] [ Ejern ] [ Rediger...
D Tillad placeringer, der er tillid til, pa mit netveerk [anbefales ikke):

[T Deaktiver alle placeringer, du har tillid til. Kun filer, der er signeret af udgivere, du har tillid til, vil blive tilladt,

I OK ] Annuller

Oprettelse af regnskab

Farste gang Sigma Regnskab keres pa din PC vises felgende velkomst:
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=] Sigma Regnskab 1.18 [

Yelkommen til Sigma Regnskab

Da programmet afvikles for farste gang p8 denne PC, skal du
oprette et regnskab inden du kan od i gang.

Hvis du allerede har oprettet et regnskab, kan du veelge at
anvende dette.

Hvad ensker du at foretage dig?

% Oprette nvt regnskab

" Skifte til eksisterende regnskab [Access databaze]
™ Afzlutte Sigma Regnskab

Fortsaet

Yderligere information om Sigma Regnskab kan findes pd vores
hjemmeside p8: http:/ wvw . sigmareqnskab. dk

© Entity Software /Sigma Regnskab 1999-2009

For at oprette et nyt regnskab veelges "Oprette nyt regnskab”, hvorefter du trykker pa knappen "Fortsaet”.
(Hvis du allerede har oprettet et regnskab, veelges "Skifte til eksisterende regnskab”.)

Du skriver her navnet og adressen for dit firma, samt angiver et filnavn til regnskabet. Her er det vigtigt at
du placerer din regnskabsfil et sted hvor der tages backup.

§| Opret nyt regnskab @
Indtast felgende oplysninger for at oprette nyt regnskab:

Firmanavn: |Demofirma
(max 4 linjer) |Pemovejen
1111 Testhy

Filnavn: |C: Wsers\irsten \Documents\Demoregnskab. mdb J

% Vzelg standardkontoplan:  |Virksomhed uden ansatte =]
r~

" Opret tomt regnskab uden kentoplan,

Annuller Meeste = | | I

Du har desuden fglgende muligheder for at oprette en kontoplan:

Oprettelse af kontoplan

e Anvend standardkontoplan
Her har du mulighed for at anvende én af de to standardkontoplaner programmet indeholder:
1. Virksomhed uden ansatte
2. Virksomhed med ansatte
Du kan evt. selv tilrette kontoplanen efter den er oprettet, men disse kontoplaner giver et godt
udgangspunkt for dit regnskab. Se desuden kapitel 5, for neermere gennemgang af kontoplanen.

e Standardkontoplan eller blank kontoplan

Det er vaesentlig lettere at starte med en standard kontoplan og derefter tilrette den, idet
sammenteellinger, arsafslutningskonti mv. er inkluderet i standardkontoplanerne.
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¢ Bemeerk: | standardkontoplanerne er det forudsat, at det er en momsregistreret virksomhed, der
oprettes. Hvis du ikke er momsregistreret, skal du slette alle markeringer i kolonnen Moms under
faneblad 2 konti.

e Overfgr kontoplan fra nuveerende regnskab
Denne mulighed kan kun veelges hvis du allerede har Sigma Regnskab abent med et regnskab, som
du gnsker at tage en kopi af.

e Opret tomt regnskab uden kontoplan
Hvis du selv gnsker at opseette kontoplanen, veelges dette punkt. Det vil dog typisk veere nemmest at
veelge en af standard-kontoplanerne, og tilrette den.

Kort introduktion til programmet

Nar kontoplanen og ferste regnskabsar er oprettet vises fglgende vindue, der er opdelt i 5 faneblade:
1. Bogfaering. Heri registreres den daglige bogfaring.
2. Konti. Kontoplan og opseetning af moms- og mod-konti.
3. Debitor/salg. Oprettelse af kunder (debitorer) og varearter, samt fakturering.
4. Varer/lager. Varekartotek med simpel lagerfunktionalitet.

5. Udskrifter. Her udskrives balance, kontoplan, kontoudtog mv. for finans, debitor og lager.

@Sigma Regnskab x
Regnskab: Demofirma Modkonto: Saldo:
Demovejen Bark (B) 0,00
1111 Testhy Debitorer (0) 0,00
{C:\Users\Kirsten\Documents\Demoregnskab.mdb) fasse () 0,00

| 1. Bogforing | 2, Konti | & 3. Debitor/salg | 4, Varer flager | & 5. Udskrifter |

ingskladde:
Dato Bilag Type Tekst Konto/debitor Moms Debet Kredit H-mll

Fakt. nr: | Forfald: | = Linje 1af 1

Funkkioner» | Balance: 0,00

Disse faneblade gennemgas naermere i denne brugervejledning.

Bemaerk at du hurtigt kan skifte mellem de enkelte faneblade ved at bruge Alt-tasten efterfulgt af tallene 1
til 5 (ikke tasterne pa det numeriske tastatur), som angivet pa de enkelte faneblade. Desuden er det
muligt at aendre stgrrelsen af vinduet, ved at traekke i kanten af vinduet med musen.
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Hjeelp til programmet

Statuslinjen i bunden af skeermen giver en kort vejledning til det felt som markgren er placeret i, men en
egentlig online-hjeelp findes ikke til programmet.Her vises eksempel pa en hjeelpetekst vist i bunden af
programmet:

Indtast dato for bilag, Tryk F4 for kalender.,

Denne brugervejledning indeholder informationer vedr. brugen af programmet. Hvis du har yderligere
spgrgsmal henvises til hiemmesiden http://www.sigmaregnskab.dk, hvor der kan findes svar pa de oftest

stillede spgrgsmal.


http://www.sigmaregnskab.dk/
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2. Opseetning af regnskab

Opseetning af regnskabet sker fra menupunktet Regnskab|Opseaetning...

118

Sigrna Regnskab

Tilfgjelsesprogrammer

Skift regnskab...

Import/eksport..

Opseetning...

Hi.ﬁwmz

Regnskabsar...

Afslut

Regnskabsoplysn

Firmanavn

Fl-kreditor nr.

Opret genvej pa
skrivebordet

Startside Opret Eksterne data Databasevaerktajer
Regnskab ~ Guider - Hjeelp ~

Opret nyt regnskab...

inger

Regriskab” Fakturering | valutaer |

Firmanawn: (max. 4 linjer]
Demofirma

Demowejen

1111 Testby

FI-kreditor nr: I

Opret genvej pa skrivebordet

oK | Annuller

Her indtastes dit firmanavn. Bemaerk at det max bgr fylde 4 linjer, idet ekstra linjer
ikke vil blive vist i udskrifter fra programmet.

Hvis du udskrifter fakturaer pa Fl-kort, skal du have et sakaldt Fl-kreditor nummer
hos din bank. Se mere om dette under afsnittet omkring Fl-kort.

Her har du mulighed for at oprette en genvej pa skrivebordet til det aktive
regnskab. Dette er isaer en fordel hvis du arbejder med flere forskellige
regnskaber.

Bemaerk at denne funktion kraever at du har installeret Internet Explorer 5.5 eller
senere.
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Faktureringsoplysninger

Pa fanebladet Fakturering indtastes oplysninger vedrgrende fakturering/salg.

Layout

Start
nummerserier
ved

Tildel nummer
og dato...

Anvend betaling
for kreditnotaer

Valutaopseetning

=5| Opsaetning ﬁ

Fakturaer/rykkere/kreditnotaer:
Opszetning af fakturaer, rykkere og kreditnotaer:  Layout...

Start nummerserier ved: Fakturaer: 1

Rykkere: R-1
Kreditnotaer: |K-1
Tildel nummer og dato ved oprettelse af fakturafrykker jnota v
Anvend betaling for kreditnotaer r
OK, Annuller |

Tryk pa knappen Layout for at angive hvorledes dine fakturaer skal se ud. Her er
der ligeledes mulighed for at oprette nye fakturaskabeloner vha. Microsoft Word.
Dette er neermere beskrevet under afsnit 8 Fakturering/salg.

Her angives dine nummerserier for hhv. fakturaer, rykkere og kreditnotaer. Hvis du
f.eks. gnsker at dine fakturaer skal starte med nummer 1000, indtastes dette i
feltet.

Hvis dette er valgt, vil hver faktura fa tildelt et nummer nar den oprettes. Ellers far
den farst nummer i det gjeblik den bogfares.

Hvis du veelger dette punkt, vil du fa et ekstra faneblad under ”3. Debitorer”. Dette
ekstra faneblad giver nogle ekstra muligheder for behandlingen af kreditnotaer.
Normalt vil der dog ikke veere behov for at anvende denne ekstra funktionalitet.

Under fanebladet Valutaer har du mulighed for at oprette nye fakturaer til anvendelse ved fakturering.

==| Opsaetning L&

| Regnskab | Fakturering £ Valiae

Valutaer:
Valuta Beskrivelse Kurs Std. Ny valuta...
DKK Danske kroner 100,00

Slet valuta. ..

oK ‘ Annuller |
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Du kan frit oprette s& mange fakturaer som du har brug for. Kursen pé valutaen anvendes ved oprettelse
af nye fakturaer, men gemmes herefter sammen med fakturaen. Dvs. det er valutakursen pa tidspunktet
for oprettelsen af fakturaen der er geeldende.

Hvis du har oprettet flere valutaer, er det den valuta, der er afmeerket i feltet Std., der bruges ved
fakturaoprettelser.

Kreditorer

Der er ikke nogen kreditorsamlekonto i programmet. Det skyldes, at de fleste potentielle brugere af
systemer ikke har behov herfor, og at det har vaeret vigtigt at programmet skulle vaere overskueligt.

At der ikke er en kreditorsamlekonto betyder dog ikke, at du ikke kan bogfare eventuelle kreditorer. De
skal blot oprettes med hver sin konto under geeld og egenkapital. | forslaget til kontoplan for virksomhed
uden ansatte er konto 3201 Kreditorer oprettet. Her kan man oprette nye konti til veesentlige kreditorer
f.eks. 3202 TDC, 3203 De Grgnne Bude osv. Hvis man kun bruger samme leverandgr sjeeldent kan man
bogfaere flere leverandgrer pa en feelleskonto "Diverse kreditorer”.
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3. Kort introduktion til regnskab og bogfering

Regnskab og bogfaring

Som erhvervsdrivende skal der fgres dokumentation for udgifter og indtaegter, samt evt. opgarelse af
momsen. Denne dokumentation bestar af bilag for de indteegter og udgifter virksomheden har. Ved hjeelp
af et regnskabsprogram er det muligt at fortage en logisk inddeling af udgifter og indtsegter, farst og
fremmest saledes at momspligtige indteegter og udgifter opgares korrekt. Dette opnas ved at anvende en
kontoplan med konti for de forskellige former for indteegter og udgifter virksomheden har.

Foreninger anvender de samme bogfgringsprincipper, som er beskrevet ovenfor, dog er foreninger
normalt ikke momsregistrerede.

Bogfaring
Ved bogfaring indtastes dine bilag i bogfaringskladden. Normalt skal bilaget registreres pa en statuskonto

(f.eks. en indteegt pa bankkontoen) og en driftskonto (f.eks. "salg, (vare)”). Denne form for bogfaring
kaldes dobbelt bogholderi, dvs. belgbet bogferes bade i debet og kredit.

Hvis du har en mindre virksomhed eller bogfarer for en forening, vil det oftest veere en fordel at bogfare
dine bilag i samme reekkefalge som de fremtraeder af kontoudtoget fra banken, da programmet hele tiden
viser dig saldoen pa tre udvalgte konti (normalt kasse, bank og debitorer), se under modkonti side 20.

Sa laenge dine posteringer stadig er i bogfaringskladden er det muligt at rette evt. fejl, men for at
registrere posteringerne skal kladden bogfgres. Herefter skal evt. fundne fejl rettes ved at oprette et
omposterings-bilag, hvor det forkerte belgb/kontonummer tilbagefgres og det korrekte
belgb/kontonummer herefter bogfares.

Moms

Momsen udggr i gjeblikket 25 pct. af varens/ydelsens pris. Momsen bliver altsa et tilleeg til den pris, som
er virksomhedens salgspris for den pagaeldende vare/ydelse.

Eksempel 1
Salgspris uden moms 100 kr. 00 gre
Moms 25 pct. 25 kr. 00 gre
Salgspris med moms 125 kr. 00 gre

Hvis en salgspris er med moms, udggr momsen 20 pct. af den pris, som kgberen skal betale.

Eksempel 2
Salgspris med moms 125 kr. 00 gre
Moms udggr 20 pct. 25 kr. 00 gre

Salgspris uden moms 100 kr. 00 gre
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Krav til bogfagringen

Der er en raekke krav til bogfaring samt dokumentation. Disse kan hentes pa http://www.skat.dk eller
alternativt ved henvendelse til dit lokale skattecenter.

Fakturering

Hvis du udsender fakturaer i forbindelse med dit salg af varer, kreever SKAT falgende:

e Fakturaer skal vaere fortlsbende nummereret, dvs. der ma ikke udelukkes fakturanumre, da det ellers
ikke er muligt for SKAT at sikre at alle fakturaer er bogfart i regnskabet.

Fakturaer skal udstedes i mindst to eksemplarer (hvoraf du beholder det ene som dokumentation), og
skal indeholde oplysninger om

e dato for udsendelse

e salgerens navn, adresse og CVR-nr

e kgberens navn og adresse

e varens eller ydelsens art, meengde (omfang) og pris
e momsbelgbets starrelse

Fakturaer udskrevet i Sigma Regnskab indeholder disse oplysninger, og programmet giver dig
automatisk fortlgbende fakturanumre.

Generelle bogferings-tips

Bogfer i samme orden som bilagene kommer ind i banken, s& du kan fglge saldo i gverste hgjre
hjgrne.

Udskriv og gennemleaes kladden inden du bogfarer. Evt. kan du foretage en simuleret bogfaring, far du
bogfarer bogfgringskladden. For naermere beskrivelse af simuleret bogfgring, se side 15.

Informationer pa internettet

Du kan finde love, bekendtggrelser og vejledninger om regnskab og bogfgring hos SKAT og Erhvervs- og
Selskabsstyrelsen.

o SKAT vejledninger: http://www.erhverv.skat.dk/ (veelg Vejledninger til virksomheder)
e Erhvervs- og Selskabsstyrelsen: http://www.eogs.dk/regnskab

e Opstart af virksomhed: http://www.startvaekst.dk/
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4. Bogfgringskladden

| bogfaringskladden foretages den daglige bogfaring. Alle bilag registreres i bogfaringskladden. Hvis du
anvender debitor-delen af programmet, overfares salg, fakturering og fakturabetaling automatisk til
bogfaringskladden. Alle gvrige indteegter og udgifter skal du selv registrere, f.eks. betaling af regninger,
renter osv. Hvis debitor-delen ikke anvendes, skal du selv bogfare salg og kundeindbetalinger.

Tryk pa fanebladet Bogfaring nar du skal bogfare. Herefter fremkommer bogfaringskladden.

EI Sigma Regnskab

x

Saldo:

1. Bogfering

2. Konti | &= 3. Debihorfsalgl pis Varerﬂagerl % 5. Udskriﬂ:er|

Regnskab: Demofirma Mod}
Demovejen Bark (5) a
ST Debitorer (D)
(C:\Wsers\Kirsten\Documents\Demoregnskab. mdb) Kasse (K)

.875,00
0,00
0,00

Bogferingskladde:

Dato Bilag Type Tekst Konto/debitor Moms Debet Kredit Mod
01-09-2009 i| F |Keb af PC udstyr 2301 |Inventar I 12,250,00 B
02-09-2009 2| F |Kob af kontorartikler 1501 |Kontorartikler I 750,00 B
03-059-2009 3| F |Faktura 1 1001 |5alg, arbejdstimer u 9,375,00
03-09-2009 3| F |Faktura 1 1001|3alg, arbejdstimer u 12.500,00
03-09-2009 3| D |Faktura 1 10101010 |Peter Hansen 21.875,00
24-09-2009 4| D |Betalt faktura 1 10101010 |Peter Hansen 21.87500) B
26-05-2005 5| F |Faktura 2 1001 |5alg, arbejdstimer u 3.125,00
26-09-2009 5| D |Faktura 2 10101010 |Peter Hansen 3.125,00
28-058-2009 &| F |Kreditnota K-1 1001 |5alg, arbejdstimer u 3.125,00
29-09-2009 6| D |Kreditnota K-1 10101010 |Peter Hansen 3.125,00
29-03-2009 6| D |Annuller faktura 2 10101010 |Peter Hansen 0,00

Fakt.nr: |1 Forfald: | = Linje & af 11
Balance: 0,00
) Check kladde...
T Bogfer kladde...

LﬁL

Slet linje (Alt+Del)

X

Indsat dags dato

3 Udskriv kladde...

Simulér bogfaring...
Indsast linje (Alt+Ins)

Indsaet nyt bilagsnummer

Hver linje i bogfaringskladden indeholder falgende felter:

Felt Beskrivelse

Dato Dato for denne postering. Denne dato skal ligge indenfor et
eksisterende regnskabsar.
Du kan indtaste datoen med enten kort og langt arstal. Hvis du
f.eks. gnsker at indtaste datoen 1. oktober 2009, kan den indtastes
enten som "011009” eller "01102009”.

Bilag Bilagsnummer for den indtastede postering. Bemeerk at et bilag
sagtens kan besta af flere posteringer, dvs. linjer.
Det er muligt at springe bilagsnumre over, men du vil blive gjort
opmaerksom pa dette, inden du bogfarer kladden.

Type Kolonnen indeholder

F: Finanspostering,
D: Debitorpostering.

Ved at trykke pa F4 vises en liste over muligheder. Hvis der ikke
angives en type, veelger programmet automatisk type F.
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Felt

Beskrivelse

Tekst

En beskrivende tekst for dette bilag. Denne tekst vil efter

bogfaringen fremgéa af kontoudtog og posteringslister udskrevet fra
programmet.

Tryk F4 for at se en liste over dine standard-tekster. Standardtekster
beskrives naermere i naeste afsnit

Konto/debitor-nr Her angives hvilken finanskonto eller debitorkonto der posteres pa.
Ved at trykke pa F4 vises en liste over konti/debitorer.

Alternativt kan du skrive de fgrste par bogstaver af kontonavnet i
feltet til hgjre for kontonummeret, for at finde kontonummeret pa en
bestemt konto.

Moms Hvilken type moms der evt. beregnes pa denne postering.
Tryk F4 for at se en oversigt over dine momstyper.

Debet, kredit Her angives om belgbet debiteres eller krediteres den angivne

konto.

For konti, hvor der skal beregnes moms, indtastes brutto-belgbet,
dvs. inkl. moms.

Modkonto Angivelse af en modkonto. Her kan du pa en enkel made angive
hvilken konto der modposteres, normalt "B” for din bankkonto, "K”
for din kassebeholdning og "D” for debitorer. Modkonti oprettes
under faneblad "2. Konti”

Du kan lgbende falge saldoen pa dine modkonti mens du bogfarer,
og dermed sikre at du har faet alle bilag bogfart hvis du bogfarer
efter kontoudtog fra banken.

Ved tryk pa F4 vises en oversigt over dine modkonti.

Fakt. Nr (i bunden) Ved en debitors betaling af en faktura, vises her fakturanummer for
den betalte faktura. Hvis debitor-delen anvendes til registrering af
kundebetalinger, udfyldes dette felt automatisk.

(Dette felt er kun tilgaengeligt hvis der er valgt type "D”)

Forfald Ved en debitorpostering, kan en evt. forfaldsdato indtastes her.
(Dette felt er kun tilgaengeligt hvis der er valgt type "D”)

Anvendelse af standardtekster i bogfagringskladden

Hvis du anvender bestemte tekster ofte, kan du med fordel definere en tekst som standardtekst. Dette
gores ved at trykke pa F4 i tekst-feltet i kladden. Herefter vises fglgende vindue:

Zgl Standard kladde-tekster

Standard tekster:
D Standard tekst KontoNr Konto
H Hzevet privat 3610 Heevetfindskudt privat
*

e

Slet

Vaelg

=
=
=
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| det viste eksempel er der oprettet en standardtekst, der anvendes nér der haeves til privat brug.

Beskrivelse af felterne i vinduet:

Felt Beskrivelse

ID Unik identifikation af denne standardtekst. ID anvendes som
"genvejstast” i kladden, dvs. i ovenstaende eksempel vil teksten
"Overfgrsel kasse->bank” fremga, nar der tastes "1” og trykkes
Enter i tekstfeltet i kladden.

Standard tekst Den tekst der skal indseettes i kladden.
Kontonr Angivelse af den konto, der skal anvendes som standard.
Konto Teksten pa kontoen. Der kan ikke indtastes i dette felt.

Knappen "Veelg” bevirker at den markerede tekst i vinduet indtastes i kladden.

Bogfaring
Sa leenge posteringerne er i kladden, kan du rette fejl og evt. slette posteringer. For at registrere selve
posteringerne pa dine konti, er det dog ngdvendigt at bogfare kladden.

Check kladde

Hvis du gnsker at kontrollere din kladde for fejl inden du bogfarer kan du veelge menupunktet
Funktioner|Check kladde... Her kontrolleres kladden for fglgende:

¢ Manglende indtastning i pakraevede felter.

o Evt. "huller” i bilagsnumre, dvs. bilagsnumre der er sprunget over. Bemeerk, at det er muligt at
bogfgre kladden selvom der mangler bilagsnumre, men du vil blive gjort opmaerksom pa dette.

e Huvert bilagsnummer skal balancere, dvs. debet skal modsvare kredit.

Inden bogfaring foretages automatisk et check af kladden.

Simulering af bogfering

Hvis du gnsker at afprgve en bogfaring, kan du vaelge menupunktet Funktioner|Simulér bogfaring...

[ E Simuler bogfering lé_g-y

@nsker du at foretage en simuleret bogfering?

Efter du har foretaget en simuleret bogfering har du mulighed for at
udskrive samme informationer som hvis du foretager en almindelig
bogfgring.

M&r du har efterset resultatet af bogfaringen kan du veelge mellem
at godkende eller annullere den simulerede bogfering.

Bemazerk at du ikke kan indtaste nye informationer, mens du arbejder
med en simuleret bogfaring,

Udfgr Annuller

Her veelger du Udfar, for at foretage simuleringen.
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Mens du arbejder med en simuleret bogfaring, har du kun mulighed for at udskrive informationer, og
falgende vindue vises mens du arbejder med den simulerede bogfaring:

[ =] Simulering l_XSJ

1 simuleret begfaring har du mulighed for at se og udskrive de saadvanlige
udskrifter, men du har ikke mulighed for at indtaste nye data.

M&r du er feerdig med at arbejde med den simulerede bogfgring, vaelger du
her om du gnsker at gendanne de oprindelige tal, eller om du snsker at
fortsaette med de nuvasrende tal, dvs. godkende simuleringen.

Godkend simulering é&nnuller simulering

Senere beskrives de enkelte udskrifter.

Veelg Godkend simulering for at fortsaette med det bogfarte regnskab, eller Annuller simulering for at
rette evt. fundne fejl i bogfgringskladden.

Under simuleringen arbejdes pa en kopi af dit regnskab. Denne kopi slettes nar du afslutter simuleringen.
Navnet p& denne kopi af dit regnskab kan ses i linjen over fanebladene, som vist herunder.

% Sigma Regnskab

Regnskab: Cemofirma
Demowvejen
1111 Testby
(C:\Jsers\Kirsten\AppDataLocal\Temp'\efinans_sim_307306563.mdb)

1. Bogfaring | 2. Konti | & 3 Debitorfsalgl 4, Vare

Programmet tillader ikke at der bogfares i et simuleret regnskab, men du bedes alligevel veere
opmeaerksom pa at programmet ikke ved en fejl er startet op med det simulerede regnskab.

Fra nogle brugere har vi faet oplysning om, at programmet forbliver i den simulerede version. Hvis dette

sker er der vejledning pa http://www.sigmaregnskab.dk til at komme ud af det simulerede regnskab.

Udfer bogfering
Veelg Funktioner|Bogfar kladde... for at bogfare din kladde.

Du har mulighed for enten at bogfare hele kladden, eller indtil en bestemt dato, hvilket angives i fglgende
vindue:

[ =3 Bogfor kladde =5)

Boafer bilag:

*

" Tlogmed: [26-09-2009 - |

Bogfar | Annuller |
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5. Kontoplan

Opseetningen af dine konti foretages under fanebladet 2. konti.

2] Sigma Regnskab x
Regnskab: Demofirma Modkonto: Saldo:
Demovejen Bank (B) -12,250,00
1111 Testby Debitorer (D) 0,00
{C:\Users\Kirsten\Documents \Demoregnskab. mdb) Kasse (K) 0,00
1. Bogfaring 2. Konti | &7 3. Debitor/salg | 4. Varer flager | & 5. Udskrifter
Kontoplan:
Kontonr -1 | Type - Tekst - |Status - [Moms - Sum - | Felt - Speerret - -
10000 O  Omszetning ] @
1001 N Salg, arbejdstimer D u Kredit [l
1002 N Sala, materialer D u Kredit ]
1050, N | salg, andet D U Kredit ]
1090 5 salg, brutto 1001-1089 ]
1093 B ]
1100/ © | Afgivne rabatter ]
1101 N Afgivne rabatter ifm. salg D u Debet ]
1150 5 Rabatter ialt 1101-1189 D
1195 S | Omseetning ialt 1090;1190 ]
1193 B ]
12000 © | Variable omkostningsr (VO) ]
1201 N Varekgb, fremmed arbejde D I Debet ]
1202) M | Varekgb, materialer D I Debet ] L |
1acn n T PR N TSPy [y wp— n T Pk ]l
Momskonti: Modkonti:
D Tekst Konto Sats % af sats I- Tekst - | Konto - |V -
1 Indg8ende mom: 3120 25,00% B Bank 2102
R |Restaurantmoms 3120 25,00% 25,00% D | Debitorer 2201
U |Udglende moms 3110| 25,00% K |Kasse 2101
* *
3= Indseet konto (Ali+Ins)
| w& Slet konto (Alt+Del)
Angiv sum-konti...
@ Udskriv kentoplan...
@ Udskriv kentudtog...
Kontoplanen
Hver linje i kontoplanen viser én konto. For hver konto er der fglgende felter:
Felt Beskrivelse
Kontonr Kontonummeret anvendes som reference til de enkelte konti.
Type Hvilken type er denne konto. Kan veere en af fglgende typer:
1. Normal
2. Sum
3. Overskrift
4. Blank linje
5. Sideskift

Se desuden afsnittet nedenfor om kontotyper.

Tekst Navnet p& pageeldende konto.
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Felt Beskrivelse
Status Status for konto. Kan veere en af fglgende:
1. Drift
2. Status
Moms Hvis der automatisk skal beregnes moms af posteringer pa kontoen.

Fglgende momstyper anvendes normalt:

U = Udgéende moms (salg) 25%
I = Indgdende moms (kagb) 25%
R = Restaurant moms (kgb) 6,25%

Hvis du angiver en moms-type i dette felt vil dette som standard
blive skrevet i bogfgringskladden.

Sum Hvis kontoen er af typen Sum, angives her hvilke konti der skal
medregnes i summen.

F.eks. er der ud for konto 1190, "Omsaetning ialt” angivet "1101-
11897, hvilket vil sige at alle konti (undtagen andre sum-konti) i
intervallet "1101-1189” medregnes ved beregninger.

Bemaerk at sum-konti ogsa kan indg& sum i andre sum-konti. F.eks.
overfares arets resultat til konto 3601, "Periodens resultat”, ved at
angive konto 1995 i feltet sum.

F.eks. betyder "3601;3602-3612" at sumkontoen 3601, samt de
normale konti i intervallet 3602-3612 lsegges sammen.

Felt Her angives om kontoen som standard debiteres (udgiftskonti) eller
krediteres (indtaegtskonti)

Speerret Hvis kontoen ikke anvendes leengere, kan den speerres.

Det er normalt en fordel at have kontoplanen ved handen nér der bogfares. Du har mulighed for at
udskrive kontoplanen under fanebladet Udskrifter, hvorefter udskriften Finans - kontoplan veelges fra
listen af udskrifter.

Neermere beskrivelse af feltet kontotype

Hver konto har en type, der angiver hvordan programmet behandler kontoen.

1. Normal
Denne type konti kan der foretages posteringer pa i bogfaringskladden.

2. Sum
Sum-konti anvendes til at beregne summen af de angivne konti. Du kan anvende komma og
bindestreg til at veelge hvilke konti, der skal indga i sammentzaellingen.
Hvis du f.eks. gnsker at laegge konti 1101 til 1110 sammen i sum-kontoen 1190, angives "1101-1110”
i feltet sum for konto 1190. Nar der angives et interval, medtages kun normale konti. Hvis du gnsker
at summere over andre sumkonti, skal disse angives enkeltvist, som angivet i det fglgende afsnit.

Bemeerk at du kan inddrage andre sumkonti i beregningen af en sumkonto, f.eks. ved beregning af
daekningsbidrag:

Hvis du gnsker at beregne summen af konto 1190 og konto 1290 i konto 1295, skrives "1190;1290” i
sumfeltet for konto 1295.
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| standardregnskabet "Virkomhed uden ansatte” findes fglgende konto:

Konto nr:

Type Konto navn: Sum:

3690

S (Sum-konto) Egenkapital ialt 3601;3602-3612

| denne konto summeres kontoen 3601 (der er en sumkonto), samt de normale konti 3602 til 3612.

Der kan ikke bogferes pa en sum-konto.

3. Qverskrift

Overskriftskonti bliver fremhaevet pa udskrifter af kontoplanen og balance. Der kan ikke bogfares pa
en overskriftskonto.

4. Blank linje

Blank linje i kontoplanen.

5. Sideskift

Sideskift i kontoplanen ved udskrift af kontoplan og balance.

Indseet konto i kontoplanen

Hvis du gnsker at indseette en konto i kontoplanen trykker du pa Alt+Ins, hvorefter der oprettes en konto
far den markerede konto.

Slet konto

Tryk Alt+Del for at slette den konto, som markaren er i. Det er dog ikke muligt at slette en konto, hvis er
er foretaget posteringer p& kontoen. Er dette tilfeeldet, skal kontoen i stedet spaerres, hvilket ggres ved at
markere i kolonnen "Speerret”.

Momskonti

Momskonti anvendes til bogfaring af indgaende og udgaende moms. Ved afslutning af en momsperiode
opggres den samlede moms pa baggrund af disse konti.

| tabellen til momskonti, indtastes fglgende oplysninger

Felt

Beskrivelse

1D

Tekst

Konto

Sats

% af sats

Unik reference for denne type moms.

Beskrivelse af denne type moms

Hvilken konto i kontoplanen skal denne moms bogfgres pa?

Her angives momssatsen, hvilket i gjeblikket er pa 25%

Hotel- og restaurationsudgifter kan fradrages med en seerlig
momssats, som er pa 25% af den normale momssats. Denne
seerlige momssats angives i dette felt.
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Modkonti

Modkonti anvendes i bogfaringskladden til p& en hurtig og enkel méde at postere pa f.eks. kasse eller
bank og samtidigt kan du lgbende falge saldoen pa f.eks. din bankkonto mens du bogferer.

Der er i gverste hgjre hjgrne af programmet plads til at vise 3 modkonti. Hvilke konti der skal vises, kan
veelges frit ved at markere feltet "Vis”. Du har desuden selv mulighed for at oprette nye modkonti eller
slette modkonti. F.eks. kan du oprette en modkonto "Mellemveerende, privat” med id "P” og Skyldige
omkostninger med id "S”.

Du kan evt. tilfgje kontonummeret i teksten f.eks. "Bank (2101)”, s& du har kontonummeret pa skeermen,
nar du skal bogfare flere linjer i forbindelse med en ind- eller udbetaling.
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6. Debitorer

Fanebladet 3. Debitorer/salg, indeholder informationer om dine debitorer, dvs. kunder.

=] Sigma Regnskab x
Regnskab: Demofirma Modk Saldo:
Demovejen Bank (B) -12,250,00

1111 Testby Debitorer (D) 0,00
(C:\Users\Kirsten\Documents\Demoregnskab. mdb) Kasse () 0,00

1. Bogfering | 2. Konti | & s DEbltUl’f53|Q| 4, Varerﬂagerl & = Udskrif'her|

Debitorer:  |{Vis alle debitorgrupper) v | Udestéende fakmraerfrykkerel Fgrfaldnel Tkke bogﬂﬁrhe| Pr. debitor | plle

unde nr_ lavn Fakturaer/rykkere/kreditnotaer for debi

10101010 Peter Hansen MNr Type Faktura dato | Forfald Status Total
K-1 Kred.nota | 29-09-2009 Boafart 3.125,00
2 Faktura 26-03-2009 | 10-10-2009 Bogfart 3.125,00
1 Faktura 03-09-2009 | 20-03-2009 Bogfert 21.875,00

Udskriv valgte...

4 r

Find debitor:

i Furktioner=

710 Opret ny faktura...

Kreditnota...
Bylkker...
Rediger debitorer...
@4  Find debitor...
Vis faktura...
34 Find faktura...

Til venstre er en liste over dine debitorer, og til hgjre vises informationer om fakturaer, kreditnotaer og
rykkere. Disse informationer er inddelt i falgende fire faneblade:

Udestdende Her vises de fakturaer og rykkere du har bogfgrt, men endnu ikke
fakturaer/rykkere har modtaget betaling for.
Forfaldne Her vises fakturaer der ikke er betalt inden betalingsfristens udlgb.

Ikke bogfarte

Pr. debitor

Alle

Her vises de fakturaer/kreditnotaer/rykkere, der endnu ikke er
bogfart.

Her vises alle fakturaer/kreditnotaer/rykkere for den debitor der er
valgt i listen til venstre.

Her er en liste over alle fakturaer/kreditnotaer/rykkere, dvs. bade
ikke bogfarte, bogfarte og modtagne.

| kapitel 7 beskrives hvorledes fakturaer oprettes.

Debitor oprettelse/eendringer

Debitorer oprettes/aendres ved at veelge menupunktet Rediger debitorer... fra funktions-menuen i
nederste venstre hjgrne. Herved vises fglgende vindue til oprettelse og aendring af debitorer:
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[Z2] Debitor - ny debitor x
Kunde nr: | IZ| Debitorgruppe(r): Debitorgruppe -
Navn: | = L=]
Adresse:
[Evt. EAN nummer:
Betalingsbetingelser: I— dage.

Evi. lev.- Konto: [ =&

adresse: Standard rabat: [ vamta| [5]
Prim. kontakt EEIS!I‘:I [=]

Telefon: | Bemae

Fax: |

Emait: |

Web-site: |

Kontaktpersoner:

Mavn - TIf - Email - |Se - Bemaerkning -
* ®

|1 Opret debitor

=4 Slet debitor

Skift kundenr

My faktura for debitor...

Udskriv kontoudtog...

Udskriv informationer...

Send e-mail til kontaktpersoner...
Skriv dokument til debitor
Faktura-karsel...

B n & & o

Rediger debitorgrupper...

&

Eind debitor...

Nar du skal oprette en debitor, indtastes blot kundenummer (f.eks. telefonnummer) pa den nye debitor i
feltet "Kunde nr”, hvorefter du vil blive spurgt om du @nsker at oprette en ny debitor:

[=5] Sigma Regnskab 1.18

Det angivne kundenr eksisterer ikke.

@nsker du at oprette ny debitor?

Her svarer du ja, hvorefter du kan indtaste de resterende oplysninger om debitor.
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=2] Debitor nr. 10101010 - [Peter Hansen ApS] x

| Etemd=te ] Faste varer [ Historik |

Kunde nr: | 10101010 Debitorgruppe(r): Debitorgruppe -

Nawvn: |PEtEr Hansen ApS ‘ Kunder |;|

Adresse: |Peter Hansensvej 1

1111 Testhy Evt. EAN nummer: ’7

Betalingsbetingelser: ’714 dage.

Evt. lev.- Konto: 2201 Drebitarsamlekonta

ades=e: Standard rabat: [ vata: ok [
Prim. kontakt person: | =]

Telefon: |+45 ..... Bemaerkning:

Faxz |

E-maik |ir|f\:l @sigmaregnskab.dk =

Web-site: |nttp:/fwww.siomaregnskab. dk =

Mavn - TIf - Email - |Sel - Bemaerkning -
Peter Hansen e info@sigmaregnskab. dk ] Indehaver

Funktioner = CK

i

Finanskonto for debitor/debitorsamlekonto

For hver debitor skal angives en konto. | eksemplet ovenfor benyttes standard kontoen "2201
Debitorsamlekonto”. Nar der f.eks. bogfares en faktura eller indbetaling for debitor, posteres belgbet pa
denne finanskonto. Hvis der ikke er angivet en konto for debitoren vil det f.eks. ikke veere muligt at
bogfagre posteringer for den pageeldende debitor (hvilket programmet vil give besked om i
bogfaringskladden)

Debitor kontaktpersoner

For hver enkelt debitor er det muligt at angive en eller flere kontaktpersoner. Ved at markere i feltet
"Send” vil vedkommende modtage e-mail sendt gennem funktionen "Send e-mail til kontaktpersoner”.

Primaer kontakt person

Her kan du indseette en af de personer, du har oprettet under kontaktpersoner. Den person, du veelger vil
st som att. person pa fakturaer m.v.

Find debitor

Hvis du @nsker at finde en eksisterende debitor, indtastes blot kundenr. i feltet "Kunde nr”. Hvis du ikke
kan huske kundenummeret, kan du veelge menupunktet Funktioner|Find debitor... Her kan du sgge pa
indholdet i alle felter.

Du kan bladre mellem dine debitorer med tasterne PageUp og PageDn pa tastaturet.

Debitorgruppe
Du kan inddele dine debitorer i grupper. Bemeaerk at det er muligt for den samme debitor at veere tilknyttet

flere debitorgrupper.

For at oprette en ny debitorgruppe, veelges enten menupunktet "Rediger debitorgrupper...” fra Funktioner-
menuen, eller ved at indtaste navnet pa den enskede debitorgruppe i feltet "Debitorgruppe(r)”
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Faste varer

Fanebladet "Faste varer” giver mulighed for at registrere at kunden skal faktureres for samme
varer/ydelser gentagne gange. Der kan f.eks. veere tale om abonnement, medlemskab af en forening eller
tilmelding til forskellige hold i en forening.

Bemaerk at det er en forudseetning for at anvende denne funktion, at debitoren er tilknyttet mindst én
debitorgruppe.

Indtastning af faste varer

Faste varer indtastes under fanebladet "Faste varer” for den enkelte debitor. Falgende er et eksempel pa
en sadan indtastning:

E2] Debitor nr. 10101010 - [Peter Hansen] x
Stamdata | Faste varer | Historik
Her angives faste varer for denne debitor.
Der kan f.eks. veere tale om abonnement, medlemsskab eller lignende, hvor de samme varer faktureres med jeevne
mellemrum til samme debitor.
Vare - Beskrivelse - | Antal - |Rabz - | Pris - |Valut - | Kurs - |Mom: - Total -
10E| Div, Varer 1,00 500,00| DKK 100,00/ U 500,00
#
Total excl. moms: DKK 500,00
Moms: [KK 125,00
Totalincl. moms:  CKK 625,00
i Funktioner= oK

Lav fakturaer pa baggrund af faste varer

Veelg menupunktet "Faktura-karsel...” fra Funktioner-menuen i debitor-vinduet, for at danne fakturaer pa
baggrund af "Faste varer”-oplysningerne. Herved startes en guide, hvor du vaelger for hvilke
debitorgrupper der skal dannes fakturaer.
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Pa side 2 i guiden er det muligt at indtaste oplysninger, der fremkommer p& hver enkelt dannet faktura.

Nar der trykkes pa knappen Naeste, vises hvor mange fakturaer der vil blive dannet, samt det samlede

belgb.

=21 Automatisk faktura-kersel x
Denne guide anvendes til automatisk genering af fakturaer.

Fakturaerne dannes baseret pd "faste-varer” oplysningerne for hver enkelt
debitor.

Vaelg hvilke debitorgrupper, der skal faktureres:
- DehitorGruppe -
Debitorgruppe 1

Annuller - Neeste > -

=a] Automatisk faktura-karsel x
Angiv faktura-oplysninger.
Bemazerk: Debitoroplysninger anvendes til angivelse af forfaldsdato og valuta.

Faktura dato: 26-09-2009 -

Bogfer fakturaer: M
udskriv fakturaer: |

Vores ref: |Rasmus Mgller Selsmark
Top-tekst: Opkrzevning af faste varer|
Bund-tekst:

Annuller < Forrige MNeeste =

=21 Automatisk faktura-kersel x
Oplysninger om faktura-kgrsel.

Du bedes sikre dig at felgende oplysninger er korrekte inden du starter faktura-
kgrslen:

Antal fakturaer: 1

Total excl. moms: 500,00
Moms: 125,00
Total incl. moms: 625,00

Tryk p& "Vis detaljer” for at se yderligere oplysninger: Vis detaljer...

Tryk "Udfer™ for at starte faktura-kgrsel.

Annuller < Forrige | | Qdf‘ﬁr

Du kan trykke pa knappen "Vis detaljer”, for at se detaljerede oplysninger om hvilke fakturaer der vil blive

dannet.

Tryk pa knappen "Udfer” for at danne fakturaerne. Hvis du pa anden side i guiden valgte at fakturaerne

skulle bogfares med det samme, vil de nu optreede i din bogfaringskladde.
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E Sigma Regnskab x
Regnskab: Demofirma Modkonto: Saldo:
Demavejen Bank (B) 8.875,00

1111 Testhy Debitorer (D) 0,00

Kasse (K) 0,00

(C:\sers\Kirsten\Documen ts\Demoregnskab . mdb)
1. Bogforing 2. Konti | <2 §.Debitor,-‘salg| 4, '.I'arer,ﬂagerl & §.Udslu'1'fter|

Bilag Type Tekst Konto/debitor Moms Debet
7| F |Faktura 3 1001 |5alg, arbejdstimer
7| D |Faktura 3 10101010 |Peter Hansen

Fakt.nr: | Forfald: = Linje 1af 2

Funkicnet | Balance: -625,00

Det er ligeledes muligt at registrere flere betalinger ad gangen. Dette beskrives naermere under afsnittet 8

Fakturering/salg.

Send e-mail til kontaktpersoner
Denne funktion vises ved at vaelge menupunktet "Send e-mail til kontaktpersoner” i debitor-vinduet.

28] Send e-mail til debitorer

Send mail til debitor-kontakipersoner.
Det er her muligt at afsende mail til debitorer i de angivne debitorgrupper.

— E-mail:
Emne: I
Tekst:
Modtagere: DebitorGruppe - | E-mail -
| Dehitorgruppe 1
Wiz zlle modtagere.., I

Du har mulighed for at redigere mailen i dit post-program, inden den afsendes.

K 1 Annuller |

Qi

Felt Beskrivelse
Emne Emnet pa e-mailen.

Tekst Indholdet i mailen.
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Felt Beskrivelse

Modtagere Her veelges hvilke debitorgrupper der skal modtage e-mailen.
Kontaktpersoner hvor feltet "Send” er markeret, der er tilknyttet
debitorer i de markerede debitorgrupper, vil modtage e-mailen.

Tryk pa knappen "Vis alle modtagere” for at se en liste over alle
modtagere af mailen.

Nar du trykker p& knappen OK, vil du fa vise mailen i dit standard post-program. Her har du mulighed for
at redigere indholdet, f.eks. vedhaefte en fil, inden mailen afsendes.

Bemeerk at alle modtagerne star i Bcc feltet, sdledes at de enkelte modtagere af mailen ikke kan se andre
modtagere.

Denne funktion virker desveerre ikke med alle e-mail programmer, men er testet med Microsoft Outlook.

Brevfletning i Word

Det er muligt direkte fra Sigma Regnskab programmet at skrive et brev til en debitor, hvor oplysninger
fra debitorkartoteket automatisk brevflettes ind i dokumentet. Denne funktion kraever dog at du har
Microsoft Word installeret pa din PC.

For at gare dette vaelges menupunktet "Skriv dokument til debitor” fra Funktioner-menuen pa debitor-
vinduet.

Opret debitor
Slet debitor
5kift kundenr

£ L

My faktura for debitor... L

Udskriv kentoudteg... -

Udskriv informationer... -

Send g-mail til kontaktpersoner...

AT - Sy

Skriv dokument til debitor
Faktura-kersel...
Bediger debitorgrupper...

| #4  Find debitor... L

Funktioner =

Farste gang du ger dette, vil programmet bede dig om at angive hvor dine skabeloner ligger placeret pa
PC’en.

For at angive placeringen, skrives stien i feltet "Skabelon-mappe” eller knappen ”...” bruges for at
navigere hen til stien.

Nar du har valgt placeringen, vil de tilgeengelige skabeloner i mappen blive vist.
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T——
5] Velg skabelon til debitor brev =3

Vzelg €n af falgende tilgeengelige Word skabeloner:
Debitor Brev
Konvolut (11x22 cm)

Skabelon-mappe: IC:\,Users‘,ﬁrsten‘ﬂomments‘l,‘:‘igma Regnskab\skabelo A__j

Ebn nyt brev | Opret ny Rediger Annuller |

Veelg eksisterende skabelon

Hvis du dobbelt-klikker pa en skabelon i listen (eller markerer en skabelon og trykker "Abn nyt brev”) vil
Microsoft Word oprette et nyt brev pa baggrund af den valgte skabelon, med informationer fra debitor
indsat i brevet.

= > - i - B )
@ FERCEEDE e Standardbreve3 (Kompatibilitetstilstand) - Microsoft Word ‘- =15

(Oa )

Sl i B e e —— @

i—_.i] ] Times New Roman = 12 - |A‘ A“

T e e | 34 sog -
== = =1 T | apbeer| AsBbCd AaBbC A7 ;:at
&
== _‘|Q. : TNormal | TIngen af.. Overskriftl — wpozkr‘;ier_ b s

Udklipsholder Skrifttype = Afsnit = Typografier % ||_Redigering

Saet - 2 ~|[32~ A ~|[|=
=t g |F & U -abe x, x* Aa~| A=

&

i’eierHanscn
Demovej 10
1010 Demoby

(sted) den 26. September 2009

Side:1afl | Ord:14 | &  Engelsk [USA) | HE\BEI\E-;-
—

Oprettelse af ny skabelon

Opret ny Word skabelon

Angiv navn pa my skabelon

Cancel

i,

IErev til e kunderd

Herefter findes den nye skabelon i listen.



Sigma Regnskab 1.18 Brugervejledning

H vaelg skabelon til debitor brey x|

¥zelg én af felgende tilgengelige Word skabeloner:
{Bireny il oy

Dehitor Brey
Konwolut {11:22 o)

Skabelon-mappe: |D:'l,Data'l,RegnskaI:ner'l,SkaheIDner'l,DehitarBrev'l, _|

Abn rvt brey Opret my Rediger Luk, |

Rediger skabelon

For at redigere en skabelon, markeres skabelonen i listen og knappen "Rediger” veelges.

Herefter startes Microsoft Word op, med den valgte skabelon.

&_El Brev til nye kunder.dot - Microsoft Word =10 LI

- Fle Edt Wiew Insert Format Tools Table Window Help Type @ question for help =] X

NEHay 8RY tBRd v o EOR=@|E T s -0,

Y Q {;}@Favurite;- Go= [/ DiDatalRegnskaberiSkabeloneriDebitorEreviBrey tl nye kunder. =~ Show~ & &F - | E »?
A Nomal - TmeshewRoman + 12 + B I O E|E === EE& O A,

] [F1[5] B | nsert word Field » | .7 B M o o BB Ty e By e,

[l R TR T R R R TR R R O ORI R T

A I e R T T I

BB EX
‘Draws [ Autoshapess N WO OB 4B EF | d-ZF-A-==080a@ .
Page 1 sec 1 11 At 25m Ln1 ol 1 REC TRK EXT OVR  Danish o 4

Vha. brevfletnings-funktionerne i Microsoft Word, er det nu muligt at indsaette flette-felter i dokumentet.
Dokumentet er allerede sat op til at leese data fra debitorkartoteket, s& nar knappen til indszettelse af
flette-felt aktiveres, vises fglgende liste over tilgeengelige felter:
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Insert Merge Field ﬂﬂ

Insert:
" address Fields ¥ Database Fields

Mavn
Adresse
LevAdresse
TIF

Fax

Ernail

DageForfald
Bemasrkning

Url

Debitork ontaktMavn
Debitorkontakk TIF
Debitork ont aktErnail
DebitorGruppelD
DebitorGruppelavn

=
Match Fields. .. I Insert I Cancel |

Felgende viser et eksempel pa hvorledes et brev kunne se ud:

@l Brew til nye kunder.dot - Microsoft Word (=] k3

File Edit View [nsert Format  Tools  Table Window Help Type a question forhelp [ %

DEHSaSERY I RRS o o |APOE=[@B 1 e -3,
= 0|6 G o | gor | F oD eriDetil tinyelonder. = | “shon= | & 9 « B
44 Normal - TmeshewRomsn - 12 - | B 7 U | O-2-A-

B & |[F1) B | mertwordreid- | %2 ) 9 Hoa1 o MR|D (D%
L izeiesioa TS D TR D TR e T R T

Til

«hlavns
whdressen

Eere aMavay

Velkommen som bruger af Sigma Regnskab. Vihiber du vil fi glede af programmet.

: Med venlig hilsen

Sigma Regnskab

= 4

foraws [y [auoshopss \ N IO Bl B >-Z2-A-=S==E8a.

Page 1 Sec 1 11 At 8,8m Ln 14 Col 15 REC TRE EXT OVR Danish (=2}

Herefter gemmes skabelonen, og kan anvendes fra Sigma Regnskab.

Form Letters1 - Microsoft Word o] x|

File Edit View Insert Format Took Table Window Help Type a question for hielp
DEEHLSHERY|iBad oo eEORE=8a 1 e -0 E R
- -.‘0 ‘ﬁaFavthegv‘@' %|Letters1 o | & 5 - | B
0-7-A-.

- x
»

»

4 Hormal - Times Mew Roman - 12 .| B I O |

[] Cue 10 gl d2e 130 1 dae o 15 SRR

Til

Peter Hansen
Demowej 10
o 1010 Demoby

Kere Peter Hansen

Velkommen som bruger af Sigma Regnskab. Wi hdber du vil £ glzde af programmet,

- Med venlig hilsen

- Sigma Regnskab

=n

gntaw-%‘ngtushapas-\ WOOE4 S RE d-Z-A- E8a.
Page 1 Sec 1 11 At z2Sm Lnl  Coll REC TRK EXT OWR Danish Ca
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7. Varekartotek

Varer

Varer og fakturaer oprettes under fanebladet 4. Varer/lager.

Indtastning af varer svarer til indtastning af debitorer.

B2 sigma Regnskab = |E| |i|
Regnskab: Demoregnskab Modkonto: Saldo:
iank (6) 5,500,00
Gira (G 0,00
(Dn\Data\Demoregnskab, mdb) fasse (k) 0,00
1. Bogfgring | 2. Kanti | K5 3. Debitor/salg 4. Varer/lager | &) 5. Udshrifter |
Yarer: I(Vis alle varegrupper)
Generelt | gillede | Historik |
Yare nr [avn
i Generelle informationer
20 Div. salg
Ware nr: 10 ate gruppe: I 'I _I
Yare navn: |Kunsu|enttime
Beskrivelse:
[ Finans
Salgspris: | 400,00 Waluta: |DKK | Moms pd vare? I
Kostpris: | valuta: | =1
Kanta, salg: I 1001 'I Salg, arbejdstimer
Konta, rabat: I 1101 'I Afgivne rabatter ifm. salg

r Lageryare?
’7&ntal pd Iager:l Minimum antal: I
Enhed: Iﬁ
4] | ]
{Funkkioners | find vare:

— D Cpret vare

T B Slet vare
dh  Find vare

Valuta-feltet angiver hvilken valuta der anvendes til beregning af varens pris pa fakturaen.

Der skal angives en finans-konto for hver vare, saledes at programmet kan oprette posteringer, nar du
bogfgrer en faktura med den angivne vare. Det er ogsad muligt at angive en konto hvor evt. rabatter pa
denne vare bogfares.

Varegruppe

Du kan opdele dine varer i varegrupper. Det ggres ved klik pa ”...”-knappen til hgjre for varegruppe. Ved
udskrift af dine varer kan du veelge at udskrive enkelte varegrupper.

Billede pa vare

Du kan angive et billede pa dine varer. Bemaerk at programmet kun gemmer en genvej til billedet pa din
PC, ikke selve billedet. Dvs. hvis du sletter eller flytter billede-filen pa din PC, vil billedet ikke leengere
optreede i dit varekartotek.

Opret ny vare

@nsker du at oprette en vare, vaelger du menupunktet "Opret vare” under Funktioner-menuen pé siden.
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Lagerbeholdning

Hvis du seetter kryds i feltet "Lagervare”, har du mulighed for at indtaste lagerbeholdning for denne vare.
Denne lagerbeholdning justeres automatisk nar du bogfarer en faktura eller kreditnota. Indkgb af nye
varer udfgres ved blot manuelt at opdatere lagerbeholdningen

Historik

Fanebladet "Historik” giver mulighed for at indtaste yderligere informationer for hver vare.
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8. Fakturering/salg

Nar du har oprettet dine debitorer og varer, kan du udskrive fakturaer. Du kan veelge mellem to standard
layouts til dine fakturaer, eller anvende Microsoft® Word til at udskrive dine fakturaer direkte fra Sigma
Regnskab. Hvorledes du veelger faktura-layout vises i det falgende afsnit.

Automatisk nummerering af dine fakturaer

Sigma Regnskab nummererer automatisk dine fakturaer fortlgbende. Hvis du gnsker at anvende
bestemte nummerserier, angives disse i under opsaetning i menupunktet Regnskab|Opsaetning.... Hvis
der ikke angives noget i disse felter, gives fgrste faktura nummer 1, og den samme nummerserie
anvendes for bade fakturaer, rykkere og kreditnotaer. @nsker du at dine fakturaer f.eks. skal have
formatet "F-1030", skrives "F-" i feltet "Fakturaer”.

Hvis du gnsker at anvende Fl-kort til dine fakturaer, skal du dog vaere opmeerksom pa at det ikke er
muligt at have bogstaver i fakturanummeret.

B DOpsastning x|

Regnskab Fakturering | valutaer |

Fakturaer/rykkere/kreditnotaer:

Opsatning af fakturaer, rvklere og kreditnotaer

Start nummerserier ved: Fakturaer: |1
Rykkere: IR-l
Kreditnokaer: IK-l

Tildel nummer og dato ved oprettelse af Fakturajrekkerinota v

Anvend betaling for kreditnotaer I

(o] 4 Annuller |

Du kan desuden bestemme om dine fakturaer skal nummereres automatisk nar den oprettes, eller farst
senere nar den bogfgres (eller du selv vaelger at tildele den naeste fakturanummer). Dette angives ved at
markere feltet "Tildel nummer og dato ved oprettelse af faktura/rykker/nota” pa fanebladet "5. Opsaetning”

Opseetning af faktura layout

Under opsaetning, kan du ved at veelge Layout..., angive hvilket layout du gnsker at anvende, samt
indtaste standard-oplysninger til brug pa fakturaen, f.eks. firmanavn, CVR-nummer osv.
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Her kan du angive hvilke oplysninger du gnsker pa dine fakturaer, fglgesedler, kreditnotaer og rykkere.

5] Faktura layout

Yaelg layout: |S|mpe| =1 IV arvend layout som standare, Funktioner » |
Evt_logo pa faktura: a N ~
l—g—P— o plysninger verst:

F.eks. firma, e-mail osv.

Diemofirma

FAKTURA

Fakturani: 1 Kunde nr: 12345678 Dato: 25. marts 2000

Standard bund-tekst:

DOplysninger nederst:

[F.eks. bank, CVR-ni osv]

Belebet bedes indbetalt pr. check eller
overfort til felgende konto,

Reg. nr: 0000, konto nr. 010101010

Hvis du har brug for en speciel opsaetning af dine fakturaer, har du mulighed for dette ved at anvende den

medfglgende skabelon til brug i Microsoft® Word, hvilket beskrives i naeste afsnit.

Opseetning af faktura i Microsoft® Word

Du har mulighed for at anvende Microsoft® Word i forbindelse med udskrivning af dine fakturaer. Med
Sigma Regnskab fglger skabeloner til brug i Word, til udskrivning af fakturaer, fglgesedler og

ordrebekraeftelser. Brugen af disse skabeloner beskrives i dette afsnit.

| vinduet til angivelse af faktura layout, vaelges "Opret nyt layout” fra funktions-menuen

Herved oprettes et nyt layout, som du kan angive navnet pa. Navnet skrives i feltet "Vaelg layout.”

E3 Faktura layout [x]

5 Faktura layout [ x]
valg layout: [Simpel =] ™ anvendlayout som standarc {Funkiioner v

O opret oyt layout...

Evt. logo pé faktura: o YA Slet layout. .
l_s_P_ 0 |
F.eks. fima, e

Luk (Ctrl+F4)
Demofima

¥zelg layout: [word Faktura -] M anvend layout som standard Funktioner »

Dpsaetning af faktura-skabeloner:

Wed at arvende de medfglgende skabeloner, har du mulighed for at redigere layoutet af dine
Fakturaer vha. Microsoft Word,

Faktura/kreditnota og rykker:

Denne skabelon anvendes ved udskrift af Fakburaer, kreditnotaer og rekkere.

Angiv dokument-skabelon: |E:lData\Ent\ty\Opgaver\eFinans\verllFaKtura.dot _|
Tryk p& knappen for at redigere dit faktura-layout | Microsoft word: Rediger Fakbura ... |

Folgeseddel:

Denne skabelon anvendes ved udskrift af Felgesedier:

Angiv dokument-skabelon: IE:lData\Ent\ty'(OpgavEr'tEFinans'werl\Fﬁ\gEsEddEI.dnt _I
Tryk pd knappen for at redigere felgeseddel-layout i Microsoft Word: Rediger falgeseddel ...

Ordrebekraeftelse:

Denne skabelon anvendes ved udskrift af ordrebekrzeftelser:

Angiv dokument-skabelon: |E:lData\Ent\ty\Opgaver\eFlnans\ver1IOrdrebekraeFte\se‘ _|

Trvk pd knappen For at redigere ordrebekr Aayvout | Micrasoft Word: — Rediger ordrebekr, ...
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Hvis du gnsker mulighed for at udskrive ordrebekraeftelser og falgesedler, skal du ogsa angive hvor disse
skabeloner ligger.

Herefter kan dit faktura-layout eendres i Word ved at trykke pa knappen "Rediger faktura”, hvorefter Word
startes op.

W Microsoft Word - Faktura.dot
|7 Fie Ede view msert Format Tooks Table window Help 18] x|

‘D @ﬂ‘é@&‘% Qaﬂ§‘nv m.\g@ 5|m T 1% ~|@HJ X % < Pastespecial Formel... Project.Modulel test
Mlormal = verdana BIC '”TI g‘ g?‘g-é-A_vA‘ "@
[l _‘w‘i‘w‘2‘w‘2‘w-d-l-E‘-‘E-l‘7‘\‘3‘\“1‘\‘m‘|-l-ﬂ“\‘12‘w:14‘\‘1‘§‘\‘151_ &

(firmanavn og logo)

Leveringsadresse:
(Kunde navn) (Leveringsadr.)
" (Kunde adresse)

B (Att.)

FAKTURA
- (tekst, top)
T Faktura nr: (Faktura nr) Kunde nr: (Kunde nr) Dato: {Dato)
N Dato Yarenr. Antal Beskrivelse Pris Total
b of
N =
=|a[=]=]s] »
[Page 1 Sec 1 1 |[eeosm tnt coll | [Rec [k B v R

Du kan herved selv opseette udseendet af dine fakturaer. | faktura-skabelonen er implementeret Visual
Basic funktioner, bl.a. til beregning af fakturaens totale belgb. For at se disse funktioner trykker du pa
Alt+F11, hvorefter du selv kan tilfgje evt. funktionalitet til dine fakturaer. Dette kraever dog et generelt
kendskab til programmering i Visual Basic under Word. Desuden henvises til "Appendix C: Fejlfinding i
forbindelse med faktura-udskrifter i Microsoft® Word” for yderligere informationer om opseetning af
Microsoft Word skabelonen.

Bemaerk at faktura-skabelonen ogsa anvendes til udsendelse af rykkere og kreditnotaer, s evt. rettelser
vil optreede bade pa fakturaer, kreditnotaer og rykkere.

Nar layout for din faktura er angivet, er du klar til at udskrive fakturaer til dine kunder.

P& samme made redigeres layoutet for dine ordrebekreeftelser og falgesedler.

Oprettelse af faktura

Nar du har oprettet dine debitorer og varer, kan du under fanebladet 3. Debitor/salg oprette en ny faktura
ved at vaelge menupunktet Funktioner|Opret ny faktura...
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x

Faktura nr: I 1 Ordre nr: I 1 | ¥elg valuta: IDKK - I Status: IIkke bogfgrt
Faktura d_al:u:l 10-03-2002  Ordre dato: I 10-03-2002 | Yaluta kurs: I 100,00  Layout: ISimpeI 'IJ

Kunde nr.: I 10101010 'I_I Yores ref: I
Kunde: Petet Hansen Lev. adr.:
I - Ental Debitor ref:l 'I
Adresse: Skolevej 109
3460 Birkergd Reky. nr: I
Atk Forfald: [ 31-03-2002 Kentant:[™
Evt. top- Salg samk tilvetning af software
tekst:
Evt. bund-
tekst:
Faktura-linjer:
Evt.dato | Ware | Beskrivelse | Antal [Rabat| pPris  [Waluta:| Kurs: [Moms:| Total
10 Konsulenttirme 16,00 550,00 DKE ioo,00 o §.5800,00
| 20 |Programmer 1,00/10,00%  5.500,00 DEE 100,00 U 4,950,00

Furkti Moms: [DKE 3.437,50
urktioner » | .
= Total {incl. moms) [KK 17.187,50
: HUSK

Programmet vil selv foresla et faktura- og ordre-nummer, men du kan evt. eendre dette. Du skal dog veere
opmaerksom pa at SKAT kreever at dine fakturaer er fortlgbende nummereret. Hvis du blot gnsker at
oprette en ordre, slettes fakturanummeret blot, og nar ordren faktureres, angives fakturanummer samt
dato. Hvis du udskriver p& Fl-kort, skal du veere opmaerksom pé at fakturanummeret ikke mé indeholde
bogstaver, da fakturanummeret anvendes i kodelinjen pa kortet.

Valuta-feltet p& fakturaen angiver hvilken valuta fakturaen udskrives i. Du har mulighed for at tilfgje nye
valutaer under Regnskab/Opseetning”. Bemeerk at alle belgb pa fakturaen sa omregnes til den angivne
valuta. Nar fakturaen bogfares i bogfaringskladden, omregnes alle belgb til danske kroner.

| skemaet "Faktura-linjer” indtastes de varer kunden har kabt pa denne faktura. Du kan redigere listen
med varer ved at vaelge menupunktet Funktioner|Rediger varer...

Status for faktura

En faktura har et "liv”, der bestar af falgende tre stadier. Bemaerk at du kun kan slette fakturaen helt, nar
den ikke er bogfart. Hvis du har bogfart en faktura, og derefter gnsker at annullere fakturaen, skal du
oprette en kreditnota, hvilket ggres under ”3. Debitor/salg”.

Enhver faktura vil have en af fglgende status, angivet i feltet gverst til hgjre i faktura-skaermbilledet:

1. Ikke bogfart Nar du har indtastet en faktura, men endnu ikke har bogfart den,
kan du stadig foretage rettelser i fakturaen, eller slette(annullere)
den.

2. Bogfart Nar fakturaen er bogfert. Der kan nu ikke leengere foretages

rettelser i selve fakturaen. Hvis du gnsker at annullere fakturaen,
skal der oprettes en kreditnota.

3. Betaling bogfart Nar du har registreret betaling for fakturaen.
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Udskrivning af faktura

Du kan pa hvilket som helst tidspunkt udskrive din faktura, ogsé selvom den ikke er bogfart. Veelg "Vis”
eller "Udskriv” i funktions-menuen for faktura-skeermbilledet. Hvis du har valgt det normale layout, vil
programmet straks udskrive fakturaen eller vise den pa skaermen.

+ entity finans 1.11 - [Faktura 1]
|8 udskot ticlp

Demofirma
Demovej 444
9999 Demaby

Peter Hansen
Skolevej 109
3460 Birkersd

Att.

FAKTURA

Salg samt tilretning af software

Fakturanr: 1
Ordrenr: 1
Kunde nr: 10101010 Dato: 10-03-2002

Dato Varenr. Antal Beskrivelse Rabat Pris Total

10 16,00 Konsulenttime 550,00 8.800,00
20 1,00 Programmer 10,00% 5.500,00 4.950,00

Total excl. moms DKK 13.750,00
Moms DKK 3.437,50

Total incl. moms DKk 17.187,50

Betaling: Bedes betalt senest den 31-03-2002

P E I | U 1 K| |

[Ready T

Under "Vis udskrift” kan du trykke Ctrl+P for at udskrive fakturaen. Du vil her fa mulighed for at udskrive i
flere kopier.

Hvis du har angivet et Word faktura layout for fakturaen vil Microsoft® Word blive startet op. | Microsoft®
Word har du de saedvanlige muligheder for at rette i fakturaen, samt veelge bestemte indstillinger ved
udskrift.

Udskriv ordrebekraeftelse/falgeseddel

Ved at vaelge menupunkterne "Vis ordrebekreeftelse...” eller *Vis falgeseddel...” har du mulighed for at
vise/udskrive hhv. ordrebekraeftelser eller falgesedler. Du kan udskrive disse ogsa selvom fakturaen
endnu ikke er bogfart.

E-mail faktura/ordrebekreaeftelse eller falgeseddel

Hvis du har valgt et af de medfelgende faktura-layout, kan du nar fakturaen/ordrebekreeftelsen eller
folgesedlen vises i "Vis udskrift...”, veelge menupunktet Udskrift|Send som e-mail... vedhaefte den til en
e-mail. Bemaerk at den vedheeftede fil er en .rtf (Rich Text Format) fil, hvilket kraever at modtageren har
enten Microsoft Word eller et andet program der kan laese .rtf-filer.

Hvis du anvender et Word-layout, kan du direkte fra Microsoft Word e-maile fakturaen.

Bogfering af faktura

Nar fakturaen er klar til bogfering vaelges menupunktet "Bogfer...” under funktions-menuen. Der vil
herefter automatisk blive genereret posteringer i bogfaringskladden for fakturaen, og fakturaen vil skifte
status til "Bogfert”, dvs. den kan ikke laengere aendres/slettes.
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Bogfaring af kontant-faktura

Hvis du foretager salget straks, kan du veelge at markere feltet "Kontant” pa fakturaen. Herved vil
fakturabelgbet blive bogfert direkte p& din kasse.

Modtaget betaling for faktura

Nar du modtager betaling for en faktura, skal debitoren have nedskrevet sit skyldige belgb, og fakturaen
skal have status "Betaling bogfart”.

Markér den faktura der er betalt, og tryk pa knappen "Modtaget betaling” under listen med udestaende
fakturaer:

Udest&ende Fakburasrfrykkere |Fgrfaldne | 1kke bagferte | pr. debitor | alle |

Felgende fakturaer /rykkere er der endnu ikke modtaget betaling For:

Faktura data | Forfald Nawn
i

Modtaget betaling. .. |

Herefter vil en guide hjeelpe dig med at f& registreret betalingen/betalingerne.

B Registering af faktura-indbetaling i'

Registering af faktura-indbetaling{er).

‘zelg her hvilken registrering du gnsker at Foretage:

" Enkelt debitor

‘zlg denne, hvis du har modtaget betaling fra en enkelt debitor,
Betalingen kan daskke en eller Flers Fakturaer,

" Flere debitorer/fakturaer
Wzelg denne hvis du gnsker at registrere indbetalinger af flere Forskellige
fFakturaer.

Annuller | < Eorrige

1dFgr:

Registrering af enkelt indbetaling

Veelg "Enkelt debitor” i guiden og tryk pa knappen Neeste. Herefter vil du blive bedt om at indtaste det
belgb du har modtaget, samt hvor pengene er blevet sat ind.
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B Registering af faktura-indbetaling il

Registrering af betaling fra en enkelt debitor.

Dato: Debitor:

f 1z-05-z004 | | 10101010 x| Peter Hansen
Belgb modtaget: Belgb indsat pa felgende konto:
| 125,00 | B - Bank = |

Total: 125,00

Annuller | < Forrige | [deeste = | Udfar |

Hvis det indbetalte belgb ikke stemmer overens med fakturabelgbet, far du mulighed for at angive hvor
differencen skal bogfares.

B Registering af Faktura-indbetaling il

Registrering af betaling fra en enkelt debitor.

Dato: Debitor:
| 12-05-2004 .| | 10101010 x| Peter Hansen

Beleb modtaget: Beleb indsat pd felgende konto:
I 124,00 I B - Bank YI

Betalingen deekker falgende fakturaer):

Tokal

125,00

Difference bogferes p&: Total: 125,00
" Dehitor
" Finanskonto: |
1001 - Salg, arbejdstimer =

1002 - 5alg, materialer
Annuller | 1050 - Salg, andet b | Udfar |

1101 - Afnivne rabatter ifm. sa8l0

Tryk pa knappen Udfar for at registrere indbetalingen. Programmet vil nu give dig falgende meddelelse

B3 Sigma Regnskab 1.16 il
Du har valgt at betale felgende Fakturaer:

Fakkura 4: kr, 125,00 ﬂ annuller |

Dette giver samlet kr, 125,00

=

Nar du trykker OK, vil der blive oprettet posteringer i bogfgringskladden for den betalte faktura. Nar disse
posteringer bogfgres, vil fakturaen skifte status til "Betaling bogfart”.

Registrering af flere indbetalinger
Hvis du har flere indbetalinger der skal registreres, kan det veere en fordel at anvende muligheden for
"Flere debitorer/fakturaer” i guiden.
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B2 Registering af Faktura-indbetaling

Registering af faktura-indbetaling{er).

Waelg her hvilken registrering du @nsker at foretage:

" Enkelt debitor

Vel denne, hvis du har modtaget betaling fra en enkelt debitor,
Betalingen kan daskke en eller flere Fakturaer.

* Flere debitorer fakturaer :

Vaelg denne hvis du @nsker at registrere indbetalingsr af Flere Forskeligs
fakturaer.

x|

Annuller | < Fartige | Masste » | Wdfr

Herved far du mulighed for indtaste hvornar hver enkelt debitor har indbetalt. Hvis der er debitorer, der

ikke har betalt skrives ikke noget ud for vedkommende.

B2 Registering af Faktura-indbetaling

Registrering af betaling fra flere debitorer.

&ngiv dato og hvor belgbet er indsat For hver enkelk Fakbura:

[ | Dehbitor: | Belgk: [ Forfald: [ Betal dato: [ Indsati:

» 4| Peter Hansen 125,00 12-05-2004  12-05-2004 B

x|

Annuller | < Forrige | [izeste = |

Veelg "Udfar”, hvorefter fakturaen forsvinder fra listen over udestaende fakturaer, og der oprettes en
bogfaringslinje i kladden. Bemeerk at den oprettede bogfaringslinje er af typen "D” (debitorpostering),
samt at fakturanummeret pa den betalte faktura star i feltet "Fakt. nr” for kladdelinjen:

Det er muligt at slette linjen i bogfaringskladden, hvis du har tastet en fejl. Men det er s& ngdvendigt at du

igen indtaster de korrekte oplysninger i debitor-delen.
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(Di\Data\Demoregnskab, mdb)
L. Bogfeting 2. konti I 55 3 Debitor/salg I 4. Yarer[lager I &h 5. Udskrifter

B3 Sigma Regnskab _|E| il
Regnskab: Demoregnskab Modkonto: Galdo:
Bank (B) 8.625,00
Giro (@) 0,00
Kasse (k) 0,00

Bogfaringskladde:

Bilag Type Tekst Konto/debitor Moms Debet Kredit Mod | « |

8| D [Betal fakiura 4 10101010 [Peter Hansen

Fakt. nr: |4 Forfald: ;I

Funktioner =

Linje 1 aF 1 =

Eialance: 0,00

Hvis du sletter denne linje i kladden, vil fakturaen skifte status tilbage til "Bogfart”.

A conto indbetalinger

Hvis en debitor indbetaler et a conto belgb, skal du selv manuelt registrere indbetalingen i
bogfgringskladden, som en postering med type "D” (debitorpostering). Indtil fakturaen er endeligt betalt,
vil den veere registreret med det fulde belgb i debitor-delen. Nar slutbelgbet modtages, registreres dette

ogsa i bogferingskladden, samtidigt med at fakturanummeret registreres
venstre hjgrne af bogfaringskladden.

Kreditnotaer

| forbindelse med returnerede varer, defekte varer, bonus o.lign. skal der

i feltet "Fakt. nr” i nederste

oprettes en kreditnota.

Kreditnotaer oprettes under fanebladet 3. Debitor/salg, vha. menupunktet Funktioner|Kreditnota...

B opret kreditnota

Du kan her helt eller delvist annullere en tidligere
afsendt faktura.

x|

Kreditnota:
= Opret tom kreditnota

& Overfar oplysninger Fra Fakkura nir: I 2 'I
Angiv dato For kreditnaka; I 31-0%-2002

Annuller |

Hvis du angiver en tidligere faktura, kopieres oplysninger og vare-linjer fra den angivne faktura.
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B3 Ny kreditnota nr. K-1 x|

Kred.nota nr: I k-1 Ordre nr: I 2 | ¥eelg yaluta: IDKK = Status: 1kke bogfart
Faktura gatn:l 31-05-2002  Ordre dato: I 05-05-2002 | ¥Waluta kur;:l 100,00 Layouk: Simpel hd J

Kunde nr.: 10101010 = _I Yores ref:

Kunde: Peter Hansen 5
N Hatbuc TR L Crls Debitor ref:lﬁ
Adresse:
Rekv. nr:
AtL.: Udligner faktura: z 'I

Evt. top-
tekst:

Evt. bund-
tekst:

Faktura-linjer:
I Evt.dato |  ¥are Beskrivelse | Antal [Rabat | Pris [valuta:] Kurs: [Moms: Total
»

20 | Programmer 1,00 796,00/ DKK 100,00 U 796,00

Moms: DKE 199,00
Furktioner Total (incl. moms): DK 995,00

Nar kreditnotaen bogferes modposteres det oprindelige belgb, som vist i falgende kontoudtog:

¥ entity finans 1.11 - [Udskrift: Kontoudtog]
| B udskife tioclp

Debitor kontoudtog Periode: 05.05.2002 til 31-12-20 Demoreanskad Sidet 1

Dator Bilag: Tekst: Udligning af faktura nr.  Forfaldsdato:

Debitor 10101010: Peter Hansen

05-05-02 Saldo

050502 S Faktura 2 30-12-1899
30502 & Kredinogta KA k-1

F-0502 6 Anndler faktura 2 2

311202 Salde

Forfalden saldo pr. 31-05-2002

[l N | PN T |
=5 R o o [

Kreditnotaer fremgar af oversigterne/fanebladene "Salg pr. debitor” og "Alle” under debitor-delen.

Rykkere

Rykkere oprettes under fanebladet 3. Debitor/salg, vha. menupunktet Funktioner|Rykker-...

Ved oprettelsen af en rykker angives hvilken ubetalt faktura rykkeren daekker.

x

Du kan her oprette en rykker for en tidligere
udsendt faktura.

Rykker For Faktura: I 3 'I
Angiv data Far rekker: I 22-02-2002

K | Annuller |

| selve rykkeren indtaster du blot en linje med rykkergebyret. Rykkergebyret oprettes som en almindelig
vare, hvor du angiver din konto for rykkergebyrer. Husk at rykkergebyr er uden moms.
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B3 Ny rykker nr. R-1 il

Rykker nr: I R-1  Ordrenr: I 3 | ¥eelg valuta: IDKK - I Status: IIkke bogfgrt
Faktura dato: I 22-02-2002  Ordre dato: I 10-02-2002 | Waluta kurs: I 100,00 Layouk: ISimpeI - I_I

Kunde nr.: 10101010 'I_I Yores ref: I

Kunde: Peter Hansen g
- RERIdE Debitor ref:lﬁ
Adresse:
Reky. nr: I

Att: Forfald: 05-03-2002 Rykker for Faktura: I 3 'I

Evt. top- Rukker For Faktura nr, 3
tekst:

Evt. bund-
tekst:

Faktura-linjer:
I Evt.dato | ¥are | Beskrivelse | Antal [Rabat | Pris [¥aluta:[ Kurs: [Moms:

W | zz-0z-2002) Rykker  Rykkergebyr 1,00 50,00/ DKK 100,00

. Moms: DEK 0,00
Funklioner = | Total {incl. moms): DKK 50,00

Nar en rykker udskrives skrives ogsa linjerne for den faktura der er angivet i feltet "Rykker for faktura”.

Bemeerk at rykkeren kun indeholder linjen med selve rykkergebyret; den oprindelige faktura aendres ikke.

Dette er af hensyn til din moms, hvor det kreeves at der betales moms pa baggrund af fakturadatoen for

den oprindelige faktura.

2 entity finans 111 - [Rykker R-11 =1of x|
| B udsiot Hielp =& x|
Demofrma
Demovej 444

9959 Demoby

Peter Hansen

At

RYKKER

Rykker for faktura nr. 3

Rykkernr: R-1
Ordrenr: 3
Kunde ni: 10101010 Dato: 72022002
Dato Varenr.  Artal Pris Total
22022002 Rukker 100 Rykkergeby 50,00 50,00
0 200 P rogrammer 700 1.592,00
Total excl. mome  DHK 1.642,00
Moms  DKK 336,00
Total incl. moms DK 2.040,00

Betaling Bedes betalt senest den 03-03-2002

page: | [ 1 D u] 4 | »v
Ready Crrrrrrr 4
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9. Udskrivning af faktura pa Fl-kort

Ved hjaelp af den medfalgende Word-skabelon, er det muligt at udskrive fakturaer pa Bankernes Feelles
Indbetalingskort (FI-kort) med kortart 71.

R K Trart KVITTERING
B GSKO it £ O R o i o v b il kg
L INDEETALINGSKORT e iy
et e vl . sl ki Tk g st s
Fan bedales | pangainaiiil og 08 posiiuss kit ngeinykdorar b s for bkt bolab dor o | ndb bt
ERange L o] [N esw TRrad KON ITHTR 0 O G e T G I TRATH T 0] Dol o G T

Ll & v o varfaress | Tra kanto Hyitiaring

T King §1E RN i o2

P by i
Hundane _I
T T all e T Hrona T
L L ] [TTe—— A L L
T rrepeknial aflmen ing = Lind a8 vo il get ok sk va | o don st anda ot FH, TR2 (103 855 Timakling §1E<k in gesond oa
P Dl grie
v Tl i o Hundam:

Ved at anvende Fl-kort, kan dine kunder betale fakturaen i alle banker/posthuse samt over netbank.

Oprettelse af kreditor-nummer

Det er ngdvendigt at du far oprettet et kreditor-nummer i dit pengeinstitut, for at kunne udskrive fakturaer
pa Fl-kort. Dette kreditornummer er en entydig 8-cifret identifikation af virksomheden, og nummeret
udskrives som en del af kodelinjen nederst p& hvert enkelt Fl-kort.

Vaer opmaerksom pa at aftalen oprettes med almindelig Pl (pengeinstitut) advisering (kortart 71), dvs. at
dit pengeinstitut "adviserer” dig om modtagne indbetalinger. Dette sker normalt pa almindelige
kontoudskrifter. Alternativt kan aftalen oprettes med PBS advisering, sdledes at PBS giver information om
indbetalinger pa aftalen. PBS advisering koster et manedligt gebyr til PBS.

Bemeerk at oprettelse af denne aftale normalt koster et gebyr i dit pengeinstitut. Henvend dig til dit
pengeinstitut for neermere oplysninger om gebyrets stgrrelse.

Godkendelse af kort

Da Fl-kort scannes i banken, er der meget klare retningslinjer for hvordan kortet bliver trykt. Inden du kan
udsende Fl-kort til dine kunder, er det derfor ngdvendigt at fa godkendt en udskrift i dit pengeinstitut. Du
bedes henvende dig til dit pengeinstitut for at fa udleveret de seneste specifikationer for udskrivning af FI-
kort, samt en plastik-skabelon sa du selv kan verificere om dine kort fglger specifikationerne.

Anvendelse af fortrykte Fl-kort

Det er i princippet muligt selv at fremstille sine Fl-kort helt "fra bunden”, dvs. at man selv printer kortet pa
et blankt papir. Den faktura-skabelon der anvendes i Sigma Regnskab kreever dog at der anvendes
papir, hvor selve Fl-kortet er fortrykt. Kortet skal vaere af typen "FIK 752", og kan fas ved henvendelse til
en almindelig kontorforsyning.
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Veer opmaerksom pa at forskellige typer af printere kan give forskellige udskriftsresultater, hvorfor det vil
veere hensigtsmaessigt kun at anvende én printer (eller i hvert fald samme model) til at udskrive
fakturaerne pa.

Opseetning af Fl-kort i Sigma Regnskab

Installation af filer pa din PC

For at kunne benytte Word faktura skabelonerne, skal du sikre dig at disse blev valgt under installation af

Sigma Regnskab. Se evt. mere pa side 1

1. Hentfilen zip-filen OCRB-B12.zip fra hjemmesiden http://www.sigmaregnskab.dk (under "Download
programmet”)

2. Pak filen ud og kopier filen OCRB-B12.TTF til Windows’ skrifttype mappe (normalt
C:\WINDOWS\FONTS). Dette er ngdvendigt, da PBS kreever at denne font anvendes i kodelinjen pa
kortet.

Opseetning af kortet

Nar FI aftalen er oprettet og kreditornummeret er modtaget, indtastes dette i feltet "FI kreditor nr.” i
vinduet Opseaetning, som findes vha. menupunktet Regnskab|Opsaetning...

B DOpsastning x|

Regnskab IFakturering | valutaer |

Firmanawn: [ma:. 4linjer]
Demoregnskab

FI-kreditor nr: I'm

Opret genvej pd skrivebordet |

(o] 4 | Annuller

Herefter skal der oprettes et nyt faktura-layout, hvilket gares ved at trykke pa knappen “Layout...”. Se
desuden afsnittet "Opsaetning af faktura i Microsoft® Word” pa side 34, for nsermere beskrivelse af
opsaetning af en Word-faktura. Veer opmaerksom pé at du angiver Word-skabelonen for Fl-kortet.
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5 Faktura layout x|
¥aalg layout: ﬁ!! | W anvend layout som standard Funktioner » |

Dpseetning af Faktura-skabeloner:

Wed at anvende de medfglgende skabeloner, har du mulighed For at redigere layoutet af dine
Fakturaer vha. Microsaft Word.

Faktura/kreditnota og rykker:

Denne skabelon anvendes ved udskrift af Fakkuraer, kreditnotaer og rykkere,

Angiv dokument-skabelon: |D:1,Data\Ent\ty\Opgaver\,aFlnans\varI\Faktura_FIK\Faktu J
Tryk pé knappen for at redigere dit Fakkura-layouk | Microsoft Word: Rediger Faktura .., |

Folgeseddel:

Dienne skabelon anvendes ved udskrift af Felgesedlsr:

Angiv dokument-skabelon: | _I
Tryk pd knappen for at redigere Felgeseddel-layout | Microsoft Word: Rediger felosseddsl ...

Ordrebekracftelse:

Denne skabelon anvendes ved udskrift af ordrebekrseftelser:

Angiv dokument-skabelon: I _I

Tryk pd knappen for at redigere ordrebekr,-layout | Microsoft Word:  Rediger ordrebekr. ...

Ved at trykke pa knappen "Rediger faktura...”, er det muligt at designe fakturaen sa den passer til dine
behov. Veer dog opmaeerksom pé at der ikke ved en fejltagelse aendres i placeringen af kode-linjen nederst
i dokumentet.

Udskrift af faktura pa Fl-kort

Udskrivning af fakturaen pa Fl-kort, fungerer som ved udskrift p& det almindelige faktura-layout, blot
veelges Fl-layoutet i drop-down feltet "Layout” pa faktura-skeermbilledet.

=]

Status: |IkkE biogfgirk
Layout:  [FIK ] _I

¥oreg pef |

Da fakturanummeret indgar som en del af kodelinjen i bunden af Fl-kortet, er det derfor ikke muligt at
anvende bogstaver i faktura-nummeret, nar der udskrives pa Fl-kort.
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10. Regnskabsar

Vha. menupunktet Regnskab|Regnskabsar.. har du mulighed for at se de oprettede regnskabsar i
regnskabet.

B Regnskabsdr 1'

Regnskabsar |ﬁbningssaldi |

Regnskabsar:
Periode: | Speerret
B |01-01-2004 til 31-12-2004 [

I |

Ved at markere feltet "Speerret”, har du mulighed for at spaerre et regnskabsar, dvs. at det ikke laengere
er muligt at indtaste bilag for dette ar.

Abningssaldi

Under fanebladet "Abningssaldi” kan du se/redigere abningssaldi for statuskonti pr. regnskabsar.

Dette benyttes f.eks. ved opstart. Da du ikke far et bogferingsbilag pa posteringerne er det en god idé at
tage et skeermprint af posteringerne.
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=] Regnskabsar x
Ebningssaldi
Veelg regnskabsr: 11-01-2009 til 31-12-2009) [=]
Abningssaldi for status-konti i det valgte r kabsir:
Konto Salde

2101 Kasse
2102 Bank 0,00
2201 Debitorsamlekonto 0,00
2210 Forudbetalte omkostninger 0,00
2211 Udlzeg 0,00
2301 Inventar 0,00
2302 Varelager 0,00
3110 UdgBende moms 0,00
3120 Indgdendes moms 0,00
3150 Momsafreaning 0,00
3201 Kreditorer 0,00
3210 Skyldige omkostninger 0,00
3602 Egenkapital 0,00
3610 Heevet/findskudt privat 0,00
3611 Mellemregning 0,00
35612 Betalt B-skatfam. bidrag {labende) 0,00
Balance: 0,00
Ok

Hvis du @endrer i saldoen for en konto, skal du veere opmaerksom pé at den samlede balance for det
pageeldende regnskabsar er pa nul kroner (det nederste felt). Dvs. hvis du f.eks. indtaster en
abningssaldo pa kr. 1.000,00 for din bankkonto, skal du ligeledes indtaste -1.000 p& din primo
egenkapital (konto 3602 i den viste kontoplan)

Hvis balancen ikke er i nul, vil du fa en advarsel nar du lukker vinduet.

Afslutning af regnskabsar

Inden du afslutter regnskabsaret skal du gennemga de konti, der stdr under Egenkapital under geeld og
egenkapital idet det kun er en konto, der overfgres til det nye regnskabsar. Pa gvrige konti skal saldoen
veere kr. 0.

Arsagen hertil er, at SKAT gerne vil have oplysning om, hvad der er betalt i AM-bidrag og B-skat,
privatforbrug samt ikke kontante udgifter f.eks. karselsgodtggrelse er disse konti oprettet under
egenkapital, s& man umiddelbart har disse informationer til &rsregnskabet. Belgbene er en del af
egenkapitalen og inden du opretter et nyt regnskabsar skal evt. saldi pa kontiene omposteres til
egenkapitalkontoen, idet det er belgbet pa denne konto, der overfares til det nye regnskabsar.
Kontonummeret er specificeret nedenfor (i neeste afsnit) under ”"Specifikation af kontoplan” ved oprettelse
af nyt regnskabsar. Her 3602.

Oprettelse af nyt regnskabsar

Under fanebladet "Regnskabsar” trykker du pa knappen "Nyt regnskabsar...”. Herefter vil en guide fgre
dig gennem oprettelsen af et nyt regnskabsar.
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E3 Opret nyt regnskabsar

Ny regnskabsperiode:

angiv her datointerval for den nve regnskabsperiode
En regnskabsperiode kan maximalt vaere pd 18 mineder,

Perinde:

[Tororzoos [ CEEEES |

Annuller | = Eorrige | Magste = | WdFgr:

Her indtastes slutdatoen for det nye regnskabsar. Tryk pa knappen Neeste for at fortseette.

B2 Opret nyt regnskabsdr

Specificering af kontoplan

Du bedes her angive hvilke konti i kontoplanen der indeholder primo
egenkapital og egenkapital ialt, samt nasste bilagsnummer,

Egenkapital primo; I 5602 -I
Petindens resulkat: I 3601 -I
Egenkapital ialt: I 3690 "I

Mazste bilagsnummer: 200

[w Yalider at aktiver stemmer overens med passiver—;

"Akkiver jalt" konko: I 2990 -I
"Passiver ialt" konto: I 3990 -I

x|

Annuller | < Farrige | Meeste = | Ldfar

Her indtastes hvilke konti i kontoplanen der anvendes. Dette anvender guiden til bl.a. at angive
abningssaldo for kontoen "Egenkapital” i det nye regnskabsar.

Det anbefales at lade programmet sikre at aktiver og passiver stemmer overens. Hvis dette ikke er
tilfeeldet (dvs. at aktiver ikke stemmer overens med passiver) er der en fejl i opsaetningen af din
kontoplan, som skal rettes inden du kan oprette nyt regnskabsar.

Tryk p& knappen Neeste for at fortsaette.

E3 Opret nyt regnskabsar

Arsafslutning
Teyk pd "UdFa" For at foretage Srsafsiukning,

Hyis du har behow For at Foretage en efterpostering | den gamle
regnskabsperiode, kan dette geres i kladden. Du indtaster blak
"den gamle" dato, hvorefter egenkapitalen vil blive opdateret,

Annuller | < Forrige | [eeste = |

Her trykkes blot pa knappen Udfgr, for at oprette det nye regnskabsar.
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Hvis der er fejl i kontoplanen, eller hvis der er ikke-bogfarte bilag i det gamle regnskabsar, vil du fa dette

at vide.

Nar det nye regnskabsar er oprettet, vil du se falgende besked.

]
@ My regnskabs3r oprettet,

Herefter fremgar det nye regnskabsar af listen over regnskabsar.

Efterpostering i gammelt regnskabsar
| tilfeelde af at du har brug for at rette i det gamle regnskabsar, skal du foretage en efterpostering. Dette

geres ganske enkelt ved blot at oprette en postering i det gamle regnskabsar, som vist i fglgende figur.

Ved efterpostering skal man manuelt indtaste det naeste bilagsnummer, der vedrgrer det pageeldende

o
regnskabsar.

_loix|

Regnskab: Demoregnskab Modkonto: Saldo:

Bark () 5.175,00

Gira (G) 0,00

(D:YDatalDemoregnskab, mdb) feasse (K) 0,00

L. BogFating | 2. Konti | & 3. Debitor/salg | 4. Varerlager | & 5. Udskrifter I

Bogferingskladde:
Dato Bilag Type Tekst
100| F |Efterpostering 2004

|»

Moms Debet Kredit Mod
3,450,00

Konto/debitor
1411 [Husleje

[=]] Linje 1 af 2 ZI

Balance: 0,00

Fakt.ne: | Forfald: |

Funktioner |

Nar kladden bogferes, vil programmet give falgende advarsel, idet der er indtastet en dato i et tidligere

regnskabsar.
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B3 Sigma Regnskab 1.16 x|

Der var Falgende fejl i kladden: Baafar |
Bilag rr. 100: Data er i tidiigere regnskabs3r, ﬂ

@nsker du alligevel at bogfgre kladden?

Jud]

Her veelges Bogfar, hvorefter du vil fa felgende besked om at dine &bningssaldi er opdateret.

Microsoft Access ﬂ

@ Dia du har bogfgrt i et tidigere reanskabsdr, er Sbringsbalancer blevet opdateret,
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11. Udskrifter

Udskrifterne i programmet er kategoriseret under typerne Finans, Debitor/salg og Lager. Udskrifter

vaelges under fanebladet ”5. Udskrifter”.

Regnskab: Demoregnskab

{DiiData\Demoregnskab. mdb)
1, Bogfigring 2. konti

B8 Sigma Regnskab

| <) 3. Debitorfsalg | 4. Varer/lager

=loix]
Modkonto: Saldo:
Bank (&) £.175,00
Gira () 0,00
[ asse (k) 0,00

&) 5. Udshrifter

Udskrifter:

Weelg bype: IF\nans - I

(B

Balance med negletal Udvaelg:

Bogfaringsjournal f— |—J
Kladdefhilag

Kontaplan Periode: 01-01-2004 |- [ 31-12-2004 |

Kontoudtog I Udsktiv anden periods: ———————————————
Periode: [ 01-01-2004 . |-[ 31-12-2004 |
Wis udshrift | Udskriv |

Udskriv spesrrede kanti: r
Udskriv oversigt: r

Overskrift:

Generelt omkring udskrifter (iseer i Access 2007)

Luk udskrift

| Access 2003 og tidligere var det muligt at lukke en udskrift ved blot at trykke pa Esc tasten. Ifglge

tilbagemeldinger fra brugere af Sigma Regnskab, er dette ikke altid muligt under Access 2007. Man kan

derfor lukke udskriften enten ved at trykke pa Ctrl+F4, eller pa knappen "Luk Vis udskrift”’, som vist

herunder:

(a Ho-o = Udskrift: Balance - Sigma Regnskab 1.18

3 —
- | Vis udskrift | Tilfgjelsesprogrammer

B AR (A

Udskriv | Starrelse |Staende|Liggende Margener To Flere

sider sider~
Sidelayout {F Zoom

Vis margener Q
En
side

[ Udskriv kun data
—_ Sideopseetning | Zoom
£E Kolonner -

Udskriv

Balance Periode: 01-01-2009 til 31-12:2009

=== = if
ﬂ = == : ﬂé vy Word
= | i e B2 [ Tekst
Opdater | Excel SharePoint-liste PDF
alle eller xps i Mere

Data

Demofrma
Demovejen
1111 Testby

Side 1 af3

Kontenr.  Tekst

{01-01-2005 - 31-12-2003)
Debet Kredit

Oms &tning

1001 Salg, arbejdstimer
Salg, materaler
Salg, andet

Eksport til Word/Excel samt send som e-mail

0,00
0,00

%

Luk Vis
udskrift

Luk eksempel

Det er muligt at eksportere en udskrift til Microsoft Word og Excel, ved at veelge de respektive

menupunkter under "Udskrift” menuen:
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5 Udskrift: Balance - Sigma Regnskab 1.18 - = X
mg \ =) 9 g
- Vis udskrift Tilfgjelsesprogrammer (2}
[ vdskirt | Hjeeip -

Udskriv...

Zoom

3
e
el
}EI Eksporter til Microsoft Word
[E]
=

d | Eksporter til Microsoft Excel H
Send som e-mail...
- . Demofrma "
Luk Flance Periode: 01-01-2009 til 31-12-2009 Demovejen Side 1 af 3
1111 Testhy
P (01-01-2008 - 31-12-2009)
Kontenr. Tekst Sum | Debet Kredit
Oms &tning !
1001 Salg, arbejdstimer : 0,00
B o TRy M e 3 T I i e e .....\_,T_.L..ﬁ.._‘ﬁ?\.r...-\....»ﬂ'u@...-»-H.._,,_\’....,,u.....u c \f el

Finans-udskrifter

Balance (resultatopggrelse)

En balance er en periodisk opggarelse over beveegelserne pa dine konti.

Udskrifter:
Veelg bype: IFinans 'I
‘Balance iresultatopoarelsey |
F = ; . Udvaelg:
Balance med n@gletal § :
Biogfgringsjournal Kaonti: I _I Udskriv speerreds konti: [
Kladde/bila i igk:
Konmpﬂang Periode: | 01012004 |- [ 31-12-z004 || DSk oversit |
Kontoudtag I~ -Udskriv anden periode; ———————————————

Periode: | 01-0L-2004 - |- [ 31-12-2004 .|| cverskrift: |

Wis udskrift | Udskriv |

Konti: Du har mulighed for at angive hvilke konti der skal udskrives balance for. Hvis der ikke angives
konti, udskrives alle konti. Konti indtastes som en adskilt liste, f.eks. ”1100-1199,2101,3101” for at
udskrive kontiene mellem 1100 og 1199 samt konto 2101 og 3101. Hvis der ikke angives interval i dette
felt udskrives alle konti.

Periode: Angiv datointerval for perioden.

Udskriv anden periode: Marker denne hvis du gnsker at sammenligne tallene med en anden periode,
f.eks. samme periode aret fagr. Denne periode vil s ligeledes blive vist pa udskriften.

Udskriv spaerrede konti: Skal spaerrede konti udskrives?
Udskriv oversigt: Hvis denne veelges, udskrives kun overskrifts- og sum-konti.

Overskrift: Angiv evt. en overskrift til udskriften. Denne overskrift skrives agverst pa hver side.

Balance med nggletal

Denne udskrift svarer til "Balance (resultatopggrelse)” tilfgjet muligheden for at fa vist nggletal i forhold til
en valgt konto.

Typisk veelges kontoen for bruttosalg som den konto der beregnes nggletal i forhold til, sdledes at man
far vist tal relativt i forhold til denne konto. Ved at vise den relative fordeling mellem de enkelte dele af
kontoplanen, burde man kunne fa et bedre overblik, f.eks. ved at se hvor store omkostningerne er i
forhold til salget osv, som vist i falgende eksempel:
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Balance Periode: 01012004 til 31-122004 Den cregnskah Side 1 af 3
(01-01-2004 - 31-12-2004)
Kortarr.  Tekst Sum Debet Kredit
Omsatning
1001 Saly, abejdgtimer 17.200,00
1002 Saly, materisler 0,00
1050 Saly, ancdet 100,00
1090  Salg, brutto 1001-1089 17.300,00  100,00%
Afgivne rabatter
10 Afgivne rabatter ifim . saly 0,00
1190  Rabatter ialt 101-1189 0,00 0,00%
1195 Omsetningialt 1090;1190 17.300,00  100,00%
Variable omkostninger (VO)
1201 “areksb, fremmed atbejde 0,00
1202 “arekehb, materialer 7.891.20
1250 Andre produktionsom kostninger 0,00
1290 Variable omkostninger ialt 1201-1289 T1.891,20 43,61%
1295 Dakningshidrag 1195;1290 9.408,80 ,38%
Salgsfremmende omkostninger (S
1301 Reklamet oy snnoncer 0,00
1302 “arepraver 0,00
1303 Brochurer og kataloger 0,00
1304 Reprassentation 0,00
1390 SFO ialt 1301-1389 0,00 0,00%
1395 Markedsferingsbidrag 1295;1390 9.408,80  54,39%
Til denne udskrift har du falgende muligheder.
Udskrifter:
Veelg bype: |Finans < I
Bogferingsjournal Konki: I _I Udskriv spazrrede konti:
Kladde/bilag Udskriv oversigt: r
Kantoplan Periode: [ 01-01-2004 . |-[ 31-12-2004 . | g
Kontoudtog —Beregn n@gletal i Forhold til Fglgende konko:
Konto:  [1090 - Salg, brutto =1 overskift: |
Wis udskrift | Udskriv |

Konti: Du har mulighed for at angive hvilke konti der skal udskrives balance for. Hvis der ikke angives
konti, udskrives alle konti. Konti indtastes som en adskilt liste, f.eks. ”1100-1199;2101;3101” for at
udskrive kontiene mellem 1100 og 1199 samt konto 2101 og 3101. Hvis der ikke angives interval i dette
felt udskrives alle konti.

Periode: Angiv datointerval for perioden.

Konto: Angiver hvilken konto nggletal skal udregnes i forhold til.

Udskriv spaerrede konti: Skal spaerrede konti udskrives?

Udskriv oversigt: Hvis denne veelges, udskrives kun overskrifts- og sum-konti.

Overskrift: Angiv evt. en overskrift til udskriften. Denne overskrift skrives gverst pa hver side.

Bogferingsjournal

Bogfgringsjournalen viser de bogfarte posteringer.
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Udskrifter:
\azlg bvpe: IFinans - |
Balance (resultatopggrelse) ) ;
Balance med neggletal Bz I
Bogfgringsjournal Datoinkerval: [01-01-2004 .| - [31-12-2004 . |
Kladde/bilag
Kaontaplan Tekst indeholder: |
Kontoudtog
Sarter efter: IBi|agsnummer ;I
Yis udskrift | IIdskriv |

Udveelg bilagsnumre: Hvilke bilagsnumre der udskrives. Hvis der ikke angives bilagsnumre udskrives
alle bilagsnumre.

Datointerval: Angiv datointerval for bilag.
Tekst indeholder: Ewt. filtrering pa teksten i posteringerne.

Sorter efter: Sorter efter bilagsnummer eller dato.

Kladde/bilag
Udskriv kladdelinjer, enten i den nuveerende kladde, eller i en allerede bogfert kladde.
Udskrifter:
Vaelg bype: IFinans "I
Balance (resulkatopggrelse) '
Balance med nggletal Ui W= mzd Udvzelg bilagsnurmre: |
Bogf@ringsjournal ¥ Tkke bogfarte posterings: .
Fladdeibiag Tekst indeholder: I
Kontoplan j ™ Posteringer bogfgrt den I *I
kontoudtog " Alle bilag
Sorter efter: IBiIagsnummer *I
Wis udskrift | Udskriw

Ikke bogfarte posteringer: Udskriv linjer i den nuveerende kladde.

Posteringer bogfart den: Veelg en bestemt kladde du gnsker at udskrive.

Alle bilag: Alle kladdelinjer udskrives.

Sorter efter: Sorter udskrift efter bilagsnummer eller dato.

Udveelg bilagsnumre. Angiv liste med bilagsnumre der skal udskrives, f.eks. 1-100” eller "1;2;5”

Tekst indeholder: Filtrer pd bestemt tekst i indtastet i tekst-feltet i bogfaringskladden.

Kontoplan

Udskriv kontoplanen med oplysninger om kontotyper, sumkonti osv.
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Udskrifter:

Yaelg tvpe: IFinans - I

Balance (resultatopogrelse)
Balance med n@gletal
Bogferingsjournal

Kladde bilag ; .
¥ ontonlan Angiv overskrift: f
Konkoudtog

IIdskriv Falgende konti: I _I

Wis udskrift | Idskriv

Udskriv falgende konti: Udvaelg hvilke konti du @nsker udskrevet. Tryk pa knappen ”...” for at veelge
kontonumrene pa en liste.

Angiv overskrift: Overskrift pa udskriften.

Kontoudtog

Kontoudtoget viser posteringerne pr. konto i regnskabet. Princippet kendes fra de kontoudtog du
modtager fra din bank. Kaldes ogséa en kontospecifikation.

Udskrifter:

YWeelg bype: IFinans - I

Balance (resultatopggrelse)

Balance med nggletal Udveela:

Bogfgringsjournal Kontointerval: I _I e

Kladde/bilag Tekst indeholder: | Sorker efter: IBilagsnummer vI
kontoplan

‘Konkoudtng Bilaginterval: | Crverskrift: I

Datointerval:  [01-01-2004 _ |- [31-12-2004 |

Udskriv spaerrede kanki: r

Wiz udshrift | Udskriv |

Kontointerval: Angiv kontointerval, f.eks. "1100-1190;2101”. Tryk pa knappen ”...” for at veelge konti fra
en liste. Hvis der ikke angives interval, udskrives alle konti.

Tekst indeholder: Filtrer pa tekst.

Bilaginterval: Angiv hvilke bilag du gnsker udskrevet.

Datointerval: Angiv datointerval for bilag.

Sideskift efter konto: Marker dette felt hvis du gnsker et sideskift efter hver konto.

Sorter efter: Skal der sorteres efter bilagsnummer eller dato.

Overskrift: Angiv evt. en overskrift pa udskriften. Denne overskrift vises gverst pa alle sider.

Udskriv spaerrede konti: Skal spaerrede konti udskrives?
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Debitor-udskrifter
Debitor/salg
Udskriv debitorinformationer
Udskrifter:
Debitnrntuudtug Uekfedy CEs = - Bl
Forfaldre debitarer & alle debitarer armat; | iske
Salgsstatiskil,
d " Dehitorgruppe: | |
Sorter efter: IDebitu:ur nr. ]
Wis udskrift | Lldskriv
HUSK

Alle debitorer: Alle dine debitorer udskrives.
Debitorgruppe: Kun den angivne debitorgruppe udskrives.

Sorter efter: Debitornummer eller navn.

Format: Mulighed for at udskrive en alm. liste, en udvidet liste eller labels (Avery L7159 format)

Debitorkontoudtog

Udskriv posteringer for debitorer.

Udskrifter:
Yeelg bype: IDebitu:ur,l'saIg 'I
- Udvzelg:

Forfaldne dehitorar Debitorer: || J Sideskift efter debitor

Salgsstatistik Tekst indehalder; | Sorter efter:
EBilaginkerval: | Owverskrift:
Periode: [01-01-2004 . |- [31-12-2004 .| | Debitor forfaldsdato

Wis udskrift | Udskriv |

-

IBiIagsnummer *I
| 06-06-2004 |

Debitorer: Udveelg debitorer.

Tekst indeholder: Udveelg posteringer indeholdende bestemt tekst.

Bilaginterval: Udskriv kun bestemte bilagsnumre

Datointerval: Angiv datointerval for udveelgelse af posteringer

Sideskift efter debitor: Marker denne, hvis du gnsker én debitor udskrevet pr. side.

Sorter efter: Posteringer sorteres efter dato eller bilagsnummer.

Overskrift: Angiv evt. overskrift for udskrift.
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Debitor forfaldsdato: For hver debitor skrives desudens debitors forfaldne belgb, dvs. posteringer der

ikke er betalt den pageeldende dato. | dette felt angives hvilken dato der skal anvendes til at beregne dine

debitorers forfaldne belgb.

Debitorkontoudtog m. adresse

Indeholder samme informationer som under debitorer, men er udvidet med debitors adresse.

Forfaldne debitorer

Udskriv debitorer der har forfalden saldo.

Udskrifter:

Veelg bype: IDebitDr,l'saIg - I
Debitarer

Debitorkontoudtog

:Forfaldne dehitarer
Salgsstatiskik

Udwaelg:
rDebitarer: I J
Opger saldopr.: [ oe-06-2004 |
Owerskrift: I
Wis udskrift | Udskriy |

¥is forfaldne belgh For intervaller: 7

1. inkerval: I_D—IT dage
2. inkeryal: IT-W dage
3. inkerwval: IT—W dage

Debitorer: Udveelg debitorer.

Opger saldo pr: Angiv dato for beregning af forfalden saldo.

Overskrift: Angiv evt. overskrift for udskrift.

Vis forfaldne belgb for intervaller: Hvis dette er valgt, er det muligt at udskrive fremtidige forfaldne
belgb pa baggrund af allerede bogfart salg.

Salgsstatistik

Udskriv statistik over varesalg

Udskrifter:

Waelg bvpe: IDebitor,l'saIg - I
Dehitorer

Debitorkontoudtog

Forfaldne debitorer

Salgsstatistik.

Udskriv salgsstatistik For:

 alle varer

Farrmat:

% Total opgerelse

Wis udskrift |

dskriv |

& Waregruppe: | S| Corndebion [ ]
Periode: | 01-01-z004 ;|-| 31-12-2004 .| Sorter efter  [vare nr, =]
Crverskrift: |

Alle varer: Alle varer udskrives.

Varegruppe: Kun den angivne varegruppe udskrives.

Periode: Angiv for hvilken periode statistik gnskes beregnet.

Total opgarelse/Pr. debitor: Skal der vises det totale salg, eller gnskes grupperet pa debitorer?

Sorter efter: Varenummer eller varens navn.
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Lager-udskrifter

Lagerbeholdning

Udskriv oversigt over lagervarer, dvs. varer hvor feltet "Lagervare” er valgt.

Udskrifter:
Wz2lg bvpe: ILager ;l

Ldskriv warer

% plle varer

8 Varegruppe: | ;l
Sorker efter |'-.-'are mr. ;l
‘Wis udskrift | Lidskyin

Alle varer: Alle varer udskrives.

Varegruppe: Kun den angivne varegruppe udskrives.

Sorter efter: Varenummer eller varens navn.

Varer

Udskriv liste over dine varer

Udskrifter:

Waelg bype: ILager - I

|Lagerbehuldning Udskriv varer

& alle varer

o Varegruppe:

Farmat:  |Liste

I j‘

Sarter efter

Wis udskrift

I'u'are mr, - I

| Udskriv |

Alle varer: Alle varer udskrives.

Varegruppe: Kun den angivne varegruppe udskrives.

Sorter efter: Varenummer eller varens navn.

Format: Enten en alm. liste, eller katalogform med billeder.
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12. Yderligere funktioner

Momsafregning

Som momsregistreret virksomhed skal du efter hver momsperiode indberette moms til SKAT. Al moms
beregnes péa de konti du har sat op til hhv. indgdende og udgdende moms, og du kan ved enten at
udskrive en balance eller et kontoudtog for disse to konti indberette moms.

Bemaerk at denne guide kun kan anvendes hvis du ikke har elafgifter, vandafgifter m.v. Fglgende
gennemgang giver dog et godt indtryk af princippet bag afregning af moms.

Momsafregning vha. guide

Du har desuden mulighed for at anvende guiden under menuen Guider til at afregne moms..

B3 Afregning af moms overfor Told&5Skat

Denne guide anvendes ved indbetaling af moms

til Told&:Skat.
@ Der udregnes moms af bade begfgrte posteringer og af
i posteringer | bogfaringskladden,
= A

Hevis det gnskes kan der auktomatisk dannes en postering
for udligning af dine momskonki.

Annuller | < Rarriae

I0dhet

HUSK nu kun SKAT

Farste gang du anvende guiden, skal du angive hvilke konti der indeholder hhv. indgaende moms,
udgadende moms og momsafregning.

Kontoen momsafregning anvendes som "midlertidig” afregningskonto. Ved afregning af moms fgres
momsbelgbet over p& denne konto og dine konti til indgaende og udgdende moms nulstilles. P& denne
made bliver det lettere at handtere posteringer, der foretages i en tidligere moms-periode.

ES Afregning af moms overfor Told&Skat |
Check at falgende konti passer med kontoplanen:

Indgdende moms: I 320 - I

{moms af warer du har kebt)

Udgdende moms: I 3110 'I
{moms af warer du har salgk)

Momsafregning: I 3150 = I

{"midlertidia" afreaningskonka
kil rmams)

Angi¥ sidste dag i momsperiode: I3EI—EIE~—2IZIDIZI

Annuller | < Farrige | [Eeste) = |

HUSK nu kun SKAT
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Nar du har indtastet dine oplysninger, veelger du Udfgr for at foretage selve udregningen. Herved far du
falgende meddelelse:

entity finans

@ Skal der oprettes en postering i kladden?

Hvis du svarer ja, vil der blive oprettet en postering hvormed dine konti til indgdende og udgaende moms
vil blive nulstillet og det samlede belgb overfgres til din momsafregningskonto.

B3 Afregning af moms overfor Told&Skat
Momsafregning gennemfert.

Du skal angive falgende beleb pd dit indbetalings-kort til Told&Skat:

Salgsmoms (udgfende moms) 11.500
kghsmarns (indgfende moms) 150

Afaiftsbelsh ialt {- hvis neqativt belgh) 11.350

Bemaerk: Der er dannet en postering i bogfaringskladden Ll udligning af
dine konti kil indgSendefudgSende moms, og det skyldige belgh er
fart owver p8 momsafregningskontoen.

MEr momsindbetalingen er Foretaget, modposteres denne
momsafregningskonto,

= EOrrigE | [Weeste = | Ielhwr |

Du kan her se hvilke tal der skal indberettes via tast-selv pa nettet eller pa indbetalingskort et til SKAT
skal udfyldes.

Guiden posteringer genererer automatisk falgende posteringer i din bogfgringskladde, til udligning af din
moms:

entity finans

Regnskab: Demofirma Modkonto: Saldo:
Bank CDE 1234 123456 35.750,00
Giro konto 1234 12345¢ 7.500,00

{C:\Dokumenteriregnskab. mdb) Casse (k) o,00
L, Bogfgring 2. Konti | 5 2. Debitor/salg | & 4. Udskrifter | € 5, Opsastning |
Bogfsringskladde:
Dato Bilag Type Tekst Konto/debitor Moms Debet Kredit  Mod ;I

[30-06-2000 Momsopggrelse pr, 30-06-0 3120 |Indgdende mams (25% 150,00
50-06-2000 Momsopggrelse pr. 30-06-0 3150 | Momsafregning 150,00
[30-06-2000 Momsopggrelse pr, 30-06-0 3110 [UdgSende moms (25% 11,500,00
[30-06-2000 Momsopggrelse pr. 30-06-[ 3150 |Momsafregning 11.500,00

Fakt. nr: I

Funkfioner» | Balance: 000

Forfald: | Linje 14 af 14
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Ved at tage et kontoudtog af dine momskonti, kan du let fa et overblik over hvilke belgb der indgar i din

momsudregning. Som det ses af udskriften nedenfor, skylder du i dette eksempel kr. 11.350,00 til SKAT.

Kontoudtog Periode: 01-01.00 til 31-12.00 Demofima Side 1 af1
TriEe G mame) T

Dato:  Bilay Tekat: Detet Hrar Dehet Kredit: Saldo
Konto 3110: Udgaende moms (25%)
01-01-00 Saldo 0,00
10-03-00 3 Faktural somm 100000 -41.000,00
110300 4 Faktura2 s2smm 1050000 | 150000
30-06-00 9 Momscpgarelse pr. 30-06-00 1 smm 11.500,00 0,00
M42.00 Saldo 0,00
Konto 3120: Indgﬁmde moms (25%)
01-01-00 Saldo 0,00
03-03-00 2 Kb afkontorudstyr Tam 150,00 150,00
30-06-00 9 Momscpgarelse pr. 30-06-00 1am 150,00 0,00
3112-00 Saldo 0,00
Konto 3150: Momsafregning
01-01-00 Saldo 0,00
30-06-00 9 Momscpoarelse pr. 30-06-00 1m 150,00 150,00
30-06-00 9 Momscpgarelse pr. 30-06-00 1 smm 1150000 | 4135000
M42-00 Saldo H i11.350,00

Indbetaling/tilbagebetaling af moms

Nar du har indbetalt din skyldige moms til SKAT, skal du debitere belgbet pa din momsafregningskonto,

som vist i fglgende eksempel.

Hvis du har negativ moms og far penge retur skal belgbet krediteres momsafregningskontoen.

Regnskab: Demofirma Modkonto: Saldo:
Bank DDE 1234 123456 24,390,00
Giro konto 1239 12345€ 7.500,00
(i Dokumenter regnskab, mdb) kasse (k) 0,00
L. Bogfaring zkonti | 9P aovebtosan | & audskiter | BY 5 opswiing |
Bogferingskladde:
Dato Bilag Type Tekst Konto,/debitor Moms Debet Kredit Mod ;I

01-08-2000

01-08-2000 10| F |Moms 1. halv& 2000

01-05-2000 10| F |Moms+gebyr

3150
1603
2101

Fakt.nr: |

Furkkioner »

Forfald: |

Momsafregning
Bankgebyrer
Bank DDE 1234 12345¢

11,350,00
10,00

Linje 17 af 17 =

Balance:

0,00

Af kontoudtog for din momsafregning fremgar det nu, at din momsafregningskonto er nulstillet.
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Kontoudtog Periode: 01.01.00 til 31.12.00 Pemofima Side af1
Tris ndl mome) e

Dato:  Bilagx Tekst Detwt et Debet: Kredit: Saldo:
Konto 3110: Udgaende moms (25%)
01-01.00 Saldo 0,00
1003-00 3 Faktwat somm 1.000,00 -1.000,00
110300 4 Faltura2 a2smm 1050000 | -11.500,00
30.06-00 9 Momsopgarelse pr. 30-08-00 nsmm 11.500,00 0,00
311200 Saldo 0,00
Konto 3120: Indgaende moms {25%)
01-01-00 Saldo 0,00
03-03-00 2 Kehafkontoruestyr Tum 150,00 150,00
30.06-00 9 Momsopgarelse pr. 30-08-00 o 150,00 0,00
3142-00 Saldo 0,00
Konto 3150: Momsafregning
01-01.00 Saldo 0,00
30.06-00 9 Momsopgarelss pr. 30-06-00 tam 150,00 150,00
30.06-00 9 Momscpgerelss pr. 30-06-00 nsmm 1150000 | -11.350,00
01-08-00 10 Moms 1. halvir 2000 nasm 11.350,00 0,00
34200 Saldo 0,00

Indbetaling af moms via netbank

Det er muligt at indberette og indbetale moms pa internettet. Informationerne fremgar af "Momsangivelse”

via internettet”, som er den kvittering der kan udskrives, ndr momsbelgbene er indberettet.

Se evt. SKAT’s hjemmeside for naermere informationer om indberetning over internettet. Hiemmesiden
kan findes pa adressen http://www.tastselv.skat.dk/erhverv/
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13. Lagring af regnskaber

Sigma Regnskab bestar af programfilen SigmaRegnskabProgram.mdb samt én fil pr. regnskab du har
oprettet. Bade programfilen og regnskabsfilerne er Microsoft Access filer, og kan dbnes med programmet
Microsoft Access 2000 eller senere. Hvis du abner filen SigmaRegnskabPorgram.mdb vil selve
programmet starte op, idet denne fil indeholder programkode til at kere programmet. Hvis du abner en
regnskabsfil i Microsoft Access vil du kun se tabeller, da et regnskab ikke indeholder andet end selve

regnskabsdata.

Fglgende viser tabellerne i en regnskabsdatabase:

8 Demoregnskab : Database (Access 2000 file forma

i open [ Design mhew | X fa

Chijects

Tables

Queries
Farms
Reports
Pages

Macros

S DS EE @

Modules

Groups

EEI Favarites

EDDEDEEEEEEEEE

=1o] x|

Create table in Design view
Create table by using wizard
Create table by entering data
Cebitar
Debitor-DebitorGruppe
Debitor-vare

DehitorGruppe
Debitorkontakk
DehitorPaostering

Faktura

Faktura-tare

Fakturalayout

Histaorik.

Kladde

Kaonta
KontoPeriodeSaldo
Maodkanto
Moms

Postering
ReqgnskabsSr
SetupReqgnskab
StandardTekst
Yaluta

Ware
WareGruppe

Hvis du dobbelt-klikker pa en tabel, f.eks. Debitor, vil du se radata for debitorer. Dette kan f.eks.
anvendes hvis du gnsker at lave din egen brev-fletning i Word med data fra dit regnskab.

Men veer opmaerksom pd at du ikke bgr redigere i data udenom Sigma Regnskab programmet, idet du
ved et uheld bade kan komme til at slette data, eller rette data pa en sddan made at Sigma Regnskab
programmet ikke foretager korrekte beregninger.

Du skal derfor altid abne filen SigmaRegnskabProgram.mdb for at kere programmet.

Hvis du ikke kan huske hvor SigmaRegnskabProgram.mdb filen ligger, kan du sgge efter den med
Windows indbyggede sgge-funktion, som findes under Start-menuen.

Falgende figur forsgger at illustrere hvorledes systemet er bygget op af programfilen og én eller flere

regnskabsfiler.
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Programmet anvender dette regnskab

Regnskabl.mdb

e 3
~

SigmaRegnskabProgram.mdb -

Regnskab2.mdb

Dit regnskab gemmes i en fil pa din PC eller evt. netvaerk. Filnavnet pa denne fil er angivet umiddelbart
under firmanavnet i programmet, f.eks. som vist herunder hvor filnavnet er "D:\Data\Demoregnskab.mdb”

B3 Sigma Regnskab

Regnskab: Demoregnskab

{D:\DatatDemoregnskab, mdb)
1. Bogfgring | 2. Konki |_§

Skift regnskabs-fil

Hvis du gnsker at skifte til et andet regnskab, kan dette ggres vha. menupunktet Regnskab|Skift

: Demoregnskab - Sigma Regnskab 1.16

Guider  Hij=lp

regnskab...

Qpret nyt regnskab, ..
Skift reanskab, .,

[ 7 o || D

Importfeksport., ..

Opsatning. ..
Reqgnskabsdr, ..,

Alt+F4

Afslut

Herefter har du mulighed for at angive filnavnet pa filen indeholdende regnskabet:
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skift regnskab... 2]
Loak jr: Iﬁ FRegnskaber j & i gl 2
| size: | Type | Modified | attributes |
iDemaregnskab, mdb S72KB  Microsoft Access Ap...  29-04-2004 15:38 &
File: iarne: IDemoregnskab.mdb j Open I
Files of tupe: IDatabaser j Cancel |
[~ Open as read-only

A

Opret ny regnskabs-fil

Nyt regnskab oprettes ved at vaelge menu-punktet Regnskab|Opret nyt regnskab..., hvorefter du kan
anvende samme guide til at oprette din kontoplan, som du anvendte ved fgrste opstart af programmet.

Backup af din regnskabsfil

Hvis du gnsker at tage en sikkerhedskopi af dit regnskab, skal du blot tage en backup af filen
indeholdende regnskabet. Dette kan f.eks. ggres ved at tage en sikkerhedskopi pa CD eller USB eller
hvilken backup-metode man anvender til at tage backup af andre filer.
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14. Eksporter regnskab til andet program

Tidligere indeholdt dette kapitel en beskrivelse af hvorledes man f.eks. kunne eksportere regnskabsdata
til Concorde C5.

Under menupunktet Regnskab->Import/Eksport... er det muligt at importere/eksportere data for Sigma
Regnskab.

Eal Importer/eksporter informationer x

Importer/eksporter informationer

Veelg import/ekspart

% Importer informationer
" Eksporter informationer

Annuller Neeste ->

Denne funktionalitet er dog ikke vedligeholdt i flere ar, s& muligvis virker den i dit tilfeelde, og muligvis
ikke. Det har i praksis vist sig at det

Hvis man har behov for at eksportere data fra Sigma Regnskab til et andet program, er det typisk
nemmere at kopiere data direkte fra regnskabsfilen (som er en Access database) til f.eks. Excel, og sa
flytte rundt pa kolonner osv. i Excel arket, saledes at det passer med det program man gnsker at
eksportere data til.
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15.

Tastatur-genveje

Ved at anvende tastaturet i stedet for musen, vil du veere i stand til nemmere at udfare dit arbejde. | dette

kapitel gennemgas de veesentligste genveje.

Generel brug af programmet

Genvejstast  Anvendes til ...

F2 Editér tekst i det felt markaren er placeret i.

Alt+1 Skift til fanebladet "1. Bogfgring”

Alt+2 Skift til fanebladet "2. Konti”

Alt+3 Skift til fanebladet ”3. Debitor/salg”

Alt+4 Skift til fanebladet "4. Udskrifter”

Alt+5 Skift til fanebladet "5. Opseetning”

Alt+U Vis funktionsmenuen (under bogfaring, konti og debitor/salg)
Alt+F4 Afslut programmet

Bogfaringskladden

Genvejstast  Anvendes til ...
Ctrl+’ Kopierer indholdet af feltet i forrige linje.
F4 Vis liste over mulige indtastninger i felterne type, konto/debitor, moms og modkonto.
Ctrl+PilOp Flyt til farste linje i bogfaringskladden
Ctrl+PilNed Flyt til sidste linje i bogfaringskladden
Alt+Ins Indseet linje i kladden
Alt+Del Slet linje i kladden
Kontoplan
Genvejstast  Anvendes til ...
Ctrl+PilOp Flyt til farste konto
Ctrl+PilNed Flyt til sidste konto
Alt+Ins Indseet konto fer den markaren star ved
Alt+Del Slet den markerede konto
Udskrifter
Genvejstast  Anvendes til ...
Esc Lukker pageeldende udskrift
Ctrl+P Viser dialog-box hvor det er muligt at angive printer, antal kopier o.lign
F5 Flyt til bestemt side (markgren flyttes til feltet nederst pa skaermen)
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16. Ordliste

Afskrivninger. Anleegsaktiver skal afskrives over en arraekke. Naermere information om
afskrivningsperioden for konkrete aktiver kan fas ved henvendelse til SKAT.

Hvis det drejer sig om smaaktiver kan belgbet straksafskrives. Belgbsgraensen reguleres hvert ar . For
2004 er belgbet kr. 10.800.

Bogfgringskladde. | bogfgringskladden indtastes dine regnskabsbilag i fortlabende nummerorden. Du
kan i dette program vaelge at "afpreve” din bogferingskladde ved at veelge simuleret bogfaring,
hvorved du kan se hvilke posteringer programmet vil oprette af dine bilag i kladden.

Bilag. En vaesentlig del af dokumentationen for dit regnskab er dine bilag. Disse indtastes i
bogfaringskladden, og skal opbevares sammen med dit regnskab i 5 ar. Bilagene nummereres
fortlgbende.

Debet. Angiver at det bogfarte belgb "saettes ind” pa den debiterede konto, f.eks. i forbindelse med
indszettelse af penge pa& bankkonto. Nar du bogfarer er det altid din likvide konto der angiver om der
skal debiteres eller krediteres, dvs. nar der indseettes penge i banken for et salg, debiteres
bankkontoen (pengene seettes ind), hvorimod den tilsvarende salg- eller debitor-konto krediteres.

Debitor. Debitor er betegnelsen for en kunde. En debitor indgar som et aktiv i din kontoplan, da det
normalt kan formodes at man far de penge man har til gode hos en debitor. Nar en debitor far leveret
en vare bliver varens pris (incl. moms) debiteret debitor-kontoen og krediteret salgskontoen (excl.
moms) for den pageeldende vare. Nar du s& modtager pengene for varen fra debitoren, debiteres
f.eks. din bank og debitor krediteres, saledes at det skyldige belgb udlignes.

Deekningsbidrag. Deekningsbidraget angiver indteegter minus udgifter far lanomkostninger.

Faktura. | forbindelse med salg udstedes en faktura til debitor. Fakturanumre skal veere fortlgbende, og
evt. numre der er "sprunget over” skal veere dokumenteret i dit regnskab. Du skal desuden bevare en
papirkopi af alle fakturaer.
| forbindelse med detailsalg er det ikke ngdvendigt at udstede fakturaer. Naermere information om
dette kan f&s ved henvendelse til din lokale Told- og Skatteregion.

Konto. | et bogfaringsprogram registreres alle bilag pa en konto, saledes at der skabes et overblik over
regnskabet. Kontoteksten skal veere sa beskrivende som muligt, s& der ikke opstar tvivl om
anvendelsen af de enkelte konti.

Kredit. Modpost til debet, idet alle bilag skal balancere.

Kreditnota. | tilfeelde af returnerede varer, rabatter o.lign. oprettes en kreditnota til en debitor. |
modsaetning til en faktura bliver det samlede belgb krediteret hos debitor, nar kreditnotaen bogfares.

Kreditor. Leverandgr. Vil normalt have penge til gode hos dig.

Likvide konti. F.eks. kasse og bank
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17. Yderligere information

Sigma Regnskab programmet
Sigma Regnskab er oprindeligt udviklet af softwarefirmaet Entity Software (under navnet Entity Finans),

Kgbenhavn i samarbejde med Sigma Regnskab.

Du kan finde flere oplysninger om programmet pé http://www.sigmaregnskab.dk.

Sigma Regnskab firmaet

Sigma Regnskab er ligeledes navnet pa et firma, der drives af Kirsten Mgller, HD i regnskabsvaesen.
Sigma Regnskab tilbyder hjeelp indenfor opstart af virksomhed, bogfaring, budget- og
regnskabsassistance. Ved bogfaring klarggres regnskabet til revisor.

Sigma Regnskab kan kontaktes pa nedenstaende adresse:

Sigma Regnskab

Kirsten Mgller, HD(R)

Grgnnevej 86, 2. th e-mail: info@sigmaregnskab.dk
2830 Virum http://lwww.sigmaregnskab.dk
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Appendix A: Afvikling af flere instanser af programmet

Det er ikke muligt at afvikle flere instanser af den samme programfil(SigmaRegnskab2k.mdb) samtidigt.

Hvis du forsgger, vil du fa falgende meddelelse:

B Denne program-fil er allerede i brug |

Det er ikke muligt at afrikle flere kopier af
den samme program-fil samktigt.

Se wenligst fppendix & | brugerveiledningen Far en
beskrivelse af hvorledes dette problem lgses,

Hvis du f.eks. gnsker at kunne arbejde med to forskellige regnskaber samtidigt, skal du fglge fglgende

fremgangsmade:

1. Find programfilen SigmaRegnskab2k.mdb pa din PC.

2. Tag en kopi af filen, og giv denne fil f.eks. navnet SigmaRegnskab2k_2.mdb.

3. Abn din startmenu ved at hgjreklikke pa menuen "Start” i Windows.

4. Find genvejen til Sigma Regnskab, og tag en kopi af denne.

5. Veelg egenskaber for kopien og ret stien til den nye programfil, du oprettede i trin 2.

Herved skulle du have mulighed for at starte en ny instans af programmet.
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Appendix B: Command-line parametre til Sigma Regnskab

Det er muligt at starte Sigma Regnskab saledes at programmet dbnes med et givent regnskab. Dette
gores ved at oprette en genvej til programmet med angivelse af hvilket regnskab der skal abnes.

Sigma Regnskab er udviklet i Microsoft Access, hvorfor farste del af genvejen angiver stien til Microsoft
Access (msaccess.exe), anden del af genvejen er stien til Sigma Regnskab (SigmaRegnskab2k.mdb) og
sidste del angiver stien til regnskabet.

Abning af Microsoft Access database

For at bne en Microsoft Access database indeholdende et regnskab, angives fglgende sti i genvejen:

"C:\Program Files\Microsoft Office\Office\MSACCESS.EXE" "C:\Programmer\SigmaRegnskab\SigmaRegnskab2k.mdb" ;"C:\Data\Regnskab.mdb"
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Appendix C: Fejlfinding i forbindelse med faktura-udskrifter i Microsoft® Word

Dette appendix indeholder et overblik over hvilke problemer der typisk opstar i forbindelse med
udskrivning af fakturaer i Microsoft® Word.

Forkert version af Microsoft Data Access Objects (DAO)

Faktura-skabelonen anvender Microsoft Data Access Objects (DAO) til at hente data fra din

regnskabsdatabase. Der kan dog opstar problemer hvis Word-skabelonen forsgger at anvende en anden
version af DAO, end den der er installeret pa PC’en.

Hvis du far fejlmeddelelsen
ActiveX-komponenten kan ikke oprette objektet

nar du forsgger at vise eller udskrive en faktura vha. Microsoft Word, skyldes dette at faktura-skabelonen
er sat op til en forkert version af DAO. Dette afsnit omhandler hvorledes problemet Igses.

DAO installeres bl.a. sammen med Microsoft Office pakken, og du kan i falgende skema se hvilke
versioner af DAO der er tale om:

Microsoft Office version DAO version

Microsoft Office 97 3.50/3.51

Microsoft Office 2000

. ' 3.6
Microsoft Office XP

Men DAO installeres ogsd sammen med andre programmer, s en mulig fremgangsmade for at finde ud
af hvilke versioner af DAO du har pa din PC, er at sgge pa din harddisk efter alle filer der svarer til sgge-
mgnsteret "dao*.dll”. Normalt installeres DAO i mappen

"C:\Program Files\Common Files\Microsoft Shared\DAO”

Filen "dao350.dII” indeholder version 3.50 eller 3.51 af DAO, og filen "dao360.dIl” indeholder version 3.6.
For at finde den praecise version, kan du hgjreklikke pa filen i Windows Stifinder, og veelge "Egenskaber”:

DAD350.DLL Properties 2| x|

General Version | Securty | Gummary |

File versior:  ENSINIENENL
Description:  Micrasaft DAQ 3.57 Object Library

Copyright Copyright © Microsoft Corp. 19931997

[~ Other version information

Item name: Walue:

Microsaft Carparation -

Inkernal Name
Language
Original Filename
Product Name
Product Version

4]

0K | Cancel | |

Under fanebladet "Version”, er angivet hvilken version filen indeholder.
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Opseetning af reference til DAO i faktura-skabelonen
For at faktura-skabelonen anvender den korrekt version af DAO, anvendes fglgende fremgangsmade.

1. Abn skabelonen i Microsoft Word.

il
Bk et fd Do T i -x
B ST L BT e R BOFUEET - -0,
m e O

o+ v -0 a|n sy & =] + v & -l Pk b ey

Leveringsadresse:
(Kunde navn) (Leveringsadr.)
{Kunde adresse}

(Att.)

FAKTURA

(tskst, top)

Faktura nr: Faktura
Ordre nex (Ordre i)
: [ Kunds i) Dato: (Dato)

Daio Varenr, | Anial Beskrivelse Rkt Tatal

s | e 2 OCHACENE > 2 A == B,
T T s @

2. Tryk Alt+F11, for at &bne Visual Basic editoren, som anvendes til at redigere i koden til at udfylde
fakturaen med data fra regnskabet.

ik

EIE B

Co—

3. Veelg menupunktet "Tools|References...”, hvorefter fglgende vindue vises:

References - Faktura

145 RADIUS Protocal 1.0 Type Library ﬂ
Acrobat Distiller

AcrolEHelper 1.0 Type Library

arsetups 1.0 Type Library

ctive OS5 115 Extension Dl hd
] | 3

—Microsoft DAC 3.6 Object Library

x|

Available References:
] visual Basic For Applications ﬂ Cancel |
[l Microsoft Word 10,0 Object Library

[w] OLE Automation

[l Microsoft Forms 2.0 Object Library Browse. .. |
[w] i [t Office 10,0 Object Library

[ Marmal

|| Project Priarity

(] 1a5 Helper COM Camponent 1.0 Type Library Help |

Location:  C:YProgram Files\Cammon Files\Microsaft Shared\DAOdao360
Language: Standard

4. |vinduet veelges den version af DAO du har installeret, ved at finde den pa listen under hhv.
"Microsoft DAO 3.51 Object Library” eller "Microsoft DAO 3.6 Object Library”. Du kan anvende
knappen "Browse...” til at angive filen ("dao350.dII” eller "dao360.dIl"). Sgrg for at referencen er valgt,
dvs. at den er markeret med et "hak”.
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Hvis der i listen star "MISSING:” ud for en reference, skal du sa@rge for at fierne denne, idet det
betyder at Microsoft Word ikke kan finde den fil der refereres til.

5. Herefter kan du trykke OK, og gemme skabelonen. Hermed anvender skabelonen den rigtige version
af DAO til at fa adgang til dit regnskab.
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