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Agro Okonomi Regnskap

Velkommen som bruker av Agro @konomi Regnskap.

For informasjon om installering av programmet, se heftet “Installasjon, oppstart og
sikkerhetskopiering”.

Forste gangs oppstart

Niér klienten er valgt, vil en undermappe under 'Klient' med navnet 'Fgrste gangs oppstart' vises i den
loddrette menyen til venstre:

Fil Redigere Sortere Registre Agro Verktoy Hjelp I denne mappen finner du operasjoner du ber

X a s a gjennomfere ved oppretting av en ny klient.
/|I/X/40/@52/0 Det er 5 forskjellige aktiviteter, som ma

(N a:li?e Forste gangs oppstart gjennomfgres i kronologisk rekkefalge. Etter
lent

hvert som du gjennomfgrer aktivitetene, vil de

s R;-rﬁagmte 92934 1 [ Velg kontoplan bli merket som utfort («Ok»).

i Bokfaring 2 | M8 Kuexder og versnderer Punkt 1 ‘Velg kontoplan’ mé gjennomfores for
i Budsiet 3. | 49 Apningsverdier i hovedbok du gér videre. De andre aktivitetene kan du evt.
- ’:’Slum'l"g 4. | o Skiiv ut dokumentasion gjennomfore senere. Hvis du er usikker pd om
[ appor 5. [ ff Godkieon coptat ‘du er ferdig, skal dl,} ikke velge punlft 5

B Faklura Godkjenn oppstart’. Dette vil nemlig fjerne

‘Forste gangs oppstart’ fra menyen.

Til venstre i skjermbildet, under de 5 punktene, finner du tips til utfering av de enkelte aktivitetene.

Velg Kontoplan (1)
Forste gangs oppstart P A For alle klienter ma det
Welg k I

N Trem—— elg konioplan velges en kontoplan.

2 _g Kunder og leverandarer [ Kopiere kontoplan fra klient J ‘I‘<0nt0plane”n. er

g %.&pnmgsverdieuhovedbok ryggrad'en 1

4. | oy Skiiv ut dokumentasion “elg den kontoplanen som passer best til din bedrift; gkonomlsyStemet'

off Godkienn oppstan O Landbnik ¢ Lag kartaplan Nir du khkker pa 'Ve]g

. ' ro

Arbeid deg giennom aktivitetslisten fra ® Bl kontoplan fa du en

b d. Det er ikke mulig & h iske .

ver oppgaver, men du kan g5 tlbake £g _ oversikt over 6

gire justeringer senere. " Forsaksiing alternative

2 P  Idrettslag

Du k. forlate hel tartshildet .

Cubon oot g ||| e morkontoplaner:

o7 legge inn resten av Apningsverdiens 9

Landbruk, Forretning,

Hijelp til Velg kontoplan elg de avdelingene/driftsgrenene du ansker: 3 3
Aksjeselskap f&Ske, }i“OrS@k;rlng, .
Enkely foretak
rhe fpersonfercta rettslag og Forening.

Velg den kontoplanen du egnsker (du kan kun velge en). Velg i tillegg avdeling/driftsgren/selskapsform
i boksen under kontoplanalternativene. Landbruk og Forretning har her flere alternativer.
Klikk til slutt ‘Lag kontoplan’.

Hvis du skal opprette flere klienter, er det mulig & kopiere kontoplan (evt. ogsa reskontro) fra en annen
klient.
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Registrer kunder og leverandorer (2)

Fil Redigere Sortere Registre Agro Verktey Hijelp

ZI /X HD|@5@|@ 2012 oA |

‘LJStartsic'le Fgrste gangs oppstart
i Kiient

...{ig Ferste gang -

th

Kunder og leveranderer |

: ) Reanskap 1. |8 Velg konloplan ok Kontonr |Navn Saldo 01.01 |
.l 5 Bokfering 2. | L Kunder og leverandarer Ok 10000 |Kundel, 0.00
‘i Budsiett 3 @Apningsverdier i hovedbok | Ok 10001 |Kunden min, 500,00
- Avslutning = = 20000 |Leveranderl, 0,00
o : Rapport 4 ‘J Svitidolimentasion Lk P|20001 |Leveranderen min,
Bank 5. | «f Godkienn oppstart
| - Faktura

Her registrerer du kunder og leverandgrer i reskontro, og apningsverdier (krav eller gjeld pr. 1.1.) til
disse. Alle kunder og leverandgrer som har inngdende saldo mé registreres her (andre kunder og
leverandgrer kan du registrere senere).

Kunder registreres med kontonr. fra 10000 og oppover. Leverandgrer fra 20000 og oppover. Tast

for 4 legge til en ny kunde eller leverander. Dersom markeren star pa en kundekonto, vil du fa
forslag til ny kundekonto. Tilsvarende for en leverander.

Hver kunde og leverander kan registreres med mange forskjellige opplysninger, men i denne omgang
er det tilstrekkelig & registrere navn, org.nr. (krav for leveranderer) og inngdende saldo. Du kan finne
mer informasjon om reskontroopplysningene (og mye annet) i Hjelp-funksjonen i programmet. Velg

Hjelp | Emner i hjelp -> Indeks/Stikkord eller Sgk.

I den nedre delen av bildet, vil du se at programmet beregner hvor mye som skal overfares til konto
1500 (Kundefordringer) og 2400 (Leverandergjeld) i hovedbok.

Registrer apningsverdier i hovedbok (3)

Fgrste gangs oppstart £

Apningsverdier i hovedbok I

1. | & Velg kontoplan
: Konto  |Prj |Kontonavn | Saldo i
2. |La# Kunder ogleverandorer | Ok (}[1000.70 | 0| Forskning og utviking
3 Qﬁpningsverdimihovedbok 1100.70 |  0|Bygninger 0,00
T 7 1120.70 | 0|Byaningsmessige anlegg 0,00
4. | oy Skiiv ut dokumentasion 1125.70 | 0|Bygninger med avskrivhingstid < 20 & 0,00
5. | «f Godkienn oppstart 1128.70 | 0|&nleqq for overf./prod elektrisk kraft 0,00
1129.70 |  0|Foretningsbyag 0,00
Akkumulerte poster -
1500 Sum kunder 500,00 Ny avd/prosiekt.
2400 Sum leverandarer -800,00 Ny konto...
2050 Egenkapital 300,00

I dette bildet registrerer du inngéende regnskapsverdier (saldi pr. 1.1.) for balansekonti. Alle
balansekonti fra valgt kontoplan kommer fram, og du kan registrere mengde og belap pa de konti som
skal ha saldo. Hver konto blir vist med kontonr, avdeling og evt. prosjekt.

Merk at:
- varelagerkonti bgr registreres med bade saldo og mengde.
- gjelds-saldi skal alltid registreres med minus-fortegn.

- konti for kundefordringer, leverandergjeld og egenkapital blir postert automatisk. Saldo for
disse vises nederst i bildet.

Du vil sannsynligvis ha bruk for & legge til nye konti i oversikten. Dette kan gjores pa 3 forskjellige
mater:
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1. Hente fra kontoplan/ morkontoplan (anbefales). Tast for & sla opp i
kontoplanoversikten. Klikk pa 'Vis morkontoplan', og bla deg fram til aktuell konto. Merk konto,
evt. flere konti samtidig, og klikk pa 'Kopier konti'. Aktuelle konti blir innlagt i ei en kontoplan.

Klikk pa ’Skjul morkontoplan’. Merk den nye kontoen i lista til venstre, og tast ENTER] for &
hente konto. Dersom du har valgt en varelagerkonto som har produktkoder, ma du velge fra
lista som kommer fram.

2. Lage ny konto manuelt. Denne metoden er aktuell dersom du skal opprette flere konti for
bankinnskudd, 1an etc. Plasser markeren pa den kontoen du vil at ny konto skal etterfolge, og

tast M= evt. Klikk pa knappen 'Ny konto'. Et bilde for registrering av ny hovedbokskonto
kommer fram, og nytt kontonummer blir foreslétt. Se hjelpeemnet Vedlikehold Hovedbok for
informasjon om de forskjellige feltene som skal fylles ut. NB: Det vil aldri vere aktuelt & benytte
annen avgiftskode enn 00 pa balansekonti.

3. Ny avdeling/prosjekt. Dersom du allerede har aktuell konto i bildet, men trenger samme
konto pé en annen avdeling, evt. med et annet prosjektnummer, benytter du denne metoden.
Plasser markgren pé aktuell konto, og klikk pa knappen merket "Ny avd./prosjekt'. Registrer
avdeling/prosjektnummer for den nye kontoen, og bekreft med 'Ok’

I den nedre delen av bildet ser du overfaringer til konto for kundefordringer og leverandergjeld pa
grunnlag av registrerte &pningsverdier i reskontro:

Akkumulerte poster

1500 Sum kunder 500,00 Ny avd/prosjekt...
2400 Sum leveranderer -800,00 Ny konto...
2050 Egenkapital -125100,00

Denne overfaringen skjer automatisk, og du skal ikke registrere saldo pa disse manuelt.

Bildet viser ogsa utregnet egenkapital postert pa konto. Dersom du benytter andre egenkapitalkonti
enn det programmet foreslér, registrerer du saldo pa disse manuelt.

Skriv ut dokumentasjon (4)

Nar du har registrert pningsverdier i reskontro og hovedbok, vil det vere naturlig a ta en utskrift av
disse slik at du lettere kan kontrollere at det som er registrert er korrekt.

Godkjenn oppstart (5)

Nér du har valgt kontoplan, registrert &pningsverdier, og kontrollert at disse er korrekte, kan du
godkjenne 'Forste gangs oppstart'. Mappen vil da forsvinne fra funksjonslisten. Dersom du senere far
behov for & endre apningsverdier, kan mappen hentes fram igjen ved a velge
Agro|Oppsett|Klient|Vedlikehold og krysse av for 'Vis farste gangs oppstart’. Etterpad ma du gé til
klientoversikten og velge klienten pa nytt.

Registrere et nytt bilag

1. Velg Regnskap | Bokfering fra funksjonslisten til venstre.
2. Bilagsserien ‘Vanlige bilag’ er forhdndsvalgt.

3. Vianbefaler & bruke tastatur istedenfor mus ved bokfgring. Beskrivelsen videre fokuserer derfor
péa det.

4. Tast m, evt. klikk pd knappen ‘Nytt bilag’ for & registrere et nytt bilag. Bilagsnr. velges
automatisk, og markeren star na i feltet 'Dato’.
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Dato tastes med fire siffer, uten skilletegn. Eks: 4. juli tastes "0407”. Fortsett med ENTER]

5.

Feltet Periode (‘Per’) settes automatisk lik méneden i datofelteto400. Dette kan avvikes ved

manuelt & endre feltet.
Registrere g 6 7 9 10

\Bilagsm\Dalo)F’er EBiIagstekst |Kontanr  |Ava| Kontonavn Belop \ Mengde |Pfi |Linjetekst -
Ul 10407 7 Maling 6600.70 01 Rep. og vedlikehold bygninger 850,00 0
jj 14b 2000270 00 Byggevaren -850,00 0
Y 11 11 11 1
= - N - = 9 -
P (tqdende- Inngaende- MyA-beregning S
S ioeende 000 iy 170,00 Cigeaning [Butto.  Diff. [0,00

10.

11.

12.

13.

14.

Legg inn en bilagstekst som sier noe om innholdet i bilaget. Hvis du ikke taster inn tekst, vil

kontonavnet fra linje 1 automatisk hentes inn som bilagstekst. Tast ENTER ] for 8 ga videre.

Tast kontonummer for kostnaden eller inntekten du skal bokfere. Feltet inneholder 4 tegn for
konto + 2 tegn for avdeling. Dersom din kontoplan kun har 1 avdeling velges denne automatisk
(f.eks. avd. 70 i forretningsregnskap). Dersom du skal ha en annen avdeling enn den som foreslas
tastes dette med punktum eller komma som skilletegn. Eks: Konto 6600, avdeling 20, taster du
'6600,20'.

Tast LENTER ] for & bekrefte kontonummer. Kontonavn og avgiftskode blir hentet fra kontoplanen,
og markeren flytter seg til feltet 'Belap'.

Du kan slé opp i kontoplan (F4) og reskontrobok (F3) dersom du ikke husker kontonummeret. Se
emnet Bokforing under ‘Hjelp’ for mer informasjon om dette, eller tast F1.

Hvis du har behov for & bruke annen avgiftskode enn den som kommer fra kontoplanen, kan
avgiftskoden endres. Bruk for 4 flytte markeoren til feltet 'Avg'. Oversikt over tilgjengelige
avgiftskoder finner du under Registre | Avgift...

Legg inn belap. Positivt belgp for debet, og negativt for kredit. Konti som normalt skal ha
kreditposteringer (inntektskonti) vil fa '-' som forslag til fortegn. Fortsett med ENTER)

Legg merke til at evt. mva. blir beregnet automatisk, og kommer fram i egne felt nederst i bildet.

Bilagsdifferanse blir vist nederst til heyre, og mé veere o for du kan lagre bilaget.
Mva-beregningen settes automatisk til Brutto. Mva-belgpet vil da bli trukket fra det belgpet du har

tastet. Ved 4 taste |_=TAL J 4+ N (hvor som helst i bilaget) settes mva-beregningen i bilaget til Netto.
Mva-belgpet blir da regnet i tillegg til belopet du har tastet.

Tast LEMTER  for neste linje i bilaget. @nsker du & taste inn mengde, prosjekt eller linjetekst taster
du isteden pil hoyre

Du er na i kontonummerfeltet i linje 2, og fortsetter fra pkt. 7. med neste bilagslinje.

Nar du skal registrere siste bilagslinje for bilaget, kan du gjere deg nytte av programmets
automatiske funksjoner for avslutning av bilag;:

a) Kontantbilag (betalt med kontanter el. bankkort):

Dersom bilaget blir betalt fra 'mest brukte betalingskonto', taster du ENTER ] nar markeren stéar
i feltet for kontonummer, uten a registrere kontonummer forst.
'Mest brukte betalingskonto' (kan endres under Agro|Oppsett|Klient|Regnskap| Bokforing) blir

Kom i gang — Regnskap

Side 5 Agro Regnskap © Agrodata AS




hentet, og bilagsdifferansen blir plassert i belapsfeltet.
Hvis bilaget blir betalt fra annen konto, taster du inn kontonr. Nar markeren kommer til

belgpsfeltet, taster du eller for & saldere bilaget. Bilagsdifferansen blir plassert i
belapsfeltet.

b) Kredittbilag (betalt over bank): Avsluttes mot reskontro: Tast kontonummer hvis du husker det.
Alternativt skriv de forste bokstavene i navnet eller tast F3. Her kan du ogsé opprette nye

reskontrokonti. Nar markegren kommer til belgpsfeltet, taster du eller for & saldere
bilaget. Bilagsdifferansen blir plassert i belgpsfeltet.

15. Tast eller for & lagre bilaget. Bildet blir temt, og neste bilagsnummer blir foreslatt.
Fortsett med neste bilag fra pkt. 4.

Dersom bilagsdifferanse ikke er o, vil du f& melding og mé sjekke belgpene.

Vi har nevnt en del hurtigtaster i beskrivelsen over.
Du finner en samlet oversikt over disse nede til hayre i
bokferingsbildet: _| saldokento 6600 |

: Ba000 | |

& Hurtigtaster...

Mer detaljer om bokferingsbildet

Bildet hentes ved & velge Regnskap - Bokfering fra funksjonslisten.

Her foregar all bilagsregistrering. Eventuell korrigering av tidligere forte bilag gjores ogsa her.
Bildet er todelt:

Den gvre delen av bildet viser en oversikt over registrerte bilag. Du kan bla fram og tilbake i listen, og
du kan velge ut bilag som du gnsker 4 se neermere pa.

Den nederste delen av bildet benyttes ved registrering av nye bilag, og ved korrigering av bilag.

Bilagsserie

Bilagene kan registreres i ulike nummerserier, kalt bilagsserier. Det anbefales forst og fremst ved store
bilagsmengder. 2012
For & opprette nye bilagsserier, velg knappen ‘Bilagsserier...” gverst i bildet:

Vediikehold av bilagsserier S [

9
| Bilagsserier...

N Tekst Farste n ~ Siste brukte nr

e A

Innbetalinged 1001
a1

Bilagsserien aktiveres ved 4 legge inn tekst pd den nummerserien
du gnsker.

Du kan endre ‘Forste nr’ men det kreves at det er minimum 1000
bilagsnr. i hver serie.

Bilagsserie nr. 8-15 + 20-23 er forhdndsdefinert for spesielle
funksjoner. Disse kan ikke endres.

Bruk nedtrekkslisten for & velge 2012
bilagsserie: ige bi > |l Bilagsserier... |

naer Avg“ Kontonavn
Overferinger fra faktura 01 Re
Overferinger fra lonn

Import elektroniske fakturaer
Import elektroniske avregninge

Import fra Taxi

Registrerte bilag innenfor valgt
serie kommer da fram i
et oversikten.

o

HHHHHHH!H!HV
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Bilagsnummer

Bilagsnummeret er et unikt nummer som gis hvert enkelt bilag. Dette kan ikke endres.
Bilagsdokumentene skal paferes dette nummeret, og sorteres kronologisk etter bilagsnummer.
Ved registrering av nye bilag, vil programmet automatisk nummerere bilagene iht. valgt
bilagsserie.

Dato

I dette feltet angir du datoen bilaget skal registreres pa. Dette vil for en faktura vaere
fakturadatoen, og for en betaling vil det vare betalingsdatoen. Dato skal registreres med 4 siffer,
uten skilletegn. Eks: 4. juli skal registreres som '0407'. Arstall skal ikke tastes her, da bilagsdatoen
alltid vil ligge innenfor valgt regnskapsér. Hvis neste bilag skal registreres i ssmme méned, holder
det & taste kun de 2 farste sifrene.

Periode (‘Per’)

Periode vil i de aller fleste tilfeller samsvare med méned, og bestemmer hvilken avgiftstermin
bilaget vil medtas i (dersom du har mer enn 1 termin). Periode blir ogs& brukt som
utvalgskriterium ved kjoring av rapporter. Gyldige verdier for periode er 1-12. I tillegg vil du fa
anledning til & bruke periode 13 til korreksjonsposteringer nér periode 1-12 er sperret.
Programmet vil automatisk sette periode lik maned i inntastet dato. Du kan manuelt overstyre
dette.

Netto/Brutto

Her velger du hvordan programmet skal oppfatte belgpene du taster inn. CTRL + 'N' (Netto) angir
at alle inntastede belap skal forstas som 'ekskl. mva'. '"CTRL +B' (Brutto) angir at alle belap skal
forstas som 'inkl. mva'. For konti som ikke har avgiftsbehandling vil dette ikke utgjore noen
forskjell. Brutto er standard-valget i Agro @konomi.

Det er ogsd mulig a taste ‘+’ eller ‘- etter at du har tastet inn belgpet (deretter Enter). Da vil
mva.belagpet hhv. legges til eller trekkes fra.

Bilagstekst

Her legger du inn en tekst som beskriver bilaget, og som vil 'representere’ bilaget ved utskrift av
kontospesifikasjon og bilagsjournal. Registrering av tekst er frivillig, og er ikke noe krav fra
myndighetene. Dersom du ikke registrerer tekst, vil kontoteksten fra linje 1 automatisk hentes inn.

Kontonummer/Avdeling

Her angir du kontonummer/avdeling for hver enkelt bilagslinje. Kontonummeret er firesifret
(femsifret for reskontro), etterfulgt av to siffer for avdeling. Kontonummer og avdeling skilles med
et punktum (kan ogsa tastes som komma). Konto 4100, avdeling 70 skal da tastes '4100.70'".
Dersom du ikke taster avdeling, og kontoen du velger star med avdeling 0o i kontoplanen, velges
‘mest brukte avdeling’ fra Agro|Oppsett|Klient|Regnskap|Bokfaring.

Dersom du ikke husker kontonummeret, kan du gjere oppslag i kontoplanen, evt. i reskontrobok,
pé forskjellige méter:

Hovedbok:

1) Dersom kontonummeret du har tastet ikke finnes, vil du fa oppslag i hovedbok pa det
kontonummeret som ligger naermest det du tastet.

2) Tast de 2 eller 3 forste sifrene i kontonummeret, og tast EMTERY Du far na oppslag i hovedbok
pa den forste kontoen som passer med sifrene du har tastet. Denne maten a sgke pa er som regel
den raskeste.

3) Trykk F4 for & dpne hovedbok. I oppslaget kan du velge om du vil sortere pa kontonummer eller
kontonavn ved & klikke pa overskriftene. Du kan sgke i oppslaget med tall eller bokstaver.
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Reskontrobok:

1) Tast de farste bokstavene i et reskontronavn etterfulgt av EMTERY j feltet for kontonummer. Du
far na oppslag i reskontrobok pé den forste reskontrokontoen med navn som ligner pa det du
har tastet. Denne méten & sgke pa er som regel den raskeste.

2) Trykk F3 for & apne reskontro. Her velger du ogsé om du vil sgke/sortere pA nummer eller navn,
jfr. punkt 3 over.

I oppslagsbildene flytter du markeren med , og velger konto med .

Naér konto er valgt/tastet, vil avgiftskode og kontotekst komme fram automatisk.

Hvis du taster LEMTER Y kontonummerfeltet uten & registrere kontonummer, vil bilaget avsluttes
automatisk mot 'mest brukte betalingskonto'. (Mest brukte betalingskonto angis i menyvalget
Agro| Oppsett|Klient|Regnskap|Bokfaring).

Prosjekt (‘Prj’)

Hvis du gnsker a dele regnskapet ditt inn i ulike prosjekt, kan du opprette dine egne prosjekt
under Vedlikehold | Kontoplan -> Prosjekt .

Du kan ogsa opprette nye prosjekt, eller fa EllProseie -
oppslag i eksisterende prosjekt, ved & bruke

mellomromtasten i feltet ‘Prj’.
Prosjekt o ‘Felles’ skal alltid beholdes. 0 Feles

Ny... ] | [ Endre ... I I o 0K I I%Avbryt I

Deretter kan du angi prosjektnummer pé hver
bilagslinje.
Programmet vil selv foresla prosjektnummer ut fra felgende kriterier:

1. Prosjekt tilknyttet valgt konto. I kontoplanen kan du registrere faste prosjektnummer til
utvalgte konti. Bruk F4 og Detaljer, eller g til Vedlikehold | Kontoplan.
Dette prosjektnummeret blir da foreslatt hver gang kontoen blir brukt.

2. Dersom konto ikke har tilknyttet noe prosjekt, vil programmet foresla det prosjektet som er
definert som 'mest brukte prosjekt' i menyvalget Agro|Oppsett|Klient|Regnskap|Bokforing.

3. Du kan selv overstyre programmets forslag ved & registrere annet prosjektnummer.

Avgiftskode (‘Avg’)

Hver konto i kontoplanen har tilknyttet en avgiftskode som forteller hvordan posteringer pa
kontoen skal behandles med hensyn til mva. Du kan selv overstyre avgiftskoden dersom du har en
postering som avgiftsmessig skal behandles annerledes enn det som er vanlig for kontoen.

Du kan gjore oppslag i gyldige avgiftskoder ved & velge Registre|Avgift fra menylinjen, evt. ved &
bruke mellomromtasten i 'Avg'-feltet. Her finnes ogsa koder for forholdsmessig fradrag av mva.

Belop

Her taster du belgpet som skal posteres pa valgt konto.
Belgp uten fortegn = debet. '-' (minus) = kredit.
Mest brukte fortegn for valgt konto vil bli foreslatt av systemet.

Du kan saldere bilaget automatisk ved & taste eller '/'-tasten (skréstrek) pa det numeriske
tastaturet. Bilagsdifferansen blir plassert i belgpsfeltet, og bilaget balanserer.

Kom i gang — Regnskap
Side 8 Agro Regnskap © Agrodata AS



Mengde

Du kan registrere mengdeopplysninger i tilknytning til hver postering. Dette kan veere aktuelt
dersom du ensker at regnskapet skal vise hvor stor mengde du har kjapt eller solgt.

Ved bokfaring av renter brukes mengdefeltet for & angi hvilken hovedbokskonto rentene tilhgrer:

Registrere

Bilagsnr‘; QQ!QEF’E[‘BiIagsleksl EKor}_l'o_r?rv J‘A‘YQQVKonlonavn o ‘ Belop ‘ Mengde '}F'ri SLinielekst
B 2 0407 7 renter pantelin 8150.70 00 Annen rentekostnad 1 250,00 2240,00 0
\d 2380.,70 00 Kassakreditt -1 250,00 0

2240 er i dette tilfellet den balanse-kontoen hvor selve 1anebelgpet er postert.
Denne koblingen kommer til syne i rapporten Gjeld- og kravspesifikasjon.

Linjetekst

Her kan du angi en spesiell tekst knyttet til den enkelte bilagslinje. Ved utskrift av
kontospesifikasjon vil denne teksten komme i tillegg til teksten som tidligere er registrert pa
toppen av bilaget.

Et eksempel pa typisk bruksomrade for bilagstekst, vil veere et samlebilag med forskjellige
varekjop, der teksting av hele bilaget under ett vil gi liten mening.

Summeringsfelter

Nederst i bildet finner du tre summeringsfelter som til enhver tid viser avgiftsberegning for
bilaget, samt bilagsdifferanse.

Utqdende- Inngende- MVa-beregning -
I e [0 g [170.00 Cuinng C [Bue  Dift. [0

Feltene ‘Utgdende MVA’ og ‘Inngdende MVA’ viser hvor mye merverdiavgift som er beregnet og
postert i gjeldende bilag. Husk at nar det gjelder Inng. mva, er det kun fradragsberettiget
inngdende mva som vises. Feltet ‘Diff.’ viser bilagsdifferanse til enhver tid. Bilaget mé balansere
(sum debet = sum kredit) for bilaget lar seg lagre.

Lagring av bilag

Bilaget ma salderes og lagres for du kan registrere neste bilag. Lagring skjer med eller
(overst til hgyre pa det nummeriske tastaturet). Hvis du gnsker & avbryte registrering/korrigering

av et bilag uten & lagre, taster du .

Forenklet bilagsregistrering

Agro Jkonomi inneholder en del funksjoner som er laget for 4 gjore arbeidet med bilagsregistrering
enklere og raskere. Vi anbefaler at du laeerer deg disse, og benytter mulighetene som ligger i systemet.

Kalkulator
Agro Qkonomi gir deg tilgang til kalkulator direkte fra bilagsbildet. Mest effektivt er det & bruke
kalkulatoren fra feltene 'Belop' eller 'Mengde'.

Tast for 4 hente kalkulatoren. Vi anbefaler 4 bruke pc-ens numeriske tastatur inne i
kalkulatorbildet. Her har du alle tall, samt de 4 vanligste regnefunksjonene B .

brukes som '=', og som 'C.

Nér du er kommet fram til svaret, taster du pa nytt , og tar da med deg tallet tilbake til 'Belop'
eller 'Mengde'.
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Mest brukte avdeling

Dersom du ferer regnskap med flere forskjellige virksomheter i samme regnskap (avdelinger), kan
det vare hensiktsmessig a sortere bilagene i forskjellige bilagsserier etter hvilken avdeling de
hgrer hjemme.

Nar du da registrerer bilag i de forskjellige seriene, kan du ved & benytte innstillingen 'mest brukte
avdeling' (se Agro|Oppsett|Klient..) spare deg for noen tastetrykk. Serg for at denne innstillingen
til enhver tid samsvarer med den bilagstypen du registrerer, sé slipper du 4 taste avdelingen ved
bilagsregistreringen.

Nye avdelinger opprettes under Vedlikehold | Kontoplan -> Avdeling:

3R Klient e

5 Regnskap Hovedbok ~ Avdelng | Prosiekt Pass pd a registrere
Bank |awdeling  [Avdelingsnavn | &wvaiftsterminer | Nacekode| I'lktlg antall aniftS-
& Fekuea L3 il Svdsifi L terminer for
fs Lann ) 30 Skogbruk 1 .
¥ Skatt 70 Annen naering 5 anehngen'
} Vedikehold Nacekode kan sté
-4 Reskontro tomt.
+ Kontoplan
-4 Rapport
Bilagsmaler

Ved hjelp av bilagsmaler kan du effektivisere bilagsarbeidet vesentlig.
F5 i feltet ‘Bilagstekst’ gir oppslag i eksisterende maler.

Du kan lage egne maler ved & taste ‘Alt’ + ‘F12’ for du lagrer et bilag.
Se hjelpefunksjonen i Agro Gkonomi for mer informasjon om dette:
Tast <F1> for hjelp, velg Indeks/Stikkord og sgk etter ‘Bilagsmal’.

Automatisk generering av betalingsbilag

Ved foring av faktura via reskontro kan programmet automatisk foresla betalingsbilag tilhgrende
en faktura. Denne funksjonen gir vesentlige besparelser. Slik benyttes rutinen:

1. Registrer kostnad/inntekt pa den/de forste bilagslinjen(e)

2. P4 siste bilagslinje registreres reskontronummer. Reskontro kan sgkes opp pé vanlig mate ved
a taste forste del av kontonavnet. Du trenger ikke taste inn belgpet eller saldere bilaget.

3. Sjekk at bilagssummen stemmer (i feltet ‘Diff nede til hgyre i bildet) og tast na
eller . N4 skjer folgende:
- fakturabilaget salderes mot reskontroen
- fakturabilaget lagres

- nytt bilag for postering av betaling foreslis automatisk med nytt bilagsnummer, og
markeren star i feltet for dato.

4. Kontroller/korriger betalingsdato(bilagsdato i betalingsbilaget) og lagre betalingsbilaget med

eller

Dersom du gnsker 4 lagre betalingsbilagene i en egen bilagsserie, kan du registrere dette under
Agro|Oppsett|Klient|Bokfaring.

Bilagsimport av utgiende fakturaer

Hvis du bruker fakturamodulen i Agro @konomi, blir fakturaene automatisk bokfert i regnskapet,
ien egen bilagsserie ‘Overfgringer fra faktura’.
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Remittering / ocr

Hvis du likevel bruker nettbank for betaling av fakturaer, kan du spare tid pa & sende betalingsfil
fra Agro @konomi.

Har du store mengder utgiende fakturaer kan det ogsa vaere mye 4 hente pé a bruke ocr-rutinen.
Du ma4 ha en avtale med banken om dette for du iverksetter rutinen.

Begge disse rutinene krever avtale med banken, men krever ingen ekstra lisens til programmet.
Se mer om disse emnene under ‘Hjelp’ i programmet.

Andre rutiner i bokferingsbildet

Oppslag hovedbok/reskontro

Tast for & hente reskontrooversikten, evt. for 4 slé opp i kontoplanen. Bildet du far
fram, og funksjonene knyttet til det, er identisk for reskontro- og kontoplanoppslag.

Du sgker i listen ved & skrive inn sgkekriteriet (navn eller nr). Sgket foregar kontinuerlig etter
hvert som du skriver.

Du kan ogsé flytte markegren i listen ved hjelp av piltaster.
Fra oppslagsbildet kan du utfore folgende operasjoner:

Hente konto

Tast  .ENTER ] for 8 hente merket konto.

Ny konto

Tast for 4 registrere en ny konto. Du far da fram et detaljbilde for reskontro, evt.
hovedbokskonto.

Hvis du skal opprette ny reskontrokonto vil neste ledige Reskontro i
kunde/leverandgrnummer blir foreslatt. Markorens - | et et |

plassering nér du trykker har betydning for e ,M(?—) = i
hvilken type konto programmet oppretter. Dersom R |

markeren er plassert pa en kundekonto (10000-serien), vil see l

programmet foresld en ny kundekonto. Tilsvarende for ]

leveranderkonti. —

Bruk gjerne globus-knappen (se bildet til hgyre) for ko [ Kaolhvising [T [75
oppslag i Brgnngysundregistrene. Da kan du sgke pa Poagin | Keegoi [0 [<]

: Fotll [0 —
org.nr. eller navn, og adressen blir hentet. - —
Ved oppretting av ny hovedbokskonto mé du selv angi Sl e resil 5
kontonummer. Vi anbefaler at du sjekker morkontoplanen | /
for du evt. oppretter ny konto.

Kontospesifikasjon

Tast for & kjore kontospesifikasjon for merket konto. Kontospesifikasjonen viser alle
registrerte posteringer pd kontoen i innevarende regnskapsar.

Detaljer

Tast for & vise detaljinformasjon om valgt kunde/leverander, evt. hovedbokskonto. I dette
bildet kan du ogsa gjere eventuelle endringer i opplysningene om kontoen.

Se mer om Reskontro og Kontoplan under ‘Hjelp’.
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Sake etter bilag

Bruk knappen ‘Finne bilag’ for & sgke i tidligere bokferte bilag:

r
E Finn bilag
Sek pa belep | Sek p3 tekst | Start sok
f:‘ilqp fra: Belop til: Hegnfkapsar Lz Nyt sok ‘
@ ooo | ® &
: : - : " | fijor
Listen viser positive og negative belop

iy - &' Hvis du lurer pa noe angiende foring av et bilag

.
Merk bilag
Merking av bilag 1 for oppfaiging

Opprettet dato: |13.09.2012

Beskrivelse av problemstilling:

Fradiagsrett for mva, her?

Lasning:

-

Noen generelle <kkommandoer»

kan du merke bilaget med en kommentar. Bruk
knappen ‘Merke bilag’.

Etter lagring av kommentaren blir bilaget farget
gult, slik at det er lett & finne igjen.

Du kan ogsa kjare rapporten
‘Bokferingsspesifikasjon kun merkede bilag’.

INS
| cThL || oeL |

Setter inn ny linje

Sletter en linje

| TAB I el | ENTER IFlytter markgren til neste felt

| sHiFT || 128 |

Flytter markegren til forrige felt
Flytter markeren fra felt til felt

Endre informasjonen i et felt
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Funksjonslisten

LI Startside l 'Hovedmenyen' i Agro @konomi kalles Funksjonslisten. Denne finner du

- f§ Kiient normalt til venstre i skjermbildet.
- Reanskap

it o Bokfaring

b : Budsiett Klikk en gang for & velge en funksjon fra listen.

wb ) Avslutning Dobbeltklikk pa en hovedfunksjon (f.eks. Regnskap) vil skjule

.t Rappart underfunksjonene. Enkeltklikk pa en hovedfunksjon vil 4pne den igjen.

Bank

1 Faktura

» Skatt
 Vedlikehold

b (1 Reskontro

i i1y Kontoplan

i Rapport

Menylinjen, Verktoylinjen og Tittellinjen

[« -
Agro @konomi 6.31 Klient: 1 Min bedrift Ar: 2012 - [Bokfaring] 1

Fil Redigere Sortere Bilag Registre Agro Verktey Hijelp 2
/XK N0 @SQ O ’

Menylinjen (2) finner du overst i bildet, rett under tittellinjen (1).
Gjor deg kjent med valgene under de enkelte punktene i menylinjen.

Verktaylinjen (3) finner du rett under menylinjen.
Denne inneholder hurtigknapper til valg som du ogsa finner under punktene i menylinjen.

Innholdet i verktgylinjen vil kunne forandre seg alt etter hvilken funksjon i programmet du har valgt.
Enkelte knapper vil ogsa kunne vare inaktive av samme arsak.

Hjelp - elektronisk brukerhandbok (F1)

Den aller enkleste og mest effektive méaten a sla opp i brukerhandboka er 4 taste . Du vil da f4 opp
et hjelpeemne som gir hjelp om det stedet i programmet du befinner deg akkurat na. Denne
muligheten er tilgjengelig over alt, og vil lede deg til relevant informasjon. Om du ikke finner den
informasjonen du sgker umiddelbart kan du lete videre ved hjelp av metodene som er beskrevet under.

Emner i hjelp

Velg ‘Hjelp’ fra menylinjen, deretter ‘Emner i hjelp’. Her finner du 3 forskjellige 'inngangsporter' til
hjelpeemnene. Alle leder til de samme hjelpeemnene, og du star fritt til & bruke den méten som
fungerer best for deg:
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Innhold

I innholdsfortegnelsen finner du hjelpeemnene organisert i
en oversikt bestdende av boker og emner. En bok kan
dpnes og lukkes (dobbeltklikk), og kan inneholde flere
emner eller nye bgker. Dobbeltklikk pa et emne for & ga til
dette.

Stikkordregister

Et annet valg er ‘Indeks’ eller ‘Stikkordregister’ (navnet
kan variere med ulike windows-versjoner). Her finner du
en alfabetisk liste over stikkord som leder deg til relevante
hjelpeemner.

Raskest oppslag far du ved a skrive inn det stikkordet du
onsker i sgkefeltet. Etter hvert som du skriver vil
programmet sgke seg fram til ord som passer med det du
har skrevet.

[% Elektronisk brukerhandbok

]

Skjul

Innhold I Indeks ] Sek ] Eavoritter]

@ Introduksjon
[2) Agrodata as
@] Hva er mytt i siste versjon?
@ Bektronisk brukerhandbok
®= 0 Slik kommer du i gang
Q Regnskap
@ Ordre/Faktura
@ Budsjett
@ Lo
@ Skatt
= 0 Vedlikehold felles registre
Q Klientopplysninger
@ Andre ntiner
0 Rapporter
Q Generelt
0 Innstilinger
] 0 Sikkerhetskopiering

& & o

Hiem Skrivut  Altemativer

@ Sik garduframfora ...

Elektronisk bruke

Klikk pa knappen merket '
Mer informasjon om hvord

Dersom du er ny bruker ay
kommer du i gang - faktun

Lykke til med din Agro ¢

Nar du velger et stikkord fra listen vil du fa opp en oversikt over emner som har sammenheng med

valgt stikkord. Dobbeltklikk pa valgt emne for & se pa dette.

Stikkordregisteret er sveert anvendelig nar du er pa jakt etter flere hjelpeemner som har tilknytning til

samme ting.

Sek

Fliken ‘Sgk’ er 3. alternativ.

Ved & angi sokeord i det gverste feltet vil du fa fram oversikt over emner som inneholder angitt

sgkeord.

Du kan godt skrive flere ord etter hverandre i vilkérlig rekkefelge. Listen nederst vil hele tiden vise
emner som inneholder alle ord som du har skrevet i sgkefeltet. Dobbeltklikk pa et emne for & ga til

dette.

Mangvrering i hjelpeemnene

Nér du har fatt fram et hjelpemne pé skjermen har du mange muligheter til & g& videre for & finne

annen relevant informasjon.

Veaer oppmerksom pé at nar du kommer inn i et hjelpemne sé er du ikke ngdvendigvis plassert i toppen
av teksten. Det vil ofte vaere mer tekst bade over og under, og du kan bla opp og ned ved hjelp av

rullinjen til hgyre eller

Elektronisk brukerhandbok for Agro @konomi har en utstrakt bruk av hypertekst. Dette er tekst som
er 'klikkbar', der du ved & klikke pa teksten blir ledet videre til annen relevant informasjon direkte
tilknyttet teksten. Hypertekst gjenkjenner du ved at teksten er farget og understreket.

Hvis du har flyttet deg fra ett hjelpeemne til et annet, f.eks. ved hjelp av klikk pa hypertekst, vil du
kunne ga tilbake til forrige emne ved a klikke pé knappen merket Tilbake.

Enkelte ganger vil du oppleve at du far opp et nytt hjelpevindu i

E=C

et oppslag, og du kan ga tilbake til opprinnelig vindu ved a taste .

tillei f til det du hadde. Dette kaller vi

Hvis du befinner deg i et hjelpeemne som beskriver et skjermbilde i programmet, vil du finne
hyperteksten Hurtigtaster rett under den bla overskriften. Klikk her for & fa fram en oversikt over

tastetrykk som gjgr bruken av bildet mer effektiv.

Utskrift av hjelpeemne

Alle hjelpeemner kan skrives ut. Klikk pa knappen merket Skriv ut, og velg utskriftsalternativer.
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Sikkerhetskopiering

Gode rutiner for sikkerhetskopiering av dine egne datafiler er svaert viktig for & unngé tap av data
dersom uhell skulle oppsta. Vi anbefaler at du tar sikkerhetskopi etter hver arbeidsgkt.

Vi anbefaler at du bruker flere forskjellige kopi-enheter, som du veksler pa & ta kopi til. Dersom
feil skulle oppsta pé en av enhetene vil du da ha en annen kopi (som riktignok kan veere noe eldre) i
bakhand.

Vi anbefaler at du benytter minst 2 av disse alternativene:
USB minnepinne, ekstern harddisk, send sikkerhetskopi pé e-post til en annen PC eller bruk vér online
backup-rutine.

Sikkerhetskopier blir lagret i 10 generasjoner (10 ulike filnavn) for a gke sikkerheten. Dersom du har
fatt en feil pa en av sikkerhetskopiene, vil du da kunne ga tilbake til forrige generasjon for a hente
feilfrie data. Vaer obs pa at siste generasjon ikke ngdvendigvis har det hgyeste nummer, da dette gar i
en rundgang (Go1,Go2,Go3.. opp til Gio, deretter Go1,Go2... om igjen).

Se mer om sikkerhetskopiering i heftet «Installasjon, oppstart og sikkerhetskopiering».

Hvor far jeg ellers hjelp?

Brukerstotte (support) til programmene fra Agrodata as, far du tilgang til fra Agrodata Vest eller
Agrodata @st. Kunder fra Vestlandet, Trondelag og Nord-Norge kontakter Agrodata Vest og kunder fra
Ostlandet og Agder-fylkene kontakter Agrodata @st, se e-post og tlf. under.

Vi er tilgjengelige for support pa telefon og e-post.

Agrodata Vest Agrodata @st
TIf. 70 05 96 60 TIf. 33 0719 80
Epost: vest@agro.no Epost: OSt@agro.no
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