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Dagens program

Agenda

Kassererens arbejde og forpligtelser

Overordnet indfgring i bogholderi og god regnskabspraksis

Regnskabsprogrammet Uniconta

Medlemssystemet http://medlem.dui.dk

Medlemsindberetning og afdelingsarkiv

Afdelingsspecifikke udfordringer
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http://medlem.dui.dk/

Praesentationsrunde
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Kassererens arbejde og funktion

Kassereren, afdelingens vigtigste frivillige

o Skal aflaegge regnskab pa afdelingsmgdet

o Skal lpbende holde bestyrelsen informeret om afdelingens gkonomi
o Skal sgrge for at medlemmerne betaler kontingent

o Skal evt. ansgge og aflaegge regnskab overfor kommunen

o Skal vedligeholde medlemsoplysninger i medlemsdatabasen

e Skal lave den arlige medlemsindberetning til Landsforbundet

e Samt andre opgaver
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Forpligtelser og god regnskabspraksis

e ALDRIG rode private og foreningens penge sammen

e Jaevnlig bogfering og afstemning

e Undga sa vidt muligt kontanter (brug netbank, mobilepay osv)
e Sogrg for at have styr pa skyldnere

e Overhold deadlines i forhold til kommunen og andre
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Grundlaeggende om regnskab

e Dobbelt bogholderi (altid to posteringer i regnskabet)
e Begreberne Debet og Kredit

e Begreberne Drift og Balance

e Begreberne Aktiver og Passiver

e Alle posteringer (bilag) skal stemme (ga i nul)

e Aktiver og passiver skal veere lige store
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Regnskabsprogrammet Uniconta

« Downloades i Microsoft store eller App store

« Alle data ligger online sa de altid kan tilgas

» Forbundet giver tilskud til 1 regnskab og 1
bruger

- UNICONTA

& allandui

ooooooo
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Hovedmenu

— Hovedmenuen ser som udgangspunkt saledes ud.
an [ Det daglige arbejde foregar i menupunktet @konomi
ﬁ Firma
& LAdrministrator
X Veerktajer
@konomi ¢ Under gkonomi finder vi vores
[Kontoplan ] I
S kontoplan og _bogfm_mgskladde; som
Fysiske bilag (Indbakke) er de to funktioner vi gennemgar farst.
Bankafsternning
Budget
* Rapporter

* Vedligeholdelse
* Revisionsaktiviteter
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Kontoplanens opbygning

Drift

* Indteegter

 Udgifter

« Arets driftsresultat

Balance

« Aktiver (vores likvider, tilgodehavender og ting vi ejer)
» Passiver (vores egenkapital og vores geeld til andre)
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Tilretning af kontoplan i Uniconta

Under kontoplan, tryk pa Rediger alle fanen og derefter Rediger alle knappen.

J Kontoplan X|

Startside Rediger alle
s+ 8 @ B
Forlad Tilfgj Kopier Slet

‘Rediger alle' finanskonto finanskonto finanskonto

Kentonurnmer | Kentonavn Kontotype Sumn

1000 Drift Overskrift

1001 Kontingenter Ovwverskrift

1010 Medlemskantingenter Drift

1049 Kontingenter i alt Sum 1001..1049

Nu kan der tilfgjes og slettes, sa kontoplanen passer til jeres gnsker/behov.

Nar man er feerdig er det vigtigt at trykke pa gem, idet aendringerne ellers bliver
glemt.
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Kontotyper

Vi bruger fglgende kontotyper i kontoplanen:
» Overskrift
» Definerer overskrifter i kontoplanen
* Drift
« Bruges bade pa udgifts- og indtaegtskonti i driften
(Denne kontotype nulstilles i forbindelse med arsskiftet)
e Sum
* Bruges til at lave sammenteellinger
(fra og til konto angives adskilt af to punktummer)
« Status
» Bruges til vores aktiver og passiver i balancedelen
(Denne kontotype nulstilles ikke i forbindelse med arsskiftet)

Der findes mange andre kontotyper i Uniconta, men de ovenstaende er alt hvad vi
behgver.
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Beskrivelse Indstillinger

Kontoindstillinger

Kontonummer 4080 Eyimo

Kontonavn Aconto overfersler (Udlag)

Kontotype s
Systemkonto

Valutakode

Speerret i kladde |V

Blokeret
T Sideskift

Skjul

Opslags-id Koncernkonto

Ekstern nummer
Kontosummer
Eksternt navn
Afsternt

Moms - | Standardkonto

« Systemkonto: Her kan veaelges om kontoen skal veere resultatkonto

« Modkonto: Her kan man veelge en standard modkonto, det kan f.eks. veere
bank

« Speerret i kladde: Bruges hvis der ikke ma bogfares direkte pa kontoen

» Blokeret: Bruges hvis der skal veere et sideskift i rapporterne fgr denne konto

Husk altid at gemme
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Kassekladden

Under Bogfaring kan man oprette en raekke forskellige kassekladder
Som standard er der kun en, hvilket ogsa er rigeligt for de fleste.

amnside
D &9 ) =) & EE) & [C3 S - § o @ = Ej =)
Tilfg] Opsestning | Lyout | Kladdelinjer Bogferte | Forbind fysisk bilag Indlas Importer | Leesfra | Slet poster | Fasttekster Standardmodkonti Legfil for Alle
kladde af kladde - klaclder med kladdelinje | bankkontoudtog  fra fil Bilagscan | ikladde - Endrede poster | felter
Kladde | MNavn | Linjer| Slet .., | Bogferingsdatopri... | Bloke... | Kladd... | MNurnrerserie |

Daglig \ Daglig kassekladde 1 W Dato for linjen e

Under opseetning af kladde kan man f.eks. veelge hvilke konti der skal vises
som modkonti i kladden:

Afstemningskonti =
Afstemningskonto -
Afsternningskonto 2 4005 -
Afsternningskonto 3 4010 -
Afsternningskonto 4 4015 -
Afsternningskonto 3 4020 -
Afsternningskonto & 5610 -
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Valg af kolonner i kladden

Nar man har abnet sin kladde, kan man veelge hvilke kolonner man vil have
vist ved at trykke crtl-F.

Feltliste

X

| | Som udgangspunkt har vi kun brug for falgende kolonner:
. Dato, Bilag, Kontotype, Konto, Tekst, Debet, Kredit,
|:| Antal —
£ [Belob =/| Modkontotype og Modkonto.
1 | Belab valuta Man tilfgjer og fijerner kolonner ved at seette/fjerne fluebenet
[] | Betaling ud for de enkelte felter.
g Betalings D Nar man har lukket Feltlisten, er det vigtigt at huske at trykke
Betalingsmade
Bilag ,:'
[ | Data - . Layout
pa ~  knappen og veelge Gem layout. Ellers skal man

forfra, naeste gang man abner kladden.
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Bogfaring i kladden

Posteringer med og uden brug af modkonti:

) e ) " —" —" ) ) e ) y - Debet: 110000 |
D@ B @ @ & @ @ @ & & =
. Ly . ey . T - Ty _— _— _— . Ty - o - | ey _— Kredit: 1.100,00 .
Tilfg] Kopier Slet Gem | Alle | Skabeloner | Layout  Kontroller Bogfer | Fysisk | Posteringer Funktioner | Modkonto | Alle
post  post  post felter - - kladde kladde | bilag~ - - Difference: 0.00 | felter
Dato | Bilag | Kentotype | Kento |Tekst | Del::let| Kredit| Modkontotype | Modkonto
-08- 179 Fj i 3 -
] 16-08-2019 Finans 1010 KDntlngentTuﬂ_e________ 0000 Finans \iﬂjf/"
16-08-2019 130 Finans 1010 Kentingent Tulle 300,00 Finans
16-08-2019 130 Finans 4010 Kontingent Tulle 300,00 Finans
16-08-2019 131 Finans 1010 Kentingent Tulle 300,00 Finans
16-08-2019 131 Finans 1310 Deltagergebyr Tulle 200,00 Finans
16-08-2019 131 Finans 4010 Indbetalt Tulle 500,00 | Finans

De to gverste posteringer er identiske, bare med og uden brug af modkonto.
| den nederste linje har medlemmet betalt for flere ting i en samlet
Betaling, derfor kan vi ikke bruge modkontofunktionen.
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Kontroller og bogf¢r kladden

InerL}rthII E

Skab
kladde kla
type | Kont |Tek5t | Debet |
Bogfer kladd » i3
Firmanavn DUI D
Simulering ﬂ.___
Kommenta |
| Bogfar kladde || Annuller

Nar man er klar til at bogfere kladden, trykkes pa Bogfar kladde
Husk at fijerne fluebenet ud for Simulering.
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Se og ret poster pa en enkelt konto

Under menuen kontoplan kan man se posteringer og kontoudtog ved,
at markere en specifik konto og derefter trykke pa en af falgende knapper:

8 &

Kontoudteg Posteringer

Hvis man har lavet en fejltastning sasom en debet/kredit fejl, er der
mulighed for at rette dette nar man far vist de enkelte posteringer.
Det gares ved at sta pa posteringen og klikke pa &

i i . Posteringer
og veelge en af funktionerne i toppen: Rl
g o R & 8 B &G
Ann_uller Sl_et ‘u‘e;d F},r;isk ﬁEn_dre Red_iger ﬁEnd_ring
bilag fortegn bilag= dimension/konto tekst  af dato
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Indtastning af budget

Bkonomi Under Budget kan du indtaste budgettal i jeres regnskab
Kontoplan Farst skal der tilfgjes en budgetmodet ved at trykke pa:
Bogfering e
Fysiske bilag (Indbakke) | Startside |
Bankafstermning 45
Budget --._/_J

¥ Rapporter bud;muda

Kentoudtog
Posteringer
E;S:anag Herefter markeres den nye budgetmodel og der trykkes pa:
Bogferte kladder =
* Momsrapportering =
Pivot-tabel Budgetposter

* Vedligeholdelse

* Revisionsaktiviteter

Nar man har Kopieret kontoplanen ind, kan man begynde
at taste budgettal for de enkelte linjer.

Kopier
kontoplan
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Rapporter

Under Rapporter findes forskellige muligheder for at traekke

@konomi 4 . )
ontoplan forskellige oplysninger ud af systemet.
Bogfaring Man kan treekke kontoudtog og posteringer ligesom under
gﬁ;‘;i;;'fnf'n”g"“““‘ﬂ Kontoplan, men man kan ogsa traekke rapporten Balance.
Budget Med den rapport har man mulighed for at sammenholde de
. REPEEE’MQ bogfarte belgb med de belﬁb som man har tastet i
Posteringer budgetdelen. | = -
Balance Tiiants S e o attond
Fysiske bilag s S Ewiil;,ii.i
Bogfarte kladder S [ i Silatrcng
* Momsrapportering Baancaska
¥ Vedligeholdelse e B E— Al s

\\\\\\\\\\\\\\

* Revisionsaktiviteter

Generer

Nar man har valgt de indstillinger man gnsker, trykkes
Herefter kan rapporten eksporteres ved at trykke
pa en af valgmulighederne i toppen: & & ¥ E&-
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Er | klar til at droppe fysiske bilag?

Hvis | er klar til at til at droppe de stgvede bilagsmapper, kan systemet ogsa klare det.
Alle afdelingsregnskaber har deres egen e-mail, som de kan sende bilag til.

Bilagene lander under "Fysiske bilag (indbakke)” hvorfra de kan overfagres til en
kladde og bogfgres. De vedhaeftede bilag vil herefter kunne ses under den enkelte
postering i regnskabet.

Den enkelte afdelings e-mail til bilag kan ses under Firma og Firmaoplysninger

- Beskrivelse a
ﬁ Firrma £
- CVR-nr
|F|-rr1't|aoplj,rsn|nger Firmanavn DUI-LEG og VIRKE
Kig i et Demo-Regnskab
Telefon
Dashboard
_ DUMS-Mummer
»  Brugerrettigheder
. GLM
» Vedligeholdelse
EORI
Kontakter
. Landekode Denmark |~ | (da)
Medarbejdere
. Waluta DEK
Provizion
Moms Periode
Alle dokumenter
E-mail til Fysiske bilag scan201335682 @uniconta-inbox.dk
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Debitorer

5 Debitor <

|. Debitor

Hurtigfaktura
* Rapporter
* Vedligeholdelse

| debitormodulet har | mulighed for at holde styr pa
mellemregninger og hvem der i gvrigt skylder
afdelingen penge.

Debitormodulet kan i princippet handtere alle
afdelingens mellemregninger, ogsa dem der har
penge tilgode.

Forst skal der oprettes en debitorgruppe og laves en
samlekonto i kontoplanen. Herefter kan der oprettes
debitorkonti.

Man bogfarer pa en debitorkonto ved at veelge
kontotype "Debitor” i kladden og derefter angive
debitoren.

Det er vigtigt at debitorsamlekontoen er "Speerret i
kladden” for at undga direkte bogfaring.

Se tidligere slide og ellers kontakt forbundet for
Hjeelp med opsaetningen.
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Vigtig information

| har mulighed for, at oprette flere regnskaber og brugere i Uniconta. Men | skal
veere opmaerksomme pa at dette koster en del penge, og forbundet yder IKKE
tilskud til dette. Enhver ekstraregning der kommer omkring dette, vil blive sendt
direkte videre til de enkelte afdelinger.

Der er nogle funktioner der som standard er skjult i Uniconta. Det drejer sig om
funktionerne Lager og Kreditor. Vi har vurderet, at det ikke er funktioner som de

fleste afdelinger har brug for. Hvis | mener at | godt kan bruge disse funktioner,
kan de sagtens vises igen.
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Medlem.dui.dk

Forside VELKGMMEN TIL Allan test Svendsen
#ndre adgangskode | nuycerende afdeling UDPL.dle
Sidste log-ind 24-02-207 17:37199
Find mediem [

VIGTIGT! Du har 2 medlemmer i din afdeling, hvor der ikke or fortaget nogle opkravninger! Du kan se listen under Okonomi

VIGTIGT Der er 1 medarbejder(e) der ikke er godkendt i afdelingen!

(22270) Allan tast Svendsen [Udfyldt skema]

Medlemsopggrelse Opslagstavien
Medlemstype Under 30 Over 30 Total
[Enkelt I I 3 3 £ Frist for opkrsmuning af kontingent via PBS
Fomilie I il f 2 2002 iemste fist for Ganpelse af kontingentopkrasvringil il PBS er; 15, marts 2017
2017 Opkrasvningeme vil blive udsendt i slutningen af maneden og have betalingsfrist: 1. april
Ialt [ 1| 4 5 08145 17
[Antal 1
Filngen Test test
2201
N
ey

Forside
Medlemmer
Afdeling
Hytter
okonomi
Arrangementer

Vejledning findes pa:
https://www.dui.dk/wp-content/uploads/2016/10/Vejledning-til-medlemsystem.pdf

DUI-LEG oc VIRKE

KURSUS



https://www.dui.dk/wp-content/uploads/2016/10/Vejledning-til-medlemsystem.pdf

Funktioner under Medlemmer

e Registrere medlemmernes oplysninger

e Vaelge kontingentsats og forbinde i familier
e Give adgang til medlemssystemet

e Udpege medarbejdere

e Inddele medlemmer i grupper

e Udmelding af medlemmer

e Tilmelde til arrangementer

e Skrive noter og se historik
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Funktioner under @konomi

e Tilskrive og opkraeve kontingent

e Registrere betalinger og udskrive kvitteringer

e Se bevaegelser

e Se restanceoversigt

e Lave filer til opkraevning via Betalingsservice/Nets
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Funktioner under Arrangementer

e Oprette arrangementer (lokale og landsdaekkende)
e Tilmelde deltagere til arrangementer
e Udskrive lister over tilmeldte deltagere
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Funktioner under Rapporter

e Udvalgelse af medlemmer
e Gemme til regneark
e Andre funktioner

e Medlemsindberetning
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Afdelingsarkiv pa Landsforbundet

Folgende skal indsendes

e Medlemsindberetning

e Referat fra afdelingsmgdet

e Bestyrelsen/formandens beretning (hvis den ikke er en del af referatet)
o Bestyrelsesliste

e Godkendt arsregnskab (fremlagt og godkendt pa afdelingsmgdet)

o Vedtaegter (iseer hvis der er vedtaget aendringer)
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Sporgsmal?

Tobias Simonsen

Udviklingskonsulent

© tobias@dui.dk
® +45 61 26 25 96
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