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A-Data A/S

Arsafslutning i PingWin / Stellar

Abn nyt regnskabséar
Fglgende er kun aktuelt for de klinikker, der starter regnskabsaret 1. januar, men vejledningen kan selvfglgelig bruges
efter samme princip ved regnskabsskift i anden maned.

Nar arets sidste regninger er udskrevet og de seneste indbetalinger er indtastet, er | klar til at kare arsafslutning.

1. Udskriv to debitorlister — en til revisor og en til klinikken. Dette ggres under Udskrifter>Debitorer>
Udestaende regninger. Grunden til at dette gegres inden maneden lukkes af, skyldes at forudbetalingerne
(hvis der er sadanne) kun kommer med, nar udskriften laves d.d.

2. Kar en dagslut (Funktioner >Dagslut), sa dagen lukkes og der dannes en sikkerhedskopi. Benyttes
dankort- og "danmark”-faciliteterne, bliver disse data sendt via bredbandsforbindelsen.

3. Den sikkerhedskopi, der dannes under dagslut, skal gemmes — og ma IKKE overskrives af en senere
sikkerhedskopi. Benyttes andre medier end disketter, kan man via stifinder eller "Denne computer” omdebe
sikkerhedskopien, saledes at denne bibeholdes pa f.eks. ZIP-disketten. Navnet kunne vaere "backup-31-
12-2009” eller lignende.

4. Kgr manedslut (Funktioner>Manedslut) for maned 12. Dette lukker maneden. Nar dette er gjort, er der
ikke mulighed for at lave regninger/indbetalinger pa en dato i 2009.

Nar | senere starter Stellar Finans og maskindatoen er skiftet til det nye regnskabsar, bliver man automatisk spurgt,
om der skal abnes for et nyt regnskabséar (Hvis man befinder sig i det indevaerende ar (2009), vil der IKKE blive spurgt
om man vil skifte regnskabsar. Men er man parat til at skifte regnskabsar, bliv ved med at falge guiden). Fgr dette ggres,
er det ngdvendigt at kontrollere data. Derfor skal | vaelge "Nej” (Hvis man blev spurgt). Luk derefter "Hovedmenu”.

Ga i Funktioner>Genopbyg nggler/index, saet hak i "Faelles og regnskab” og tryk 'OK’. P& naeste billede vaelges
"Genopbyg”. Nar denne databehandling er faerdig, bliver man spurgt, om man vil se en liste med resultatet. Svar "Ja”. Pa
listen ma der ikke meldes om “fejl”. Hvis der er fejl, bedes | ringe til vores support for hjeelp. G& ikke videre, far eventuelle
fejl er afhjulpet! Luk de vinduer, der er abnet under denne mangvre.

Nu skal der kgres en test af saldi. Klik pa "Menu” yderst, gverst til hgjre. Vaelg "Funktioner”. Veelg "Beregn saldo pa
konti”. Veelg 'Start’.

Luk Finans og abn Finans igen. Nar der nu igen spgrges, om der skal skiftes regnskabsar, svares "Ja”. Herefter
fremkommer dette billede (tjek at datoerne er de rigtige):

=% Skift regnskabsar [E=NEE

Skift til nyt regnskabsar |

Aktuelt regnskabsar | 1-01-2009 | 31-12-2009
Nyt regnskabsar | 1-01-2010 | 31122010

Tilbage til: | 31-12-2009 3:

(————

| skitregnskabsar | 3 Skitikke | @ Hieelp |

Saet "hak” i ’Efterrapportering’ og skriv den sidste dato i aret i "Tilbage til”.

Tryk ’Skift regnskabsar’.
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Efterposteringer

Skal der laves (efter)posteringer i gammelt &r, angives blot den sidste dato i det pageeldende ar, s kommer posteringen
ind i det gamle ar. Dette er dog kun muligt, hvis der er sat hak i "Efterrapportering”.

Tjek at driftskonti (resultatopggrelsen) er nulstillet. Dette gares pa falgende made: ga i Kartoteker finans>Kontoplan.
Dér, hvor der star "Saldo”, skal der veere blankt. Der skal til gengaeld vaere tal pa statuskonti (balancen).

Revision
Revisionen kan gnske at fa materialet pa tre mader: som sikkerhedskopi, pa en diskette eller som udskrifter.
Som sikkerhedskopi

| Finans gar man ind under "Funktioner” (averst pa skaermbilledet) og veelger "Lav sikkerhedskopi af data”. Dette kreever
dog at revisionen har Stellar Finans installeret pa sin maskine med en licens fra Allerup EDB. Det er ogsa en mulighed at
revisionen har en fuldt opdateret PingWin installeret med vores “revisorlicens”. | dette tilfeelde skal | sende revisionen en
almindelig sikkerhedskopi fra PingWin. Herefter kan revisionen indlaese sikkerhedskopien og gennemfgre revisionen.

P& email/diskette

diger BRMIANGES vinduer Hjselp

System opsatning
St arbejdsdato
Brugere

afal | Finans gar man ind under ”Funktioner” (gverst pa skeermbilledet) og veelger
”"Eksport”.

Lav sikkerhedskaopi af data
Indlzes sikkerhedskopi af data

Genopbyg n@gler jindex

Indlzes ny licensfil

Import fra ASCII fil

Eksport til Standard Regnskab %

Opdater via inkernet

4 Valg felter til eksport

Dette billede fremkommer.
Veelg farst kontoplan gverst. Herefter vaelges (i venstre side) de
oplysninger, som skal med. Typisk er det felt nr. 1, 2, 3, 4 og 5.

“aely felter |

ksporter
{* Kortoplan  Posteringer  Wunder  Balance  Varer 0 Fakduraer

. [ 3 . . .
Alle fefer Eksporter fefer klik pa J hvorefter valgte felter vises i hgjre kolonne af
[ Kortoplan felt billedet.

|

2 |Betegnelse

> ;I % :
;l Hvis der trykkes pa la] Gem opsseting

til neeste gang.

&|Momskode huskes instillingerne

A4

L=

A hd
¥ Brug fettnavn i farste linie

Felt separator: ISemikoIon - l
Antal poster:

i
Tryk pa m‘. Herefter fremkommer nyt vindue, hvor

man kan bestemme, hvor filen skal gemmes.

i (I det viste eksempel laves en mappe pa skrivebordet, hvor
filerne placeres. Derefter kan man sa selv veelge om filerne skal

X A—fb”"’l 2 ri | emailes eller gemmes pa diskette.)

¢ Vaelg eksport-fil

leg Skrivebord Kik F.; 'W"’ﬂppe"
Denne kaldes for ex Revisor 2009
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Veelg den nye mappe, kaldet "revisor 2009”, navngiv filen — f.eks. "kontoplan” — og tryk pa "Gem”.

& Vaelg eksport-fil

v 1. » Revisor 2009

‘ Organiser ~ 228 Visninger ~ [ Ny mappe

voritlinks ‘Navn' Andringsd... Type Starrelse

| Seneste steder Mappen er tom.

Skrivebord

| Computer
Dokumenter
J Billeder
Musik
Flere »

Skriv navn pa fil

Mapper ~

Filnavn: kontoplan ‘

Filtype: | Tekst filer

4 Skjul mapper

Eksport af posteringer:

Seet hak i "Posteringer”. Veelg i venstre side de oplysninger, som skal med. Typisk er det nr. 1, 2, 3, 4, 11 og 12

' Veelg felter til eksport [=E ==
Klik pa Posteringer
Veelg felter i » i . i
*Eks,,o,ml é Klik herefter pa J hvorefter valgte felter vises i hgjre
| " Kontoplan (% Posteringer { Kunder ¢ Balance ( Warer € Falduraer \ kolonne af billedet.
Alle felter: Eksporter felter:
Nr. |Posterings felt » Nr. |Posterings felt -

S Belab excl.moms 1 Dgto !j iy CEm onsestnin

- i Al = el Hvis der trykkes pa ] £ 9 | huskes

8|Moms konto 4|Kontonummer indstillingerne til neeste gang.

9|EU-Moms beleb _'] 11{Modkonto ;] g gang

10|EU-Moms konto 12| Modpost belsb

13 |Debitornr < v

14|Kreditornr

15|Beleb incl.moms. “ , o i Eksnorter i

—-I Vaelg cisse Tryk pa —‘H : . Herefter fremkommer et vindue,
ik D hvor der vaelges "skrivebord” og der dobbeltklikkes pa

A ot B Gemopsseting mappen "revisor 2009". Herefter navngives filen — f.eks
Felt separator: ISemikolon - I il pp . g . .

Posteringer fa dato:| 1012005 2] Antal poster: 74565 posteringer” og der trykkes pa "Gem”.

Posteringer til dato: 31.12.2009 \_
Szt dato
Tryk‘paElspoﬂer
g Eksporter r X /_\forydl @ Hiz=lp |
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Eksport af balance:

I Tandlaegernes Eer

Veelg felter | Velg Balance

Eksporter-

‘F Kontoplan ¢ Posteringer  |uncer (¢ Balance (& varer

<41 Vaelg felter til eksport =l

Budget: | | I Kun posteringskonti

Decimal seperator: I v | M= /Endrestil Komma

E
&

Alle felter: Eksporter felter:
Nr. Balance feit - Nr. Balance felt
6 Arets budget E | 1|Kontonummer 3
7| Periode budget T 142 2|Kontobetegnelse
8|Momskode 3|Saldo
» 4|Primo saldo
S| Sidste ars saldo
9|Kontoart
£l
“ Vaelg disse
0 =S
v Brug feltnavn i ferste linie l\" oy
Felt separator: ISemikolcn -
Antal poster: 258
Balance fra dato: 1-01-2009 3: Saet dato
Balance til dato: |31_12_2009 3: Gem

Seet hak i balance. Herefter veelges i venstre side de
oplysninger, som skal med. Typisk er det felt nr. 1, 2,
3,4,5009

Klik herefter pa j hvorefter valgte felter vises i
hgjre kolonne af billedet.

. o el e "
Hvis der trykkes pa Bl “em opssetning

indstillingerne til neeste gang.

. & Eksport
Tryk pa wl . Herefter fremkommer et

vindue, hvor der veelges "skrivebord” og der
dobbeltklikkes pa mappen “revisor 2009”. Herefter
navngives filen — f.eks. "balance” og der trykkes pa
"Gem”.

huskes

(B e | 4 Tk B

X Afbrydl R His=lp |

Herefter trykkes "Afbryd” og eksportbilledet forlades. Pa skrivebordet findes nu en mappe, benaevnt "revisor 2009”. Hvis
der hgjreklikkes pa denne, kan man veelge "send til”, hvorefter der kan veelges "postmodtager” og filerne kan sendes via
email til revisoren. (Dette forudseetter, at der er installeret et email-program pa maskinen). Alternativt kan veelges f.eks.

"3 V2" diskette (A:)”, hvorefter data overfgres til en diskette.

Som udskrifter

Start Stellar Finans (klik pa den gule stjerne)

Kontoudtog
Veelg Udskrifter > Kontokort

| vil nu se dette billede:

Udfyld felterne saledes:
o Udskriv fra den: 01-01-2009
o Til og med den: 31-12-2009
o  Skriv kontonumre péa de konti, som
gnskes (hvis det kun er én konto,
skrives samme kontonr. i felterne "Fra
Konto” og "Til Konto”).

Benyt eventuelt nogle af afkrydsningsmulighederne:

o Sideskift efter hver konto

<= Kontokort

Afgransning |

Udszkriv fra den: I 3: til og med den; I 3:

Fra Kanto: I g
Til Konto: I g

™ Sideskift efter hver konta 7
™ Alle konti ?
[ Medag kanti med saldo uden posteringer 7

3 atoyd | [l Lk | R i |

= Hvis mere end én konto er valgt under Fra/Til konto, skiftes til ny side for hver kontoudskrift

o Alle konti

= Udskrift af alle konti i kontoplanen
o Medtag konto med saldo uden posteringer ?

Der dannes udskrift, selvom der ikke er nogen posteringer

Tryk "Skriv” , hvorefter maskinen danner udskriften.

Klik pa @ for at udskrive.
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Resultatopggrelse/balance

2%+ Balance =N [-
= Veelg Udskrifter>Resultatopgarelse / balance =
Afgreensning I
*  Udfyld felterne Fraden: [1.01:2009 2]  Tilden [ 31-12:2009 2]
o Fraden: 01-01-2009 S = : =
o Til den: 31-12-2009 Kaolonne 1: |2, Periode primo |
Kolonne 2: |6, Periode bevaegelser ~|
= Tryk pd ’Skriv’, hvorefter maskinen Kolonne 3: [{EREIREE ~]
danner listerne Budget: _9_]
o % . v Alle konti ?
* Klik pa for at udskrive. 7 Incl. posteringskladde ? [ Wis konti i gruppe
Fra Konto: ] +
«  Klik p& 'OK’ for udskrift Rl 2
Til Konto: | 3
. Klik p& 'Luk’.

& Skiiv I Balancer I m‘_' Luk I ® Hielp I

Der er nu kart arsslut!
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