Transaktionskode FS10N_Saldovisning hovedbogskonti
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Resultat: Yderste venstre kolonne viser saldoen i perioderne 
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Overfør saldovisning til regneark_højreklik med musen og vælg regneark
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Transaktionkode FBL3N_Artskonti enkeltpostliste
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Udvidet søgemuligheder
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Resultat_enkeltpostliste for artskonto_layoutændringer
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Ændre layout
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Filter og sortering
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Alle filtre, sorteringer og layout kan gemmes ved at trykke på [image: image18.emf]

Gem layout
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Efterfølgende kan du finde din tilpasset visning her[image: image20.emf]

Selekter layout
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Overfør enkeltpostliste til regneark (dokumentation af åbne poster)
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Gem som almindelig Microsoft Office Excel-projektmappe
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Gem det på dit drev i en mappe hvor du har alle andre afstemninger
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Forberedelse af regnearket til udligning af beløb der går i 0 (nul)

Indsætte ekstra kolonner (hvis du skal kopiere en anden kolonne med beløb)
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Gør regnearket nemt at arbejde med, så du kan se den øverste linie uanset hvor langt du er nede i dine data (frys øverste linie)
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En nem måde at specificere åbne poster i regneark – og lave en liste over beløb der skal udlignes via F-03
Marker alle data, inklusiv overskrifter, vælg funktion, filter, autofilter

[image: image35.emf]


Nu kan du begynde at udligne. Fjern de beløb der går i nul ved at slette dem i den ene kolonne (vær sikker på at de to beløbskolonner er identiske).
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Nu kan du sortere dine data – så du kan specificere din saldo eller lave en liste du kan sidde med når du skal udligne i Opus. Sortering af data sker ved at vælge drill-down-ikonet [image: image37.emf]

 og vælg så et kriterium for sortering. hvis du skal specificere saldo på statuskontoen, skal du vælge ”ikke tomme” – i den kolonne hvor du har slettet de beløb der kan udlignes (går i nul)

[image: image38.emf]


Resultat af sortering på ”Ikke tomme” er specifikation af saldo – altså en posteringsliste over åbne poster, der skal vedlægges afstemningen.

[image: image39.emf]


Bemærk i venstre side, at det kun er linierne 1, 6 og 107 der er vist på grund af sorteringen på ikke tomme felter.

På samme måde kan du lave en liste med de beløb der skal udlignes i Opus (transkation F-03). I sortering vælger du ”tomme”. Derved får du en specifikation af alle de beløb der skal udlignes. 

[image: image40.emf]



Specifikation af poster der kan udlignes kan du nu printe ud (eller have på den ene af to skærme) og åbne Opus med transkation F-03. Hvert beløb skal markeres i Opus og gemmes som beskrevet på de næste sider.
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Transaktion F-03 til udligning af poster
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Resultat: Alle åbne poster vises
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Dobbeltklik på de beløb der går op imod hinanden (plus og minus samme beløb vedr. det samme) og tryk gem ([image: image45.emf]

)
Nyt billede efter det er gemt:

[image: image46.emf]


Anvendelse af standardskemaer til afstemningen
[image: image47.emf]


Gem det med en sigende titel, ex ”905 049 60 afstemning pr. 30112011 ØC” et sted hvor du gemmer afstemninger.

[image: image48.emf]


Indskriv dine data og de saldi du har fundet

[image: image49.emf]


Indsæt din dokumentation – Saldooversigt, enkeltpostlisten til specifikation af saldo i Opus og materiale fra bank/system mv.

To løsninger:

1. Kopiere og indsætte

2. kopiere fane over i afstemningsarket

Kopiere og indsætte

Åben dit regneark med saldooversigten eller enkeltpostlisten og marker det hele og højreklik med mus og vælg ”kopier”. Tilbage i afstemningsarket og vælg den rigtige fane og marker den øverste celle (A1) og højreklik med musen og vælg ”sæt ind”.

[image: image50.emf]
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Flyt eller kopiere fane

I det aktive regneark vælges funktionen ”Åbn”. Find og åben det regneark med den saldooversigt eller enkeltpostliste du skal flytte over og åben det. Højreklik på fanen du vil flytte og vælg ”Flyt eller kopiere”

[image: image52.emf]
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Kryds af i ”Opret en kopi” og vælg dit afstemningsark i drilldownmenu – 
og vælg placering i dit afstemningsark (hvilken fane)
[image: image54.emf]


Og slet fanen der nu er overflødig

[image: image55.emf]


Gør det samme med øvrige lister og oversigter.
Indsættelse af internetsider, pdf-filer og andet der ses på skærmen.

[image: image56.emf]


Skal du indsætte en dokumentation fra netbank eller en pdf-fil, kan du anvende funktionen ”Print scrn” (Print screen). Vil du kun have det aktive vindue med skal du holde ”Alt”-tasten nede og trykke ”Print scrn”. Indsættelse i afstemningsarket – i fanen ” Bankkontoudtog kontooversigt mv” – sker herefter ved at vælge øverste celle (A1) og højreklik og væl ”Sæt ind”

[image: image57.emf]


Resultat

[image: image58.emf]


Korrektioner til saldo – hvor skriver du retteler?

[image: image59.emf]


Hvorfor nu det?

Venstre kolonne er den virkelighed vi afstemmer til – og må ikke ændres. Det er bogføringssaldoen vi retter og derved også kun den kolonne rettelser skrives ind i.
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