Instruktion i brugen af regnskabsdelen i Conventus.

Programmet kaldes fra www.conventus.dk

Herefter taster man sit brugernavn og password.
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Finans

Kassekladder.

Her bogfgrer man sine posteringer. Med mindre man har en ikke afsluttet kladde, sa veelger man ”Ny” og
giver den en titel og trykker "OK”.
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Nu kommer man ind i selve kassekladden, som ser saledes ud:
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| kolonnen ”Dato” registreres datoen for posteringen. Det er typisk samme dato, som pengene er gaet ind
eller ud af bankkontoen eller kassen.

| kolonnen ”Bilag” skriver man bilagsnummeret. Det skal man skrive manuelt og overskrive det forslag
systemet kommer med. Hver afdeling skal have en ubrudt bilagsserie, og det kan systemet desveerre ikke
styre. Bilagsserien for den enkelte afdeling er afdelingsnummeret efterfulgt af et 3 cifret Isbenummer.
Afdelingsnumrene er:
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Forste bilagsnummer i f.eks. Floorball bliver dermed 14001.

| kolonnen "Tekst” skrives den posteringstekst, der senere vil kunne findes pa posteringen pa
kontoudskriften. Hvis man gnsker samme tekst som i forgaende linje, sa trykker man pa ”Pil ned” pa
tastaturet.



| kolonnen ”"Debet” og i kolonnen ”Kredit” skrives de kontonumre, man gnsker at debitere og kreditere
posten pa. Man kan fa en oversigt over kontoplanen ved at trykke pa knappen ”"F2” pa tastaturet. Man
finder herefter den konto, man gnsker at benytte og trykker “Enter” pa tastaturet. Alle konti bortset fra
konto 5115 (dankort indbetalinger) har et krav om, at afdeling skal pahaeftes. Nar man sat en konto ind, sa
kommer der et vindue op, hvor man skal veelge afdeling. Vaelg altid din egen afdeling og ALDRIG en anden
afdeling.

Hele kontoplanen bortset fra bankkontiene er falles for alle afdelinger, sa det er det korrekte afdelingsvalg,
der sikrer, at du bogfgrer i din egen afdeling.

For dem der ikke er helt skarpe pa, hvad der er debet og kredit, sa er tommelfinger reglen, at bankkontoen
skal i debet, nar der er tale om indbetalinger og i kredit, nar der er tale om udbetalinger. Deraf fglger, at
udgifter skal i debet, sa bankkontoen kan komme i kredit og indtaegter skal i kredit, sa bankkontoen kan
komme i debet.

Det er ikke ngdvendigt bade at udfylde bade “Debet” og "Kredit” kolonnerne. Hvis man gnsker at dele
udgiften pa 2 konti, sa bogfgrer man posten pa 3 linjer. De fgrste 2 med udgiftskontiene udfyldt i debet og
den 3. med bankkontoen udfyldt i kredit.

| kolonnen ”Belgb” skriver man det belgb, man vil have bogfgrt pa den linje, man star pa. Er der tale om en
post, hvor udgiften skal deles op pa flere konti, sa skriver man f.eks. 100 i fgrste linje, 100 i naeste linje og
200 3. linje.

Nar man forlader kolonnen ”Belgb”, sa saetter systemet automatisk en ny blank linje ind, som man bruger
til at udfylde den naeste postering i.

Den enkelte konto kan have momsaflgftning tilknyttet. | sa fald star der m/moms i teksten pa kontoen. Det
kan ikke overstyres pa kontoen.

Nar man er faerdig med bogfgringskladden, sa trykker man "Gem”.

Enten gnsker man nu at bogf@re kladden eller ogsa, sa gnsker man at arbejde videre i kladden pa et senere
tidspunkt. Begge ting sker herfra:

R — — — >
af [ https://wunw.conventus.diclogin/economy.php?page=economy/ kassekladder/vis.php&idvi=478. O ~ @ B & X |[ & Conventus Finans | Mcjrup .. | ‘ o Ty io3
Norton - (3 safewen~ @ Identty Safe ~
o~ [~ ]E3 searcn ~ =[] = ® Gn @ msc | canes CB| 9|+

Google + P seg - | Mere» Logind % ~

€ | Regnskab: Mejrup gymnastik og ungdomsforening, gymnastik - 2011 Du er logget pa som:
Vis kassekladde =Y

Titel: Hovedafdeling 14/1 2012

[Rediger [ slet Jf Eksport |

8 Dato Bilag  Tekst Debet Kredit Belob
Opkraevninger 14-01-12 1001  overfort til hndbold 5101 A4 5115 2.700,00

Det er ogsa herfra, at man udskriver sin kladde ved at trykke pa print ikonet gverst til hgjre.

@nsker man at arbejde videre i kladden, sa vaelger man ”Rediger”. Herefter abnes kladden med de
oplysninger, man gemte sidste gang.

Er man feerdig, sa veaelger man “Bogf@r” og kladden bogf@res nu. Man bliver spurgt, om man er helt sikker
pa, at man vil bogf@re af systemet, og det svarer man sa "OK” til. Man kommer nu ind i en
bogf@ringsjournal, hvor man kan se samtlige posteringer. Hvad man kan fa ud af det, kan man selv taenke
over. Det star ikke mig klart.

Se ogsa punktet "Regnskabsar” under administration.
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Kontokort.

Under "Kontokort” kan man se posteringerne pa de enkelte konti.
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For at kunne bruges, sa skal man trykke pa knappen ved siden af ordet "Kontokort”. Her skifter man
imellem ”Avanceret” og "Simpel”. Det anbefales, at man trykker pa knappen, nar der star avanceret. Sa
kommer den afgreensningsboks op, man ser ovenfor.

Som udgangspunkt, sa ser man pa posteringerne pa den konto, man har placeret sig pa i kontoplanen. Det
ferste man bgr gore er at udfylde ”Afdeling” med den afdeling, man er kasserer for. Sa ser man kun
posteringerne for f.eks. Handbold. Det naeste er "Dato fra” og ”Dato til”, hvor man kan begranse perioden,
man far vist posteringer fra, hvis det ikke er hele aret, man er interesseret i.

Man behgver ikke kun at se pa den konto, man har placeret sig pa. Man kan sgge pa bilagsnumre,
posteringstekst og belgb pa tveers af alle konti. Man kan ogsa veelge at se pa flere konti pa samme tid ved at
udfylde "Konto” med flere konti. Her udvaelger man sine konti ved at benytte bindestreg ( - ) imellem 2
kontonumre. Sa er det fra det fgrste kontonummer til det andet kontonummer, der bliver vist. Benytter
man komma (, ) sa er det det fgrste kontonummer, man skriver og det andet kontonummer, man skriver,
der bliver vist men ikke alle dem imellem.

Ved at trykke pa printikonet gverst til hgjre kan man fa resultatet udskrevet.

Regnskab.

Her kan man lave en regnskabsopggrelse for hele foreningen eller for sin afdeling. Her gennemgas, hvordan
man laver regnskabet for en specifik afdeling. Man vaelger fanebladet ”"Afdelinger”.
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1003 Varesalg 0,00
1004 Varesalg arrangementer 0,00
1005 Varesalg byfest 0,00
1006 Varesalg friluftsbad 0,00
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Hvis der pa knappen “Simpel” / ” Avanceret” star ”Avanceret, sa trykker man pa knappen, sa ovenstdende
afgraensningsboks kommer op. Jeg har udfyldt boksen med afdeling med Handbold. Hvis jeg ikke udfylder
noget, sa kommer alle afdelinger i kolonner samtidig. Derefter udfyldes hvilken periode, man gnsker
regnskabet for ved at udfylde datofelterne.

Man kan veelge at udskrive sit regnskab pa papir ved at trykke pa printikonet gverst til hgjre. De mere
avancerede kan ogsa vaelge at trykke pa knappen "Eksport”. Den eksporterer regnskabet til en CSV fil, der
efterfglgende kan importeres i et excel regneark.

Under fanebladet "Budget” kan regnskabet tilsvarende udskrives men med tilvalg af nogle ekstra kolonner.

Man udveelger den afdeling, man vil lave regnskabet for. Man kan tillige vaelge at fa en kolonne ud for
forgaende regnskabsar og budgettet for indevaerende ar. Nar man valgt hvilke kolonner, der skal udskrives
trykkes pa knappen ”Vis” og de valgte kolonner kommer op pa skaermen og kan udskrives eller eksporteres
pa samme vis som under fanebladet ”Afdelinger”.

Der kan ikke laves nogen datoafgraensning, sa der er tale om en rapport for hele aret.

Se ogsa punktet "Budget” under administration omkring oprettelse af budgetter.
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1003 Varesalg 0,00 0,00 0,00 0,00
1004 Varesalg arrangementer 0,00 0,00 0,00 0,00
1005 Varesalg byfest 0,00 0,00 0,00 0,00
1008 Varesalg friluftsbad 0,00 0,00 0,00 0,00
1007 Varesalg moder m.v. 0,00 0,00 0,00 0,00



Administration.

Forskellige opseaetningsmaessige og periodiske ting kan laves under ”Administration” i finansdelen.
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De dele der gennemgas her, er dem som afdelingskassererne typisk kan fa brug for.

Regnskabsar.

Det er ikke besluttet om punktet skal vaere aktivt for afdelingskassererne endnu. Generelt vedligeholdes
punktet af hovedkassereren. Man kan dog skifte aktivt regnskabsar her. Kun et regnskabsar kan vaere aktivt
for posteringer ad gangen. | en periode kan der vaere behov for at registrere i 2 regnskabsar samtidig, da
det gamle ikke er helt faerdigt, og det nye har man brug for at lave posteringer i. For at fa et regnskabsar
aktivt, sa trykker man pa knappen “Veaelg” pa det regnskabsar, man vil postere i. Derefter flytter krydset sig
til det pageeldende ar, og det er nu muligt at bogfgre en kassekladde med poster dateret i det pagzeldende
ar.

Budget.

Her indlaegges budgettet for afdelingen. Budgettet indleegges for hele aret. Det er ikke muligt at periodisere
det indenfor det enkelte ar.
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Til hjeelp for budgetteringen kan man vaelge at fa vist tidligere regnskabsar. | ovenstaende er der kun et
tidligere ar, man kan afkrydse, men med tiden vil der komme flere. Det aktuelle ar vises altid.

Man udfylder nu feltet ”Afdeling” med den aktuelle afdeling og trykker ”Vis”. Pa det tidspunkt bliver alle de
felter, man kan udfylde hvide, og man kan ga i gang med at skrive sit budget ind ud for de enkelte konti.

Husk det er hele arets budget. Indtaegter saettes der minus ( - ) foran, udgifter er uden fortegn.
De gvrige punkter under administration vedligeholdes af hovedkassereren.

Mejrup, den 14/1 2012
Gert Svendsen



