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1. Om ProfVet Regnskap

ProfVet Regnskap er programmert i Access og Visual Basic. Det kan brukes under
operativsystemet Windows 98 eller nyere. Windows 2000 eller XP anbefales.

Programmet er et regnskapsprogram for selvstendig neeringsdrivende eller sma
aksjeselskap som har hoveddelen av sine bilag fra Norge. Dyrkorn Regnskapskontor AS
er brukt som regnskapsfaglig konsulent. Under forutsetning av at programmet blir brukt pa
riktig mate, vil det tilfredsstille alle krav og forskrifter som er satt til et regnskapsprogram.

Programmet er et rent regnskapsprogram. Det inneholder alle ngdvendige verktay for a
fgre et regnskap som kontoplan, bilagsdagbok, reskontro, forfallslister, kontoavstemming,
omsetningsoppgave, resultat, balanse, hovedbok osv. Programmet inneholder ikke
funksjoner som fakturering, betalingsoppfalging osv. Slike funksjoner finnes i ProfVet
Praksis, ProfVet Smadyr og ProfVet Hest. Programmet kan ta i mot fakturerings- og
betalingsdata fra disse ProfVet-programmene. Slik automatikk er sveert
arbeidsbesparende.

ProfVet Regnskap er klientorientert. Det vil si at du kan fere regnskap for flere firma
(klienter) samtidig. Hver klient blir behandlet helt separat med egne bilagsnummer og
kontoplan. | bilagsskjema kan du kun se data fra en klient om gangen. Det eneste som
ikke er delt opp i klientniva, er reskontroregisteret. Reskontrooversikter er selvsagt skilt pa
klienter.

2. A komme i gang

Regnskapet bestar av registreringsskjemaer, som bilagsfering, kontoregister(plan),
startsaldoer (inngaende balanse), reskontro osv. P& bakgrunn av data i registrerings-
skjemaene, vil du kunne ta ut rapporter (utskrifter) som viser deg de opplysningene du har
lagt inn. Mange av utskriftene dekker det som i regnskapsspraket kalles bgker, som
kassebok (kontoavstemming over kasse), bilagsdagbok, hovedbok osv.

2.1 Klientregisteret

Det farste du ma gjere nar regnskapet skal startes, er a registrere deg som en klient. En
klient i et regnskap betyr den som det fares regnskap for. Det vil med andre ord veere deg
eller ditt firma. | ProfVet Regnskap kan du fere regnskap for flere firmaer/selvstendige
naeringsdrivende samtidig. De fleste har imidlertid kun behov for en klient. Da registrerer
du ditt firma som klient nr. 1.
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Her kan de forskjellige mva-satsene settes/endres og kontonummer for greavrunding
settes. Hvis mva-satsen endres, ma en vaere spesielt oppmerksom nar bilag feres rundt
arsskiftet. Mva-satsene gjelder alltid for ett bestemt ar og tilhgrende bilag ma ha riktig
mva-sats. Dette ma brukeren passe pa selv.

| dette skjemaet har du ogsa mulighet til & sette/endre passord for & kunne apne
programmet, og overgang til regningsblokk og postnummerregister.

2.3 Kontoplan
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| regnskap snakker man om kontoer. Mange er kanskje uvant med begrepet og forbinder
konto med bank og post. Bank- og postkontoer er selvsagt sentrale kontoer i regnskapet.
Slike "fysiske" kontoer som bank og kasse omtales gjerne som pengekontoer. Men konto-
begrepet brukes i videre betydning. Utgiftstyper som frimerker, bensin, medisinkjgp osv.
kalles ogsa for kontoer. Dette er selvfglgelig bare tenkte kontoer, men i regnskapet kan
man bade legge til (debitere) og trekke fra (kreditere) f.eks. medisinkjgpskontoen. Pa
samme mate har vi kontoer for honorar, bil under avskriving, varelager osv.



| ProfVet Regnskap kan du lage din egen kontoplan. Programmet leveres imidlertid med
et ferdig forslag til kontoplan som skal dekke det normale behov. Du kan tilpasse denne
som det matte passe deg.

NB! Selv om vi har laget kontoplan med momskoder, er du selv ansvarlig for at dette er
riktig. Vi kan ha registrert feil. Er du i tvil om avgiftsberegning pa noen kontoer, kan du ta
kontakt med fylkesskattekontoret.

| de fleste regnskapsprogram er kontoene nummererte og det er numrene som brukes nar
regnskapet skal fares. Snakker du med regnskapsfolk, vil du legge merke til at de snakker
om 6804-kontoen i stedet for kontoen for telefonutgifter. Dette er lettest for personer som
arbeider med regnskap til daglig.

| ProfVet er ogsa kontoene nummererte og kontoplanen fglger norsk standard. Fordi
nzeringsdrivende flest arbeider lite med regnskap, er det laget et system der kontoene
omtales med sitt fulle navn i stedet for en kode. Ved hjelp av oppslag hentes
kontobetegnelsen fram ved & skrive et par bokstaver. De fleste steder i programmet kan
du hente fram kontoen bade ved hjelp av bokstaver og kontonr. @nsker du & endre en
kontobetegnelse, kan du fritt g& inn i kontoregisteret og rette pa navnet. ProfVet vil passe
pa deg, og gi deg alternativer som varierer med om kontoen er tatt i bruk, brukt i
bilagsf@ringer som stengte osv.

ProfVet sin kontoplan er lojal mot norsk standard. Programmet er helt avhengig av at
kassa har et nummer i serien 1900 - 1909, at kundefordringskontoen har serien 1500 —
1509 osv. Er du kreativ og egnsker a lage ditt eget system, ma du felge reglene for
kontonr. Se naeringsoppgaven side 2 — 3 for en rask innfgring i nummerserien.

2.4 Apning av regnskap — startsaldoer

De fleste vil allerede veere i gang med et regnskap nar de tar ProfVet i bruk. Derfor ma
diverse startopplysninger skrives inn. For de fleste neeringsdrivende vil dette stort sett
veere begrenset til opplysninger som saldo pa diverse kontoer som kasse, bank og post,
kundefordringer, leverandargjeld, avskrivingsverdi av forskjellige objekter, verdi av
varelager, lan, kassekreditter osv. | ProfVet sitt regnskap skal disse startsaldoene skrives
inn i et eget skiema (inngaende balanse). Legg merke til at en kan starte pa ordineer
bilagsfering uten & ha lagt inn startsaldoer. Da startsaldoene ligger i et eget skjema, kan
de endres fritt selv om bilagsfaringen er i gang.

Eks. pa startsaldo:
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Kassa inneholdt kr. 7.073,50 fgrste januar.

Leverandegrgjeld, kundefordringer og ev. kredittkortfordringer spesifiseres med sum for
hver enkelt kunde og leverander. Nar du velger kundefordring i startsaldoskjemaet,
dukker det opp en liste hvor du kan skrive inn hver enkelt kunde med tilgodebelgp. Legg
merke til at du da ikke far lov til & skrive inn startsaldoen. Den beregnes automatisk fra
lista. | ProfVet skrives gjeld inn med negative tall (kredit) og tiigodehavende med positive
tall (debet).

Startsaldo for leverandgrgjeld. Legg merke til at det nd har kommet en liste over
startsaldo per reskontro. | eksempelet under registreres startsaldo for hver enkelt
leverandear:

4

B Inngaende balanse. B = Il:llll

M| Startsaldoer

Lagre post |

: 1253  GBCBod- Analsyse 125 000,00
o Arstall [200% 1500 Kundefordring 2 234 80
e_genkapital Klient - 1515 Kreditkortfordring 4 263,00
1900 Kasse 7 073,50
1920 Bankkorta 1111 22 333 48 331,00

Kontonr ]2400 'i 1921 Hmyrertekorto 99.83.77 S60 808,20

Velg arstall og klient du vil jobbe med: i Kartonr [Kontonavn [ Startzalio | ﬂ

Kontonayn Leverandergjeld _-_‘ 1927 Skattetrekkskonto 76 244.00
Stanzaldo I = 2000 Akziekapital -300 000,00
) oo 2000 Egenkspital, Tt 131 083,78
G d K 2281 Skyldig arb.giv avg ferie -1 G400
jatl;dico priestontn 2300 Aksjeutbytte 50 000,00
Lo Reskontro Startzaldo _* 2400  Leverandargjeld 73 020,08
» |Akselsen Agenturer _;| | 5 233,00 2600 Skyldig skattetrekk -3 927,00
|| [an - Andersen A5 =i | 227110 she Bl ﬁ
|| [RRUUSE NORGE A5 || 5834700 K L
|| [Premiom Pet Froducts &5 = 3211450 . P —
| =] _ Sum eiendeler 883954 5
[Sentrallaboratoriet =] 701,00 f e
=} Sum gjeld/egenkapit. -883954 5
|VESD _;_|| -13 021,59
- LI Balanse I 0
[Prafiset il -4 TRO N

Past; |1| 4 ” 12/ P !DI ID*I av 17 (Filkrert)

s



Det er bare forste gangen du tar ProfVet Regnskap i bruk at startsaldoer ma skrives inn.
Neste ar kan disse beregnes automatisk fra arsavslutningsrutinene.

2.4.1 Inngaende balanse - fri egenkapital

Etter at du har lagt inn alle startsaldoer, skal verdier og tilgodehavende (aktiva) veies opp
mot gjeld (passiva). Differansen kalles fri egenkapital. Trykk pa knappen for "Beregning av
fri egenkapital”, og programmet fgrer dette korrekt. Du kan endre s& mye du vil — helt til
regnskapet er stengt.

2.5 Dobbeltfort regnskap

ProfVet Regnskap er som du sikkert vet, dobbeltfgrt. Det vil i korte trekk si at nar du for
eksempel skal registrere en faktura, ma du ferst fere den inn som ubetalt pa fakturadato.
Nar fakturaen er betalt, ma du registrere betalingen som et nytt bilag pa betalingsdato.
Dette ma du gjgre selv om du farer regnskapet etter at fakturaen er betalt.

Eks.: Du far faktura fra ProfVet AS nar du kjeper ProfVet Regnskap. Det fgrer du til
(debet) kontoene 6552 — Programvare og fra (kredit) 2400 — Leverandgrgjeld. Bilaget
(fakturaen) merkes med tildelt bilagsnummer. Nar du sa betaler fakturaen, fgrer du et nytt
bilag, til (debet) 2400 — Leverandgrgjeld og fra (kredit) 1920 — Bankkonto. Betalingslappen
merkes med tildelt bilagsnummer og arkiveres. Du far melding fra ProfVet nér du skal fere
pa ProfVet AS pa reskontrofeltet.

Kontante inn- og utbetalinger skal ikke fares to ganger.

Eksempler pa fagringer er lagt inn i kapitlet "Kort brukerveiledning".

3. Revisjonsinformasjon — god regnskapsskikk

3.1 Stenging av regnskap

ProfVet Regnskap er transaksjonsbevarende. Det vil si at alle bilag ligger i bilags-
skjermbildet. Der kan de studeres og endres. Nar en klient erkleerer seg ferdig med en
periode, kan regnskapet stenges (pa klientnivd). Ingen data som hgrer til en stengt
periode kan endres eller slettes. Heller ikke nye registreringer kan legges inn med en
periodedato eldre enn stengt dato. Stenging av regnskap er endelig og kan ikke omgjares.

3.1.2 Hvordan stenge regnskap

Stenging av regnskap skjer pa klientniva. Det vil si at du kan stenge regnskapet individuelt
pa hver klient. Dette gjgres i klientregisteret.
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Ved a fylle ut feltet "Regnsk. Iast til" vil alle bilag som har periodedato eldre enn denne
datoen, bli stengt. NB! Bilag som er laste kan ikke endres. Du bar derfor veere helt sikker
pa at du er ferdig med aktuell periode fgr du laser. @nsker du & beholde muligheten til &
endre alle dataene, er det ingenting i veien for & velge & ikke lase regnskapet.

3.2 Periodisering — bilagshummerering

Regnskapet blir periodisert etter feltet "Periodedato” i bilagsskjermbildet. Bilagsdato kan
veere forskjellig fra periodedato. Bilagsnummer fglger periodedato ved at arstallet inngar i
nummeret slik: "2005-45".

Det legges opp til en bilagsmappe for hvert ar for hver klient. Fering pa et nytt ar kan
starte selv om ikke alle bilag for forrige ar er lagt inn. Bilagsnummerering pr. ar gar
automatisk. Det kan ikke reserveres spesielle serier til forskjellig fgringstyper. Nar en
bilagsperm er fylt opp, er det ryddig & legge en bilagsdagbok (utskrift) over permens
nummerserie farst i permen.

3.3 Kontoplan

ProfVet krever norsk standard for kontonummer. De forskjellige kontotyper identifiseres og
plasseres pa rett sted ved hjelp av kontonr. Som hovedbokskontoer brukes de tre farste
sifferne i kontonummeret. Konto 4000 og 4001 vil begge fa hovedbokskonto 400.

Kontoplanen er separat for hver klient. Ved oppretting av nye klienter, kan kontoplanen for
en klient kopieres til en ny.

Momskodene som brukes er 0 — avgiftsfritt, 1 — hgy momssats (vanlig), 2 — middels
momssats (naeringsmidler) og 3 — lav momssats (persontransport og NRK avgift).
Inngdende og utgdende mva skilles ved hvilken konto bilaget med mva fgres pa.
Kontoserien 3000 — 3999 gir utgdende mva osv. Momskodene kan overprgves i
bilagsferingen. Mva blir handtert automatisk og visuelt i bilagsferingen. Momskontoene
blir behandlet pa samme mate som alle andre kontoer, kontoavstemming (detaljover-
sikter), balanse osv. Ved utskrift av. momsoppgave overfgres avgiftsresultatet til skyldig
merverdiavgift automatisk.



3.4 Reskontroregister

Reskontroregister er felles for alle klienter. Selvsagt vil alle feringer og oversikter veere
adskilt. Bytting av reskontronavn er tillatt. For & lette reskontrooversikter, vil endring av et
reskontronavn gjeres for et helt &r om gangen. Selv om regnskapet for eksempel er stengt
for fgrste momsperiode ett ar, og du endrer et reskontronavn, vil likevel navnet bli endret
for hele aret. Dette er gjort slik for & unnga uoversiktlige reskontroer.

3.5 Oppbevaring av utskrifter

En av de bekene som du er palagt a fare i falge regnskapsloven er en arsoppgjersbok.
Det vil i praksis si en bok eller en ringperm hvor du oppbevarer alle notater og skjemaer
som du har brukt under avslutningen av regnskapet. Dataene som er registrert i ProfVet
har i prinsippet ingen verdi ved et bokettersyn. Alle maskinlagrede data kan endres. Det er
bare et sparsmal om kunnskap. Derfor er det utskrifter som et bokettersyn skal forholde
seg til. Disse utskriftene skal sd& sammenholdes med papirbilag og bankutskrifter.
Imidlertid har de som foretar bokettersyn full rett til & komme inn pa datamaskinen for a
studere bilagsferinger direkte.

Utskrifter som vi anbefaler & legge i arsoppgjarsboken er fglgende:
1. Resultat

2. Balanse - begge ma veaere kontospesifisert. Egenkapitalen skal stemme. Momskontoer
skal kontrolleres mot momsoppgaven.

Hovedbok over alle bevegelser. Den inneholder alle transaksjoner pa alle kontoer.

Saldoliste for leverandgrer og kunde. Denne skal stemme med konto for kundefordring
og leverandgrgjeld.

5. Reskontro for alle leverandgrer og alle kunder. Dette blir normalt lange utskrifter.

| tillegg til disse utskriftene bar det oppbevares kopier av alle skiema som er fylt ut, som
selvangivelse, neaeringsoppgave, bilskjema osv. Har du selv noen kommentarer il
regnskapet, er arsoppgjgrsboken stedet for & oppbevare disse.

Til slutt bar arsoppgjersboken merkes. Lag ogsa en liten innholdsfortegnelse. Det siste tar
ikke lang tid, men gjor seg godt ved et eventuelt bokettersyn.

Kontoutskrifter over bank- og postkontoer ber oppbevares i egne permer. Legg en
kontoavstemmingsutskrift i denne permen som viser at kontoen i ProfVet Regnskap
stemmer med kontoutskriften fra banken.

Kassebok er du pliktig til & fere dersom du har kontante innbetalinger. Kassebok tilsvarer i
ProfVet Regnskap en kontoavstemming over kasse. Ta ut denne jevnlig og legg i en perm
som du merker "Kassebok”. Signer utskriftene for a vise at du har avstemt kassa.

4. Kort brukerveiledning

Det forutsettes at bruk av windows-programmer generelt beherskes i noen grad. ProfVet
Regnskap falger lojalt standarden som er definert for windows-programmer. Et unntak er
at ENTER-tasten anbefales nar du er ferdig med a fylle ut data i felt. Vi har i enkelte
tilfeller lagt pa en del automatikk som blir giennomfart nar ENTER trykkes.

Nar du trykker ENTER slik at markgren kommer pa neste felt og det allerede er data i
feltet, vil du se at hele feltet blir avmerket med sort. Skriver du en bokstav eller et tegn, vil
du se at feltet samtidig teammes for gamle data. @nsker du & editere data i et felt, kan du
enten plasser markgren i feltet med musen og klikke pa en bokstav, eller du kan trykke F2
nar markeren star i feltet.



Kommer du til et tomt felt med ENTER, plasserer markgren seg bakerst i feltet og du kan
skrive som du vil - eller s mye som det er avsatt plass til. Belgpsfelt er alltid store nok
(max. 15 siffer til venstre for komma). Tekstfelt kan ha begrensning i antall tegn. Selv om
den visuelle feltlengden du ser pa skjermen ofte indikerer hvor mye tekst du kan skrive, er
ikke alltid dette tilfelle. Er det liten plass pa skjermen, kan den visuelle lengde veere
forkortet. Du kan da oppleve at teksten i feltet ruller sidelengs nar du skriver. @nsker du a
se all tekst du har skrevet i et slikt felt, far du det ved a trykke Shift+F2 i feltet. Prgver du a
skrive mer enn det er plass til, vil du se at markaren stopper og at det du skriver ikke blir
tatt imot.

Felt som har fast format (utseende) som for eksempel datofelt, lar deg slippe & skrive inn
skilletegn. Nar markgren kommer til bilagsdato og plasserer seg bakerst, kan du for
eksempel skrive inn 050205 og trykke ENTER. Resultatet blir: 05.02.2005. Legg merke til
at datofelt er laget med fire siffer for arstall. Du vil ikke fa problemer med datohandtering i
ProfVet Regnskap fagr ar 9999 er omme. Vi kommer tilbake til saken i god tid far det.

i Lukk I
Lagre post i
My pozt I Klientnr l_‘l

Angrer du innskriving i et felt, kan du trykke Esc og dine endringer blir annullert. Angrer du
en hel post, kan du trykke Esc to ganger. En liten markgr (trekant) gverst til venstre i
skjermbildet viser om en post er under editering eller ikke. Nar du skriver ferste bokstav i
et felt, endrer tegnet seg til en blyant.

4 Lukk |
Lagre post !
My piost | Klientnr I 1

ProfVet Regnskap har autolagring av data. Lukker du et skjema etter at du har skrevet i
det, men uten & ha trykket pa Lagre post-knappen, vil dataene likevel lagres. @nsker du a
avbryte lagring, ma du trykke Esc til blyant-symbolet blir borte.

Legg merke til at linjer i vindusskjemaer (delskjemaer) handteres som selvstendige poster.
Et eksempel pa skjema med delskjemaer er selve bilagsskjemaet. Der er TIL (debet) og
FRA (kredit) egne delskjemaer. Nar du flytter deg fra for eksempel merknadsfeltet til
debetlinjene, vil du se at blyanten i selve bilagsskjemaet forsvinner. Data blir altsa lagret.
Nar du skriver pa fgrste debetlinje, vil du se at denne far en blyant. Gar du til neste
debetlinje, vil farste bli lagret osv.

Det er normalt de hvite feltene du skal fylle ut. De gra blir vanligvis fylt ut automatisk.
Noen felt, som avdeling og prosjekt i bilagsskjemaet, skal sjelden fylles ut. Ved a
dobbeltklikke i disse feltene, vil du se at de blir hvite. Andre felt blir hvite avhengig av data
i andre felt. For eksempel blir reskontrofeltene hvite nar kontoen kundefordring eller
leverandgrgjeld velges.

En del felt er oppslagsfelt. Det ser du ved at feltene er merket med en pil nedover i hayre
kant.

Til: Kontonr. og nayn Nettobelap Reskontio Merknad Moms
[Ciebet] !EBDD_v_JIKontorrekvisita __v_”1 I E4D,DD| _:_” | 16000 -
1 | = =[] 0.00 | | | o.00

pel
|

Eksempel pa slike felt er kontonr og navn i debet- og kreditdelskjema i bilagsskjema. |
slike felt vil du som oftest kunne hente fram opplysninger fra en liste. Nar du for eksempel



skal skrive inn kontonavn, kan du klikke pa pilen, eller trykke Alt + Pil NED for a fa en liste
over kontoer. Nar du starter innskriving av bokstaver, vil du se at det sgkes i listen.

Til: Kontonr. og navn MNettobelsp Reskontio Merknad Moms
Debet) [ 7 [[5a00 = [T onto M RE B B40.00 | =1 ] 160.00 4|
* I *I ~ 0.0 - 0,00
! Kontarrekvisita uiny. Avg. | 6301 I —i I I
Kozt under reiser Faiu
Ej Kreditkortfordring 1815 _I
Fremering m/ avg. 4004 L
Kundefordring 1500 Busi
ey Labaratoriety. utland 4111
) Laboratarietjenester 410 >
[Eredit] | » !1900;' Fazze Jidi | L BDD,EIEI! ;” ]
L | I | =[] 0.00 | =]
A~

Skriver du inn data i et oppslagsfelt uten & ha trukket ned listen, vil du se at oppslag
giennomfagres kontinuerlig. Skriver du inn en bokstav, vil farste ord som tilfredsstiller
bokstavsgket komme opp som merket tekst. Skriv du inn flere bokstaver, gjennomferes
nye oppslag osv. Prgv deg litt fram, og du vil se at oppslaget fungerer logisk og enkelt.

Skriver du inn et ord i et oppslagsfelt og ordet ikke finnes i listen, vil du fa spgrsmal om
hva du skal gjere. Velger du & legge inn ordet i listen, vil dette bli gjort. Dette er blant
annet den enkleste mate & registrere nye reskontronavn pa mens du holder pa med
registrering. Enkelte oppslagsfelt er laget slik at det ikke er tillatt & registrere nye
elementer i lista, i andre kan du fa lov til & skrive inn elementer som ikke finnes i lista. |
alle situasjoner vil du fa klare meldinger om hva du har lov til.

| oppslagsfelt i skjema (ikke i innledningsbildet til utskrifter) har vi gjennomfert at du
kommer til det underliggende skjema ved & dobbeltklikke i oppslagsfeltet.

De fleste trykknapper har en understreket bokstav. Dette er en snarvei til a fa utfert
funksjonen til knappen. Trykk Alt + understreket bokstav. Vi har ogsa prevd a
giennomfgre at nar du taster ENTER pa siste felt i et skjema, blir fokus (markgren) flyttet
til Lagre knappen.

4.1 lkonlinjen

@, Prof¥et Regnskap

|| Eil Rediger Wis Settinn Format  Poster Yerkkgy Windu Hielp

@verst i venstre billedkant finner du ikonlinjen. lkke alle symbolene er aktive hele tiden.
Dette avhenger av hvilket vindu som er aktivt. Tips: Holder du musemarkgren over
symbolet en liten stund, vil du fa en gul lapp med stikkord. Er du ikke forngyd med
plasseringen av ikonlinjen, kan du med musen ta tak i dobbeltlinjen i venstre kant og
trekke ikonlinjen dit du vil. Nedenfor er symbolene listet opp i nummerrekkefglge fra
venstre.

1. Skriver-symbolet - skriver ut. Dette virker overalt, men er mest hensiktsmessig ved
forhandsvisning av rapporter. Ofte vil man ha rapportene ut pa papir. NB! klikker du pa
skriversymbolet mens du star i bilagsskjermbildet, vil du fa en fortlgpende utskrift av
alle bilag. Det kan bli en lang utskrift. @nsker du kun a skrive ut ett bilag, klikk i venstre
marg av bilaget slik at dette blir avmerket. Trykk s& Ctrl + P for utskrift (standard
Windows kommando) og velg utskrift av merket omrade. Alternativ kan du skrive ut
bilagsdagboken over gnskede bilagsnummer.

2. Utskriftsformat lar deg velge skriver og marger m.m. Her kan du om enskelig definere
marger pa utskrifter. Hvis for eksempel bilagsdagboken ikke far plass sidelengs pa
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arket, kan du definere mindre venstre og hayre marg. Denne definisjonen vil bli husket
pa til neste gang du skriver bilagsdagbok.

3. Zoom (forstarrelsesglass). Dette ikonet er kun aktivt nar du star i forhandsvisning av
rapport. Forstarrelsesglasset virker sammen med informasjon om prosentvis stgrrelse
om forhandsvisningen - normalt 100%. Du kan fritt velge prosentsats. Prgv dette med
en utskrift, sa skjgnner du det.

4. Kikkert (sgk) er kun aktiv i skjermbilder hvor data er lagret. Plasser for eksempel
markgren i feltet "Bilagsnr" i bilagsfaringen og klikk pa kikkert (eller trykk Ctrl+F). Du
far da opp et sgkebilde. Ved & lese sgkebildet, vil du se at du har gode muligheter til &
soke pa forskjellige mater. Begrensningen i sgk er at du ikke kan sgke i delskjema. Du
kan blant annet ikke sta i en debetlinje i bilagsfgringen og seke pa et nettobelap. For &
avhjelpe dette, har vi i bilagsfgringen laget en egen trykknapp for sagk.

5. Filter med lyn (filtrer etter merking) er et avansert og meget nyttig hjelpemiddel.
Filtrering gir et utvalg av data. Eksempel: Ga til kontoregister. Har du for eksempel 103
poster, kontoer, vi du se at det nederst i skjermbildet star, post 1 av 103 (filtrert)

O kX _ En post tilsvarer en registrering - her en konto. Et
utvalg over data er allerede valgt. Det som er filtrert ut, er de kontoene som tilhgrer
aktiv klient. Klientnr. er et eget felt til hayre i kontoregister. Farer du regnskap for flere
klienter (firma), vil hver klient ha sin egen kontoplan. Du far imidlertid kun se kontoene
til en klient om gangen. For a fa til det, filtrerer altsa ProfVet Regnskap pa klient. Dette
kan du ikke overprgve. Men ved & klikke pa filtrer etter merking, kan du sette et
ytterligere utvalg. Finn fram den fgrste kontoen (som ofte er 1500 - Kundefordring).
Bruk musen og avmerk kontonr slik: [§500. Klikk deretter pa ikonet for filtrer etter
merking. Jeg har definert 8 kontoer som starter med "1". Fglgende kommer
meldingen: post 1 av 8 (filtrert). Nar et filter er satt, kan du arbeide med postene som
om det ikke var flere poster i registeret. Selv nar et filter allerede er satt, kan du merke
flere opplysninger for ytterligere filtrering.

Fjern filtrering. Na blir alle poster vist.
Lukk, lukker det aktive vinduet.

8. Avslutt, avslutter ProfVet Regnskap (avslutter applikasjonen).

4.2 Valg fra lister

I ProfVet Regnskap er det lagt opp til flere avanserte sgke- og valgmuligheter. Et
eksempel illustreres i kontoregister. Pa hgyre side av skjermbildet vises en liste over
registrerte kontoer. Klikk pa en konto pa hgyre side, og gnsket konto blir hentet fram. NB!
klikker du pa et kontonr som er filtrert bort, vil kontoen ikke bli hentet fram.
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4 Lukk |
Lagre post |

My post Kontonavn
|tskrift Hovedinndeling
My klient
Resultattype
My kontoplan
Standard
kortoplan Kontonr.
Litgkrift aktiv Homskode
kontodefinision Merknader

Fanta-definision

KOIltOI'GgiStGI' Registrert [ 28101.1959

|H0n0ral

IHesuItatkonto _'I

IDliftsinntekt _vI

IBDUD
-

Ajourfart | 02.03.2005
Khent | 1

Sak kontonr. |

2502 Forskuddsskatt _:J
2600 Skpldig skattetrakk
2700 Utgdende merverdiasy
2710 Innadende mervendia
2720 Inewesteringsavitt

2740 Moms

2770 Skyldig arbegiv.avg.le
2771 Skyldig arb. giv. ava fe

Post; |1| 4 ” gk IPI |HE| av 182 (Filtrert)

Tilsvarende teknikk brukes pa andre lister.

2930 P3lept larin
2940 Palopte feriepenger
2980 Palopeds utgifter

00 Medisiner e
4 3

Eksempel: Det er bedt om en reskontro-oversikt for ProfVet AS.

i Reskontro N LI

Lukk |

Ok

Til bilag

Skriv ut

Fieskontroreg. |

Reskontro

¢~ Kunde

' Leverandar

Kontonr: |24DU - I

Sum omsetning i perioden: 11672, Tilgode: O

Navn  [Prafvet 45

Perniode I 01.01.2004 &l

Klient I 1 -I Avdeling -! & vis liste
Prosjekt I -I

;I { Alle kunder

122004 | Kun saldo

ProfVet b

4] |

ProfWet AP12.
ProfWVet AP 18.

na.
na.

Reskontro|[Dato [EBilagnr [Belep [Hy =aldo [Herknader [Faktur
FProfVet Af31. 12 200: 0,0 Startsaldo pr.
FrofVet AY15.01. 200, 2004-225 -5 800.0 -5 B00,0 Lisens FrofVe
ProfWet AY28 . 01. 23 a.o

£

200, 2004-229
200 2004-228

i
5872,

-5 872,
Registrering .

|

Her er bilag nr. 2004-227 avmerket pa lista. Om du dobbeltklikker pa bilaget (linja) eller du
klikker pa knappen Til bilag, vil bilagsfaringsbildet dukke opp med riktig bilagsnummer

framme.
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@nskes utskrift av reskontro, ma det klikkes pa knappen Skriv ut i reskontroskjermbildet.
Utskriften vil da forhandsvises pa skjermen.

Le | peerinrea SN S000 8 59,12 2904, K beni; KlinSlomn, Soding; | Poosjid:

Himksadm [kain Bilsgnr. Bervegok s Myseldn  Fasbnr Forall rial  Muoskead

PBrobl eLaR 111 200G i) fiF] Bkl g 01 DL 2004
L0120 d0435 350030 3 300 Lorwrn ol st fowrsdw babeir
1E0120M XA JImm 0m Rogistreting o badalng
13072004 304317 5 8000 -3 30000 L orwra ProfV et s badvir
|ZNEIME A0azE T2/M mm Puiiig
LEOEI00 D431 5E7,M ] Ragrmng o baixhng

For & fa utskriften ut pa papir, klikk pa skriver-ikonet eller trykk Ctrl+P. Ved hjelp av Ctrl+P
kan du ogsa velge hvilke sider du vil skrive ut dersom utskriften bestar av flere sider. Legg
ogsa merke til at Zoom-lkonet er aktivt her.

4.3. Funksjoner som omtales spesielt

Det har ingen hensikt & beskrive hvert skjermbilde i detalj. Noen viktige funksjoner
omtales spesielt:

4.3.1 Avgiftsoppgaven

Denne nas ved en trykk-knapp i bilagsf@ringen, eller som en trykk-knapp pa skjermbildet
"Offentlige skjema". Avgiftsoppgaven kan beregnes fra hvilken som helst periode.
Programmet takler de vanlige avgiftsperiodene (enten 6 ganger i aret, eller 1 gang i aret
(landbruket)). Om du skal bruke 1 eller 6 terminer stiller du inn i klientregisteret.
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EJ Omsetningsoppgave, termin 1 - 2005 o = IEI Iﬂ

Lukk .
= Omsetningsoppgave
sk | Kiet [ 1] A [ a6
Temin | 1 Perode [ 01.01.2005 fl [ 28022006
1 Samlet omzetning og uitak innenfor og utenfor myva-oven |_2-1W
2 Samlet omsetring og uttak innenfor merverdiavaiftsloven [myvaloven) I-W
3 Omsetning og utkak | post 2 zom er fritatt for mereerdiayvaift r—BS?F’
4  Omzetning og uttak | post 2 med hay zats; og beregnet avaitt 255 | 191 033 i | 47 758
5 Omsething og uttak | post 2 med middels sats. og beregnet avaift 117 | 18571 + | 2043
B Omsetning og uttak | post 2 med lav sats, og beregnet avaift 7% | i} + | 0
7 Beregingzgrunnlag for Henester kjept i utlandet. og beregnet avgift 25% | + l
8 Fradiagsbersttigst inngdends avaift, hoy sats = IW
9 Fradragsbersttiget inngdende avaitt, middels sats - I—'IQN
10 Fradragsherettiget inngaende avaift, lav sats = I—D
11 Sum avgift. Kyss av dersom du har avagift bl gode o = |_§?'ﬁ§ﬁ"
Eventuelle forklaninger bl oppgaven sendt fullkkesskattek ontaret Ja[~ HMel

Fra dette skjermbildet kan du selvsagt fylle ut avgiftsoppgaven for hand eller du kan velge
utskrift. Omsetningsoppgaven bgr helst leveres elektronisk via Altinn, og ma da inntil
videre fylles ut pa skjemaet som finnes pa wwwe.altinn.no.

Det viktigste er imidlertid at du velger & skrive ut. Du trenger ikke & ta den ut pa papir,
men kan ngye deg med forhandsvisningen. Du vil fa et spgrsmal om dette er en offisiell
utskrift. Svarer du ja pa dette, sa blir kontoene for inngaende og utgaende mva nullstilt pa
korrekt mate, og det vil bli opprettet et regnskapsbilag for nullstillingen. Dermed slipper du
a gjare dette selv. Denne automatikken virker bare nar du velger & skrive ut en standard
momsperiode.

4.3.2 Kontoavstemming

Dette brukes til mer enn a kontrollere bank og postkontoer. Kontoavstemming over kasse
er det samme som kassebok. Denne mé& du ha dersom du har kontante inn- og
utbetalinger. Ta ut utskrift (helst hver dag), tell opp kassa og kontroller mot utskriften.
Signer pa utskriften for a vise at du har kontrollert. Sett utskriftene i en perm som du kaller
kassebok.

Kontoavstemming brukes til mange ting. F.eks. hvor mye har du hatt i telefonutgifter det
siste aret. Kontoavstemming av kontoen "Telefonutgifter" gir deg svaret.

4.3.3 Resultat

Mange er naturlig nok opptatt av firmaets gkonomi. Hva er driftsresultatet? Har du tjent
penger? Knappen resultat gir deg svaret:
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B Resultat i x|

Lukk I

Resultat

Periode I 01.07.2004 kil | 1122004
Elient I 1 = | Avdeling | - i
Velg detaljniva Frosiekt | j"

" Gruppert

(0 Kontozpesifizert

9 K.ontospesifisert [med Hordrstall]

Farst far du en hurtig oversikt:

Prof¥et Regnskap 1 i‘

Driftsinnkekker : 2 156 922 51
Driftsukgifter  : 1 459 989,17
Finansresulkat ;5 205,00
firsresultak @672 138,34

@nsker du en mer detaljert oversikt, kan du velge utskrift. Her er det valgt kontospesifisert
utskrift:

Resultat

Periode: 01012004 5 31, 12. 2004, Klient: I Klinikken. Avdeling: . Prasjekt:
KRantonr Kontonavi Belan
F000 Honarar 1299015826
3001 Mediziner 485 53566
3003 Saly 369 065,55
Sum koniogruppe: 300 - Avgifispl. inntelt 2156 922,51
Sum 2000 - Sum Driftsinntelier: 2156 922,51
4002 Medisinerin aterialer 271 57642
Sum kontogruppe: 400 - Varekostnad 271 576,42
000 Lennsut gifter 1200547 00
Sum kontogruppe: 500 - Lenn feriep, honorar 1200 547,00
5340 Elektrizitet G064 52

Denne oversikten gir deg ogsa en grei oversikt over de forskjellige inntekter og kostnader.
4.3.4 Forfallsliste

Nar du skal registrere en faktura, klikker du pa feltet "Faktura". En boks hvor du kan skrive
flere opplysninger spretter opp.
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B Bilagsfering for: Klinikken, dato: 15.07.2004

Lukk |
Lagre post |

Bilagsforing

Bilagsdato m Féktulanl. 2004-8768
Periodedato | 5,07, 2004 e
Kgntoavstem.l Bruttobelsp I_5m Fuartall I 28.07.2004
Sok Faktura ™ Betalt |

Farfallsliste | Merknader ILisens Prafifet andre halvar

Som du ser, kan du i fakturaboksen legge inn fakturanr og forfallsdato. Denne
opplysningen danner grunnlaget for forfallslisten. Betaltdato feres selvsagt ikke inn for
fakturaen er betalt (og gjeres automatisk av programmet nar betalingen registreres).

B3 Forfalls-liste, utgdende, 01.01.2004 - 31.12.2004 _EI

Lukk |

Sk ut

Forfallsliste
Til Bilag Periode | Mo2004 6 | 31122004 [V Sorter stigende
| Klient | 1 "I Antall utestiende: 2, belap: -9 709,00

Fortall:dato [Bilagnr  [Belop [ Fakturanr | Reskontro [ rerknader
kr -3 909,00 5039 Jan F. Anderzer| Medizsinkjep
v Utgiende 28,07 2004 2004-227 | kr -5 800,00 2004-8 et &5 5 fi'e

" |nhgéends

Nar sa bilag nr. 2004-227 er betalt, tar du pengene fra for eksempel bankkonto (kredit) og
fogrer TIL (debet) leverandergjeld. Dette fares pa et nytt bilag. Nar du pa TIL-skjemaet

velger Leverandargjeld, far du felgende valg:

Prof¥et Regnskap

o Mar du velger konto for Leverandsrajeld pd debet, belbyr det vanliguis at du skal betale en regning.
-«-..“/ Velg &' hvis du il se en liste over ubetalte regninget,
elg 'Mei hvis du wil skrive inn et Fakturanr,
el 'Bvbryt’ hvis du ikke vil noen av delene.

he Avhrwt

Velger du Nei, far du felgende vindu:
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H 2 x|
Cppgi Fakturanr, eller tast ‘Esc’,

Avhryt

Skriver du inn fakturanr. her (det star ofte pa innbetalingsblanketten), vil to ting skje. Farst
blir resten av debetlinja bli fylt ut automatisk, sa vil bilag nr. 2004-227 bli registrert som
betalt.

Hvis du svarer Ja, kommer dette bildet opp:

E3 BetalingsListe 5 il

Merk en eller flere pa listen. og trykk OK Sorter pd & Forfalsdato e Sarker
Bruk CTRL+museklikk for a merke mange shigende
" Belap
Klisrit I-I_ " Reskontra
Kontonr. far leverandargjeld: [Zaon " Bilagsdato
Belop trekkes normalt fra konto; 1920 =] ¢ Ikke bruk standard kionta
Antall dager soket er begrenzet til: [ 450 = forfallsdato nyere enn 08.12.2003
Ok l é"hwd Eiem all merking. | Antall merket - 1 Sum belop zom er merkat: 5800
Forfallzdata | Bilagrr | Fakturan [Kid |Bilagsdata | Belop [ Feskontro [ Tekst

20.02.2004 | 2004-4 5039 30.11.2004 | 3309.00 JanF. Andersen 575 | Medisinkjep

2004 2004-227 | A004-876 15.07 2004

Lizenz Praf

Her kan du merke den/de betalingen(e) det gjelder og klikke OK. Hvis det ikke er haket av
for "Ikke bruk standard konto”, vil bade debet- og kreditlinjen bli lagt inn.

Begge disse metodene sarger for at det opprinnelige bilaget far betaltdato utfylt, og blir
fiernet fra forfallslista.

Hvis du ikke vet fakturanummeret, kan du forsette med a fagre opplysningene pa
debetlinja. Nettobelgp kommer automatisk. Reskontrofeltet er blitt hvitt siden du fgrer
leverandgrgjeld. Du velger navnet pé betaler i reskontrofeltet. Da far du felgende
spgrsmal:

ProfYet Regnskap I 1‘

o Er det betaling av Faktura: 2004-8765
a_'/ angaende: Lisens Proftet andre halvar
Bilag nr.: 2004-227
med forfallsdako: 28.07.2004
du vil registrere?

Svarer du ja her, vi du f& samme automatikk som om du skrev inn fakturanr. Gjgr du ingen
av delene, vil ikke betalt dato bli utfylt pa bilag 2004-227. For & fa bilaget bort fra
forfallslisten, ma du finne fram bilaget, og skrive pa betalt dato selv. Gjgr du ikke det, vil
bilaget IKKE bli fiernet fra forfallslisten. Forfallslisten vil da ikke stemme med reskontro.
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4.3.5 Avskrivinger i ProfVet

Under “Offentlige Skjemaer” finnes Omsetningsoppgave, Neeringsoppgave 1 og 2,
Bilskjema, Saldoskjema, Avstemming av egenkapital, Spesifikasjon av forskjeller og
Personinntektskjema. Veiledningen til skjemaene ligger ikke inne, og ma skaffes fra
likningskontoret. Kort fortalt om Saldoskjema: Alle driftsmidler som er varige (brukes i mer
enn 3 ar) og betydelige (koster mer enn kr. 15000,-), ma avskrives. Det er 8 saldogrupper.
De vanligst brukte for veterinaerer er gruppe A (kontormaskiner, m.m.), gruppe C
(varebiler, m.m.), gruppe D (personbiler, kombinertbiler, m.m.) og ev. gruppe H
(forretningsbygg). Gjenstander innen samme gruppe skal vanligvis fgres samlet i en
saldo. P& hvert saldoskjema kan du na fere inntil 3 saldoer, d.v.s. at de fleste klarer seg
med et skjema. Dette skjemaet fgres kun ved arsskiftet.

Den praktiske faringen i ProfVet gjor du slik:

Kostnaden ved anskaffelse av hver enkelt gjenstand: datamaskin, rgntgenapparat, bil,
m.m. fgres til en balansekonto pa nummerserien 1200 (anleggsmidler), f.eks. kontonr.
1230, varebiler (se standard kontoplan). Man bgr ha en slik balansekonto for hver saldo.
Hvis det er mva-fradrag pa gjenstanden (for eksempel varebil), ma mva-koden derfor
overprgves (fgringen blir altsa ftil (debet) avskrivningskontoen og fra (kredit)
leverandgrgjeld eller bank). Motkontoen (kreditkontoen) i denne fgringen vil som regel
vaere bankkontoen din (den kontoen du betalte bilen fra). Hvis det er nye investeringer i
samme gjenstand, fares disse regningene fortlapende som egne bilag mot samme konto.
Salg av gammelt utstyr (for eksempel bil) fgres ogsa nar salget har skjedd, men da fra
balansekontoen (faringen blir altsa til (debet) bank, fra (kredit) balansekontoen).

Hvis det er lan inne i bildet, gjer du slik: Opprett en balansekonto pa nummerserien 2290,
for eksempel Pantelan. Nar lanet er mottatt blir farste fering til (debet) bankkontoen din og
fra (kredit) pantelanet. Hvis det er gebyrer inne i bildet, fares de mot konto for gebyrer.
Ved hver innbetaling pa pantelanet, blir det er fgring fra (kredit) bankkontoen din, til
(debet) pantelanet (kun avdragene) mens renter debiteres konto for rentekostnader og
gebyrer konto for gebyrer.

Ved arets slutt tas kontoavstemning over balansekontoene for anleggsmidlene. Disse
skrives ut og brukes nar saldoskjemaet skal fares.

| saldoskjemaet velges klient, arstall og skjemanr. Bruk s& knappen "Hent data” for a fa
inn faste opplysninger og ev. saldo fra aret. Sjekk at saldoen som hentes inn er lik
startsaldoen i  kontoavstemningen. S& fgres positive bevegelser som
nyanskaffelser/pakostninger (104 a eller b), negative bevegelser (salg) fares som uttakt
(post 106). Du far da et grunnlag for arets avskrivning som bgr stemme med saldoen pa
kontoavstemningen. Riktig prosent velges (settes av programmet) og arets
saldoavskrivning framkommer (post 110). Dermed er saldoskjemat ferdig fort.

Selve avskrivningen fgres som en kostnad (utgift) til en resultatkonto for avskrivning, for
eksempel 6000, ordinzere avskrivninger fra balansekontoen for anleggsmidler (faringen
blir altsa til (debet) ordinaere avskrivninger, fra (kredit) balansekontoen). Dette belgpet
(eller denne prosenten) er altsa det man far trukket fra pa disse gjenstandene dette aret.
Slik fortsetter det til (ev. hvis) saldoen blir under kr. 15.000. Da kan resten trekkes fra, noe
du vil fa melding om under fgring av saldoskjemaet.
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4.4 Eksempler

Dobbeltfaring av regnskap. Faktura registrert med et bilagsnr. far den er betalt.
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Fakturaen er betalt. Nytt bilag méa registreres:
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Legg merke til at flere utbetalinger kan fares pa samme bilagsnr.
Tatt ut penger fra bank. Noe lagt i kasse, noe brukt til & kigpe mat.
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Betalt mva til fylkesskattekontoret:
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Apotekregninger med resepthonorar og privatuttak av medisiner.

Dette er kompliserte fakturaer som tradisjonelt har medfert bade kalkulatorbruk og flere
bilag. Utgangspunktet er at fakturaens palydende viser et belgp som er differansen
mellom medisinkjgpet og resepthonorarene, d.v.s. utgiften er sterre enn fakturaens
palydende. Ved riktig framgangsmate far du hjelp fra ProfVet Regnskap:

1. Du setter IKKE inn noe bruttobelgp.

2. Ga sa rett ned pa kredittlinjene og far Leverandgrgjelden med fakturaens palydende
(og reskontro). Dette belgpet er inkl. mva og skal fares slik.

3. Far sa en ny kredittlinje med summen av resepthonorarene (som du finner pa
fakturaen). Men her er som regel belgpet oppgitt inkl. mva, men skal fgres eks. mva. Du
taster da Ctrl + M nar du har skrevet belgpet, og far spgrsmal om du vil ha beregnet
belgpet eks. mva. og det vil du. Bruk trykk ENTER til markeren er ferdig med denne linja
og hopper ned pa neste linje (sjekk at mva er trukket ut). Legg merke til at kreditsummen
né viser summen av leverandergjelden og resepthonorarene, som er lik medisinkjopet
(inkl. mva).

4. Hvis du nd kun har kjept fradragsberettigede medisiner, skriver du inn en debetlinje
for medisinkjgpet med belgp lik kredittsummen (som er inkl. mva), taster sa Ctrl + M for &
fa beregnet belgpet uten mva. Hvis du i tillegg har privatuttak av medisiner, ma dette
trekkes fra medisinkjgpet farst, og fgres pa en egen linje (inkl. mva). Husk & trykke
ENTER bortover linjene til du far ny linje for at alle beregningene skal utferes.

Eksempelet nedenfor viser en korrekt fart apotekregning:
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