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Dagsorden for Uniconta grundkursus

Regnskab generelt

Kontoplan med
dimensioner

Opszetning af Uniconta

(kontoplan, dimensioner og

firmaoplysninger)

Adgang til Uniconta

Dagsorden

Prasentation - Afdelingsregnskab og deltagere

@konomien i Rgde Kors

Kassererrollen

Okonomien i en Rgde Kors-afdeling

Enkel bogfaring med

vedheeftning af bilag

Regnskabssystem )
@remaerkede midler,
henseettelser, periodisering

Bogfgring i Uniconta Afstemning
Rettelser

Afslutning Kontoudtog og balancer

Bogfgring butik med
FlexPOS-integration

Frokost: 12:00 - 12:45 - Kaffepause kl. 14 - @vrige pauser efter behov
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Introduktion
af teamet i
@konomi

@konomiafdelingen har et dedikeret Jakob René Bjarne

team, Afdelingsregnskab, til at h
supportere afdelingerne, farst og August 2019 Maj 2022 Marts 2023

fremmest kassererne.
Teamet refererer til Rgde Kors’
gkonomidirektgr, Mikkel Sgndergaard.

Supporten vedrgrer primaert generelle
gkonomispgrgsmal, herunder det feelles
gkonomisystem og uddannelse heri.

Vi héndterer ogsé samarbejdet med
@konomi- og Revisionsudvalget (JRU),

som blandt andet star for godkendelse @ g @
af gkonomivejledningen og godkendelse afdregnskab@rodekors.dk
af 18n i National Fond, henszettelser og

andre storre dispositioner. +45 35 29 94 20

Underviser giver kort praesentation af sig selv + team
Vedr. forsikring kontakt forsikring@rodekors.dk

Vedr. juridiske spgrgsmal (fx kontrakter) kontakt jura@rodekors.dk



Deltagere

prasentation

@ afdregnskab@rodekors.dk

+45 35 29 94 20

Navnerunde og kort praesentation af deltagere.



Vi er meget interesserede i jeres input -
nu, under kurset og efterfolgende

Sa sporg, kommentér, kom med forslag —
sa vi sammen kan nd det bedste resultat

@ afdregnskab@rodekors.dk

+45 35 29 94 20




+

3 vigtige pointer om gkonomien i Rgde Kors

@konomien i

Rgde Kors

Rgde Kors er en indsamlingsorganisation

Rgde Kors handterer mange penge

Uorden i gkonomien er altgdelaeggende for Rgde Kors
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Vedtaegterne

Afdelinger er del af landsforeningen Rgde Kors i Danmark (§ 6)

Bestyrelsen har ansvaret for at forvalte afdelingens midler (§ 11, 1)

Bestyrelsen konstituerer sig med kasserer (§ 10, 2)

Beslutninger tages af flertallet i bestyrelsen — formandens stemme udslagsgivende (§ 11, 2)
Afdelingen tegnes af formanden og kassereren i forening (§ 11, 3)

Regnskabsdret gar fra den 1. januar til den 31. december (§ 11, 5)

Generalforsamling holdes inden udgangen af februar maned (§ 9, 1)

Generalforsamlingen vaelger revisor (2 regnskabskyndige eller registreret/autoriseret) (§ 9, 7)
Rgde Kors kan ikke give stgtte til formal udenfor Rgde Kors (§ 5, 2)

Landskontoret tegner forsikring for alle frivillige (§ 13, 3)
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Bkonomivejledning b

GODKENDT AF HOVEDBESTYRELSEN
DEN 26, AUGUST 2024

Til afdelingernes
ledelse

pé gkonomiomradet og uddyber vedtaegternes

% @konomivejledningen er Rgde Kors’ grundlov
bestemmelser vedr. gkonomiske spgrgsmal.

r Den er rammen om afdelingernes arbejde og
1L ] specifikt om kassererens opgave.

Den seneste udgave er godkendt i august

E/J 2024, hvor det er understreget, at alle
afdelinger skal anvende det feelles
gkonomisystem.

e

;ass“::evalm il stede med professior

e ’0:; hizlpearbejdere og 17 mi

IO stiofen rammer, hjelpers
"1k holder i handen underea

redekors.dk

O Sgg pa @konomivejledning pa Mit Rede Kors
% eller brug link:

O @konomivejledning 26.08.2024.pdf

R@DE KORS / Introduktionskursus for nye kasserere / 2025

Opfordring til at laese gkonomivejledningen;-)
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@konomistyring

. konomivejledningen er en manual for bestyrelsernes arbejde med gkonomi.
» Roller & ansvar: @konomistyring er et samlet bestyrelsesansvar (1.2)
+ Budget er et strategisk veerktgj for bestyrelserne (2.2)

+ Beskrivelse af revisionsopgaven for Rgde Kors’ afdelinger (2.4)

+ Retningslinjer for hdndtering af betroede midler

+ Afsnit om handtering af misbrugssager/udmgntning af hovedbestyrelsens holdning
vedr. anti-korruption (2.3)
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Revisionskrav: over 1 mio. kr. — aktiv reg./aut. revisor
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Kassererens rolle

Kassereren har som hovedopgave at vaere tovholder for de gkonomiske opgaver i afdelingen
(@konomivejledningen 1.2, side 3)

Deltage i bestyrelsens drgftelser om
afdelingens planer og budgetlzegning

Sikre at afdelingen har konkrete
forretningsgange og retningslinjer for
gkonomistyring, og at de efterleves

Herunder sikre retningslinjer for gkonomih&ndtering i
butik, specielt kontanthéndtering

Sgrge for at afdelingens budget og
arsregnskab udarbejdes, og at der bogfores
lgbende

Sikre at bestyrelsen holdes opdateret om
afdelingens gkonomi
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Kassererens rolle

(fra @konomivejledningen)

Kontrollere at
forretningsgange for
okonomi efterleves

5 . Hjeelpe aktivitetsledere med at
Handtere forretningsgange udarbejde budget
for skonomiske forhold

...sikre ...deltage i
forretningsgange og bestyrelsens plan-

g?g’;g;gﬂ:iﬁg’b retningslinjer for og budgetlaegning
pgkonomistyring

Udstikke retningslinjer for
ekonomistyringen i de enkelte
aktiviteter

.
Ce]

Kontakt til afdelingens Bogfore afdelingens regnskab

...sikre at ...sgrge for Igbende
beniforbindelss bestyrelsen er bogfering og at der
informeret om udarbejdes budget Indsende Srsregnskab
Forsikril fdeli | i og &rsregnskab til landskontoret

Rapportere Isbende om indtaegter

og udgifter Have kontakt til de

generalforsamlingsvalgte
revisorer

Udarbejde budget for
afdelingen
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Gennemgas ikke i detaljer, hurtigt videre til naeste slide;-)
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Kassererens rolle

Antallet af opgaver kan godt virke overvaeldende, men i mange
tilfelde kan man som kasserer med fordel have
en eller flere hjeelpere, der stdr for specifikke opgaver,

mens kassereren har ansvaret over for bestyrelsen.
(@konomivejledningen 1.3, side 4)

Og husk: bare fordi der indgar tal,
behgver det ikke ngdvendigvis
veere kassererens ansvar @

R@DE KORS / Introduktionskursus for nye kasserere / 2025
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Kasserere

Kassereren har et stort ansvar
ikke mindst

ansvar
for at bede om hjzelp
i tide
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Kassereren skal have adgang til

Uniconta

FlexPOS
BackOffice

Bank

MobilePay

Nets
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Adgang til FlexPOS BackOffice er ikke en ngdvendighed pa samme made som de andre,
men meget nyttigt (butiksleder eller Ameros support kan sgrge for adgangen)
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Sikkerhed

BANKADGANG PROKU
. . To godkendere af bankbetalinger
Mindst to i bestyrelsen (af praktiske hensyn gerne kun for

belgb over et vist minimum)

KONTANTER

Ikke stgrre kontantbeholdninger i butikken
(jeevnlig indsaetning af kontanter i banken)

R@DE KORS / Introduktionskursus for nye kasserere / 2025
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Okonomien i en Rgde Kors afdeling

INDTAGTER
@REMARKEDE MIDLER INDTAGTS-GENERERENDE SOCIALE
AKTIVITETER AKTIVITETER
(INTERNE INDTAGTER) (EKSTERNE INDTAGTER)
Butik Bevillinger (fx §18) Butik Bevillinger (fx §18)
Medlemskontingent Donationer Medlemskontingent Donationer
Farstehjaelpskurser Arv Farstehjaelpskurser Arv

(jf. vejledning 6h Bogfgring —
gremaerkede midler, hensaettelser
mv.)

Samaritertjeneste Samaritertjeneste
Andre (donationer, arv) Andre (landsindsamling,
cafe mv.)
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Frie/gremaerkede midler:

Indteegter defineret som frie midler (dvs. midler, som afdelingen frit kan bruge til at
fremme Rgde Kors’ formal) bogfgres direkte som indtaegt, nar de modtages.

Indteegter defineret som gremaerkede (dvs. midler, som afdelingen modtager til brug for
et bestemt formal) bgr bogfgres som skyldige (konto 9110), nar de modtages, og f@rst
bogfgres som indtaegt, nar de er brugt (jf. vejledning 6h Bogfgring — gremaerkede midler
mv.).

Indteegts-genererende aktiviteter/sociale aktiviteter:

Iflg. vedteegternes § 14 indbetales en procentdel (pt. 34%) af afdelingens nettoindteegt
(overskud) fra indtaegts-genererende aktiviteter, jf. slide 19.

Har afdelingen undtagelsesvis overskud vedr. sociale aktiviteter, indgar dette overskud
ikke i beregningen af de 34%, men kan evt. pavirke beregningen af overskydende
driftsformue. Skal bevillinger/donationer/arv anvendes efter det kalenderar, hvor de er
udbetalt, er det derfor vigtigt, at de bogfgres som ikke forbrugte gremaerkede midler (jf.
vejledning 6h Bogfgring — gremaerkede midler mv.).
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Okonomien i en Rgde Kors afdeling

UDGIFTER
INDTAGTS-GENERERENDE SOCIALE ADMINISTRATION
AKTIVITETER AKTIVITETER AF AFDELINGEN
Lokaler Frivillige Mgder
(leje, varme, el mv.) (forplejning, arrangementer mv.)
Kgretgjer Deltagere Generalforsamling
(breendstof, vedligehold mv.) (forplejning, arrangementer mv.)
Farstehjaelpskurser Forsikring Kontorhold
(honorar, materialer mv.)
Frivillige Kontorlokaler
(forplejning, arrangementer mv.)
Forsikring Forsikring
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Listen over udgifter er ikke udtsmmende @2
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Okonomien i en Rgde Kors afdeling

34% og overskydende driftsformue

Overskydende driftsformue beregnes ud fra o .
afdelingens likvider, tilgodehavender, hensaettelser | Beregnes hvert ar i
Overskydende og geeld i forhold til arlige omkostninger med f,orb'f"“ljetlsf? med
= henblik pd at sikre, at afdelingen kun har det arsafsiutning og
driftsformue ngdvendige indest3ende i banken. bogfgres som skyldig
omkostning.
34 % af overskuddet af indtaegts-genererende Indbetales det
aktiviteter fglgende 3r til
(medlemskontingent, butik, salg af fgrstehjeelpskurser Landskontoret.
osVv.)
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Bogfgring af 34% og overskydende driftsformue: vejledning 20b Arsregnskab — kontrol
34% og overskydende driftsformue.
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Faelles gkonomisystem
— kontoplan med dimensioner

Det afspejles i en enklere
kontoplan med dimensioner

Fra 2024 fgres afdelingernes
regnskab i Uniconta.

R@DE KORS / Introduktionskursus for nye kasserere / 2025
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Det dobbelte bogfgringsprincip

OMKOSTNINGER INDTAGTER
Debet Kredit Debet Kredit
Saldo Saldo

X X

Debet (+) |Kredit (-)

AKTIVER PASSIVER
Debet Kredit Debet Kredit
Saldo Saldo

X X

Der skal altid registreres pa Der skal altid fores lige meget
mindst 2 forskellige konti i debet og i kredit

R@DE KORS / Introduktionskursus for nye kasserere / 2025
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Kontoplan

ingsprincip

Det dobbelte bogfor

DRIFT / RESULTATOPGORELSE

DEBET (+) KREDIT (-)
Udgifter Indtaegter
Kontonumre: Kontonumre:
2000 - 7998 0999 - 1999
2010 - 2130: Udgifter aktivitet Salg
2910 - 2950: Kgretgjer Medlemskontingent
3010 - 3070: Frivilligudgifter Tilskud
3210 - 3270: Deltagerudgifter Donationer
4010 - 4150: Ejendoms- og lokaleudgifter m.fl.
5010 - 5170: Administrative udgifter
6010 - 6090: Renter og gebyrer
7010 - 7060: Tilskud og bidrag m.m.
7999 Resultat i alt
Balance
DEBET (+) KREDIT (-)
Aktiver Passiver

Kontonumre: Kontonumre:
8000 - 8998 9000 - 9998
Deposita Egenkapital
Tilgodehavender Hensaettelser
Kasse Geeld
Bank Skyldig
m.fl. m.fl.

8999: Aktiver i alt 9999: Passiver i alt

+ 7999
+ 8999
SIS}
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Kontoplan for en Rgde Kors-afdeling opstillet skematisk.
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Ordforklaringer

Konto: Det sted i kontoplanen, hvor et belgb registreres (bogfgres/posteres), typisk udgift eller indtsegt
Modkonto: Den konto, som har det modsatte fortegn af 'Konto', typisk en konto i balancen (fx bank)
Kontering: Angivelse af, hvilken konto et belgb skal bogfgres p&, ogsa angivelse af dimension(er)

Post/postering: Det bogfgrte belgb

Periodisering: N&r et belgb bogfgres som indtzegt eller udgift i en anden periode, end ndr det gar i banken

R@DE KORS / Introduktionskursus for nye kasserere / 2025

Skal redigeres
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Kontoplan med dimensioner

Kontoplan med Dimensioner

dimensioner )
Al  Anden indteegtsgenererende
virksomhed

1010 Salg B001 Butik @stergade
\ B002 Butik Vestergade
B003 Butik Ngrregade

CAF Café

FH] Fgrstehjeelpskurser
SAM Samaritertjenester
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Dette er et helt enkelt eksempel, i Rgde Kors’ regnskab er der fire aktive dimensioner:
Aktiviteter, Lokale aktiviteter, Midler, Sted/Kgretgjer.
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Kontoplan med dimensioner

Kontoplan:

IRk, (TR o Kombinationen af konto og

dimension(er):

Den praecise kontering af
enhver postering i

Dimensioner: regnskabet

Specifikke aktiviteter, E—
specifikke finansieringskilder
mm.

Vejledning 4a Kontoplan og dimensioner - introduktion

R@DE KORS / Introduktionskursus for nye kasserere / 2025
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Demonstration

- UNICONTA

Kontoplan
med dimensioner

Vejledning 4a Kontoplan og dimensioner - introduktion

R@DE KORS / Introduktionskursus for nye kasserere / 2025
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Kontoplan med dimensioner — matrice-bogfgring 1
Indtaegtskonti i afdelingskontoplanen:

U |Kontonummer Kontonavn Kontotype
0999 RESULTATOPG@RELSE Overskrift
1000 Indtagter Overskrift
1010 Salg Indtaegt
1020 Medlemskontingent Indteegt
1030 Brugerbetaling Indtaegt
1040 Lejeindtaegter Indtaegt
1050 Andre indtagter Indtaegt
1060 Tilskud/bevilling, kommunen Indtaegt
1070 Tilskud/bevilling, andre offentlige Indteegt
1080 Donation, fonde Indtaegt
1090 Donation, virksomheder Indtaegt
1100 Andre donationer og tilskud Indtaegt
1999 Indtaegter i alt Sum
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Kontoplanen er den samme for alle afdelinger og kan derfor ikke eendres af de enkelte
kasserere.

Kan med fordel demonstreres i Uniconta — medtaget her med henblik pa
praesentationens brug som vejledning
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Kontoplan med dimensioner — matrice-bogfgring 2
Udsnit af udgiftskonti i afdelingskontoplanen:

© | Kontonummer Kontonavn Kontotype
. L e
2000 Udgifter Aktivitet Overskrift
2010 Varekab Omkostning
2020 Materialer Omkostning
2030 Udstyr/smé&anskaffelser Omkostning
2040 Vedligeholdelse af materiel og udstyr Omkostning
2050 Fragt og gebyrer Omkostning
2060 Genbrugsplads/bortskaffelse Omkostning
2070 Madeudgifter Omkostning
2080 Udflugter, entre, arrangementer m.m. Omkostning
2090 Foredragshonorar/eventhonorar (B-indkomst) Omkostning
2100 Ekstern assistance Omkostning
2110 @vrige udgifter Omkostning
2899 Udgifter Aktivitet i alt Sum
2900 Koretajer Overskrift
2910 Braendstof Omkostning

R@DE KORS / Introduktionskursus for nye kasserere / 2025

Kontoplanen er den samme for alle afdelinger og kan derfor ikke eendres af de enkelte
kasserere.

Kan med fordel demonstreres i Uniconta — medtaget her med henblik pa
praesentationens brug som vejledning
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Kontoplan med dimensioner — matrice-bogfgring 3
Eksempel pd dimensioner for Aktiviteter og Midler

» Rapporter

4 Vedligeholdelse
Dimensioner
Moms
Bilagsnummerserier
Betalingsbetingelser
Regnskabsar
Fordelinger & Periodiseringer
Sammenlaeg to konti
Valutaregulering
Gebyrer
Rentegrupper

» Revisionsaktiviteter

@ @konomi

Dimensioner: | Aktiviteter v

Negle Navn

FH) Forstehjzlp

HUS Faellesskabshus

LAN Landsindsamling

LBA Lokale beredskabsaktiviteter

MED Medlemskontingent

SA10 Humanitzer farstehjzelp til udsatte og sarbare mélgrupper
SA11 Venner Viser Vej (1:1 statte til flygtninge og migranter)
SA12

SA13 Midlertidige foraeldremyndighedsindehavere

SA14

SA15 Aktiviteter for nybagte barnefamilier

SA16 Julehjaelp

SA17 Aktiviteter for voldsudsatte (Kvindenetvarket, Qnet mv.)
SA18 Besggs-tienesten

SA19 Végetjeneste og palliativ indsats

Andre aktiviteter for flygtninge og migranter (vejledning, sprogtraening,..

Aktiviteter for udsatte familier og deres born (familienetvaerk, familieven...

R@DE KORS / Introduktionskursus for nye kasserere / 2025

Spaerret

Dimensioner: | Midler v

Negle
M1
M2
M3
M4
M5

Navn

§18 midler

§79 midler

LK finansiering
Egen finansering

Isobro

Blokeret

Der skal altid vaelges en af dimensionerne i listen Aktiviteter ved bogfgring pa konti 1010

til 6090.

Listen er den samme for alle afdelinger og kan derfor ikke sendres af den enkelte

kasserer.

Derimod kan der tilfgjes dimensioner efter gnske til de gvrige tre aktive dimensionslister,

Lokale aktiviteter, Midler og Sted/Kgretgjer.

Kan med fordel demonstreres i Uniconta — medtaget her med henblik pa
praesentationens brug som vejledning
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Kontoplan med dimensioner — matrice-bogfgring

Eksempel

Startside Standardveerdier

+ G & & c B B B B G g % 5 ™

Tiltaj Kopier' | Slet Foraydii| Gem/ Opdater | Alle: || Skabelaner | ILayaut | Kontroller Bograr || Fysick Posteringer || Funktioner Modkontil] L .0 2RI

post  post post sletning felter v v kladde kladde bilag~ v - Difference: 0,00
Tilfej Slet Bogfering

«

Dato Bilag | Konto | Kontonavn Aktiviteter | Lokale akt. | Midler | Sted/Kare... | Tekst Debet Kredit Belob| @ | Reftilfy..| B

19-03-2025 7 1010 Salg 5000 Salg 200000  -200000 @ 270
19-03-2025 8 9110 Ejforbrugte zrem... @ § 18-bevilling 2025 10.000,00 -10.00000 @ 358
19:03-2025 9 2080 Udflugter, entre, ar.CSATS) CuD) Skovtur 436550 43650 @ 359

1. Med dimensionen B0O0O specificeres det, at salg er fra en bestemt butik.

2. Aktiviteter-dimensionen SA15 viser formalet med bevillingen.
M1 i dimensionen Midler angiver, at det drejer sig om en §18-bevilling.

3. I sidste linje er posteret en udgift p& samme §18-bevilling.
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M
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87

Kan med fordel demonstreres i Uniconta — medtaget her med henblik pa
praesentationens brug som vejledning
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Demonstration og hands-on i

- UNICONTA

Vejledning 1 Hent Uniconta, 2b Log pa& Uniconta og 2d Skift kodeord til Uniconta

R@DE KORS / Introduktionskursus for nye kasserere / 2025
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Demonstration og hands-on i

UNICONTA

Vejledning 6b Bogfgring — enkel bogfgring af bilag

R@DE KORS / Introduktionskursus for nye kasserere / 2025
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Demonstration og hands-on i

UNICONTA

Vejledning 6¢ Bogfgring — vedhaeftning af bilag og 30b Uniconta Upload

R@DE KORS / Introduktionskursus for nye kasserere / 2025
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Demonstration og hands-on i

UNICONTA

Vejledning 6h Bogfgring — gremaerkede midler, hensaettelser, periodisering

R@DE KORS / Introduktionskursus for nye kasserere / 2025
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Demonstration og hands-on i

UNICONTA

Vejledning 9a Afstemning og 9b Bankafstemning i Uniconta

R@DE KORS / Introduktionskursus for nye kasserere / 2025
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Demonstration og hands-on i

Rettelser

- UNICONTA

Kontoudtog

Saldobalancer

Vejledning 6d Bogfgring — slet og ret bogfgrt postering eller kassekladde

og 8 Saldobalance - kontokort - standardrapporter

R@DE KORS / Introduktionskursus for nye kasserere / 2025
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Bogfgor butik —
ramme

Det er gnsket at sikre en ensartet bogfgring af butiksregnskaber pa tvaers af afdelinger, kassesystemer og

FlexPOS-integration eller ikke.

Anbefalet praksis:

Dagligt salg bogfgres med bruttosalgstal fra FlexPOS/kassesystem (modsat nettobelgb indsat i
banken)

Der bogfgres Igbende, som minimum ugentligt/mé&nedligt

Betalinger, som afregnes samlet for en periode og med fradrag af gebyr (MasterCard, Visa og
evt. MobilePay), debiteres pa en mellemregningskonto.

Kontanter, der tages ud af kassen for at blive sat i banken, registreres i kassesystemet og
debiteres pd en mellemregningskonto

Kontanter, der tages ud af kassen som udlaeg til indkgb, registreres i kassesystemet, og
kvitteringer afleveres til kassereren. Debiteres p8 relevant udgiftskonto.
Det anbefales pa det kraftigste, at kontantudlaeg fra kassen begranses

R@DE KORS / Introduktionskursus for nye kasserere / 2025
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Demonstration og hands-on i

UNICONTA

Vejledning 6e Bogfgring — Quickguide FlexPOS-integration,
6f Bogfaring og skabelon Nets/MobilePay og
6g Bogfgring — FlexPOS-integration, fejlrettelse

R@DE KORS / Introduktionskursus for nye kasserere / 2025
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Bogfor butik — afregning fra Nets

Afregningen fra Nets bogfgres saledes (eksempeltal):

Konto [ Kontonavn Tekst Debet Kredit | Belgb Aktiviteter
8710 | Bank Afregning fra Nets 2798,16 2798,16 | B999
8320 | Mellemregning med Nets | Afregning fra Nets 2848 -2848| B999
6080 | Pengehandteringsudg. Afregning fra Nets 49,84 49,84| B999

2848 2848 0,00

Nets fremsender sammen med afregningen en specifikation, hvoraf de enkelte
transaktionsbelgb fremgdr sammen med gebyrbelgbet. Specifikationen kan ogsa findes
ved at logge ind pa afdelingens konto hos Nets.

Afhaengig af afregningsmade fra MobilePay, bogfsres pa samme made.

Vejledning 6f Bogfgring og skabelon Nets/MobilePay
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Nets-afregning skal bogfgres manuelt uanset evt. FlexPOS-integration.
OBS — Aktiviteter-koden her er et eksempel, i regnskabet bruges koden/koderne for
afdelingens egen/egne butik(ker).
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Demonstration og hands-on i

UNICONTA

Vejledning 5 Bogfgring — butik u. FlexPOS-integration
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Demonstration og hands-on kan springes over efter omstaendighederne
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Fundamentet er pa plads for nye tiltag
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Forslag til andre emner er meget velkomne.
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Udestdende spogrgsmal og eventuelt
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