
 

Økonomistyrelsen 2007 

Afstemning af beholdningskonti 

 
Introduktion 
I denne vejledning kan du læse en beskrivelse af, hvordan du afstemmer konti. 
Afstemningsfunktionaliteten er en ny funktionalitet i Navision Stat.  
Der har været behov for at have en afstemningsproces, hvor finansposter på 
finanskonti kan udlignes, og åbne poster udskrives eller udlæses til fil.   
Afstemning af finanskonti foretages en gang om måneden, når enten 
SKSkonteringsperioden eller Regnskabsperioden er lukket.  
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Målgruppe 
Vejledningen henvender sig til de brugere der afstemmer konti i Navision Stat. 
 

Hvorfor er det vigtigt? 
Fordelen ved at anvende afstemningsfunktionaliteten er, at du slipper for at 
vedligeholde regneark m.v. Du kan hele tiden se, hvilke poster der er åbne, og evt. 
knytte bemærkning til afstemningsposten.  
 

Forretningsgang 

Før du går i gang 
Du skal have dannet dig et overblik over de konti der skal opsættes og afstemmes. 
Du skal også have afstemt kontiene, så du ved hvilke poster der skal udlignes, og 
hvilke der skal være åbne.  
I nogle tilfælde kan det være nødvendigt at få foreslået alle poster tilbage fra første 
bogføring i regnskabet, her skal du gøre op med dig selv, om du vil lave 
afstemningen over flere etaper. Det vil være i det tilfælde hvor der ikke kan opsættes 
en Primo afstemningsdato da konto ikke går i nul.     
  

Sådan gør du 
 
Inden du går i gang med at afstemme kontiene, skal der bla opsættes nogle 
afstemningsregler. De konti der skal afstemmes, skal opsættes, og første afstemning 
pr. konto skal oprettes. 

Opsætning 
 
Sti: Finans\Opsætning\ Afstemning 

• Opsætning 
• Afstemningskonti 
• Opret primoafstemning 
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Beholdningsafst.opsætning  
 

Sti: Finans\Opsætning\ Afstemning\Opsætning 
 
 

I dette billede skal du opsætte den periodisering, du ønsker at afstemme efter. I 
eksemplet er valgt løbende måned og afstemningen er baseret på SKS 
konteringsperiode. 

 
Generelt fanebladet: 

 
 

• Hent poster automatisk; Er der en markering i feltet, vil systemet 
automatisk foreslå åbneposter fra tidligere perioder, sammen med poster 
for den aktuelle periode.  

• Afstemning Deadline datoformel: Her opsættes en formel fx LM. Formlen 
bruges sammen med Periode Type til at beregne seneste opfølgningsdato 
for afstemningen. 
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• Standard opfyldningsansvarlig; Her kan vælges en bruger, der vil skulle 
følge op på, om afstemningen på de enkelte konti er foretaget. 

• Periode type: Her angives om afstemning skal foretages på baggrund af 
SKS konteringsperiode eller på regnskabsperiode.  
Bemærk: SKS konteringsperiode, følger de datoer der er opført i 
kørselskalenderen, og afstemning vil først kunne ske når perioden er 
lukket. 

 

Afstemningskonti 
 
     Sti: Finans\Opsætning\ Afstemning\Afstemningskonti 

 
I dette billede opsættes de konti, der ønskes afstemt, og de ansvarlige personer 
knyttes til kontoen under knappen Funktion. 
Billedet indeholder følgende felter: 

• Finanskonto; I dette felt vælger du de finanskonti der skal afstemmes. 
• Finanskontonavn; Feltet bliver automatisk udfyldt med finanskontoens 

navn. 
• Primo afstemning; I dette felt kan der indsættes en startdato for 

primoafstemningen. Når primoafstemningen oprettes, vil der blive foreslået 
linier fra denne dato, og frem til den sidste dato i den valgte slut periode. 

• Sidste afstemning; Feltet indeholder perioden for sidste afstemning. 
• Sidste afstemnings start dato; Feltet indeholder først dag i den periode, der 

sidst er afstemt.  
• Sidste afstemnings slut dato; Feltet indeholder sidste dag i den periode, 

der sidst er afstemt. 
• Sidst afstemt af; Feltet indeholder en brugerID, der svarer til den bruger, 

der har foretaget sidste afstemning. 
 

 

 
 

Når du har valgt en afstemningskonto i feltet Finanskonto, skal du knytte nogle 
kontoansvarlige, og det gør du ved at vælge knappen Funktion og punktet ”Konto 
ansvarlige”.  
Tryk på pilen i feltet Afstemningsansvarlig, her vælger du det brugerID, der svare til 
den person, der skal afstemme kontoen.  
Er der opsat en Opfølgningsansvarlig i tabellen Beholdningsafst. Opsætning, bliver 
feltet automatisk udfyldt med den pågældende brugerID. Ønsker du en anden bruger 
som opfølgningsansvarlig, kan brugerID ændres til en anden. 
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Opret primo afstemning 

 
Sti: Finans\Opsætning\ Afstemning\ Opret primoafstemning 

 
I dette billede skal du oprette en primoafstemning for hver af de konti, der skal 
afstemmes. Her vælges en finanskonto sammen med en slut periode.  
Bemærk: Primo afstemning kan kun oprettes af de brugere, der er opsat under 
punktet ”Konto ansvarlige” i feltet Afstemningsansvarlig, i billedet Afstemningskonti. 
Billedet indeholder følgende felter: 
 

• Finanskonto; Her vælger du den finanskonto, du ønsker at afstemme. 
• Slut periode; Her vælger du ”ultimo” perioden for primoafstemningen.  

 

 
 
 
Når konto og periode er valgt, kommer denne meddelelse som du svarer ja til. 
Meddelelsen viser start og slutdatoen for den periode, der dannes afstemningsposter 
for. Står der ”periode: ..” er der ikke opsat en dato i feltet ”Primoafstemning” under 
billedet afstemningskonti, derfor vil alle poster frem til ”Slut perioden” blive dannet i 
afstemningen. 
 
Når du svare Ja til ovenstående billede, får du denne meddelelse. 
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Tryk OK til at afstemningen er oprettet. 
 

 
 

Afstemning 

 
De løbende afstemninger foretager du i kontoplanen under menuknappen Konto og 
menupunktet ”Afstemning”. 
 
Sti: Finans\Kontoplan  
 

• Igangværende afstemning, Her ses nye afstemninger der ikke er afsluttet. 
• Afsluttede afstemninger, Her vises de afsluttede afstemninger. 

 

 

Igangværende afstemning 
 
Sti: Finans\Kontoplan, tryk på menuknappen Konto og vælg menupunktet 
Afstemning. 
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En nyoprettet afstemning viser alle åbne poster, inden for den valgte Periode Start og 
Periode Slut, på den valgte konto. 
 

 
 
Du skal anvende disse menupunkter, når du afstemmer:  
 

• Knappen Beholdningsafstemning; Her ser du en oversigt over igangværende 
afstemninger. 

 
• Knappen Linje; Her ser du følgende punkter: 

1. Dimensioner; Her ses finanspostens dimensioner 
2. Udlignede poster; Her ses de poster der er udlignede 

 
• Knappen Funktion; Her ses følgende punkter: 

1. Opret ny afstemning; Her opretter du en ny afstemning for næste periode. 
2. Hent poster; Denne funktion bruger du, hvis der ikke er sat en markering 

feltet ”Hent poster automatisk” i billedet ”Beholdningsafst.opsætning”. 
3. Sæt udlignings-id(F9); Dette punkt bruger du til at markere de poster, der 

kan udlignes med hinanden, inden afstemningen afsluttes. 
4. Bogfør udligning (F11); Her foretager du bogføring af de poster, der er 

markeret med udlignings-id. 
5. Annuller udligning; Er en udligning bogført, men afstemningen er endnu 

ikke afsluttet, kan du annullere udligningen. 
6. Afslut Afstemning; Denne funktion bruger du til at afslutte afstemningen. 

 
 
Du har mulighed for at ændre sortering, inden du afstemmer. Dette giver dig 
mulighed for nemmere at se, hvilke poster der skal udlignes med hinanden. Du ser 

sorteringsmulighederne ved at trykke på sortérknappen  , eller ved at trykke 
Shift+F8. 
 



 
 
 

Økonomistyrelsen 2007  Side 8 af 16  

 
 
 
 

• Afstemningsnr, Linienr.,Finanskonto; Denne sortering er valgt default og er 
sorteret efter Linienr. 

• Afstemningsnr.,Finanskonto,Åben,Lukket af Bruger-ID; Denne sortering viser 
først de åbneposter, derefter de udlignede poster. Dvs. på en igangværende 
afstemning vil linier, der udlignes med hinanden, blive flyttet løbende ned i 
bunden af afstemning.  

• Absolut beløb; Denne sortering viser alle ens beløb. Det kan i mange tilfælde 
være en fordel, når beløb skal udlignes med hinanden. 

• Finanspost beskrivelse; Denne sortering sorterer posterne efter det der står i 
beskrivelsesfeltet. Linier med ens beskrivelse står under hinanden, samtidig er 
sorteringen alfabetisk.  

• Finanspost Bogf.Dato; Denne sortering sorterer efter bogføringsdato, og det 
kan være en fordel at anvende denne, ved opstart af første afstemning, og der 
er rigtig mange poster at udligne. 

 
Er en regnskabsperiode ikke lukket, og du prøver at oprette en ny afstemning, 
kommer nedenstående meddelelse, og du får ikke lov at afstemme. 
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Udskrift fra Igangværende afstemning 

 
• Knappen Udskriv 

 
Her kan der udskrives en rapport, der viser afstemningen, inden den afsluttes. 
 

 

Afsluttede afstemninger 
 
Sti: Finans\Kontoplan, tryk på menuknappen konto og vælg menupunktet 
Afstemning. 
I dette billede ser du de afstemninger, der er afsluttet. 
 

 
 
Nedenunder kan du se en beskrivelse af de menupunkter, der ligger under 
knapperne.  
 

• Knappen Beholdningsoversigt; Her kan du se en oversigt over alle de 
afstemninger, der er afsluttet. 

• Knappen Funktion; Skal en afsluttet afstemning rettes, kan du her vælge 
punktet ”Ret afstemning” 
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• Knappen Linje;  
1. Dimensioner; Her ser du finanspostens dimensioner. 
2. Udlignede poster; Her ser du de finansposter, der er udlignede med en 

eller flere finansposter. 
   

• Knappen Udskriv: Her kan du udskrive en rapport, der viser de afsluttede 
afstemningen. 

 

Udskrift fra Afsluttet afstemning 
 

• Knappen Udskriv 
 
Her kan der udskrives en rapport, der viser den afsluttedeafstemning. 
 
 

 

Eksport til rapportering 
Sti: Finans\Periodiske aktiviteter\Afstemning\ Eksport til rapportering 
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I dette billede kan du udlæse en fil, der indeholder de afsluttede afstemninger. De 
eksporterede filer kan fx indlæses i Excel, og kan sendes rundt som dokumentation til 
videre behandling.  
 
Fanebladet: Afsluttet beh. afstemningslinje 
Fanebladet indeholder følgende felter, som du kan filtrere på: 
 

• Afstemningsnr.; Her kan du vælge et nr. svarende til den afstemning der skal 
eksporteres data fra. 

• Finanskonto; Her vælges evt. en finanskonto. 
• Åben; Der kan sættes filter på, om det kun er åbne eller lukkede poster, der 

skal eksporteres. Filteret udfyldes med en af nedenstående værdier:  
1. Blank; alt udlæses 
2. Ja; åbneposter udlæses 
3. Nej; udlignede/afstemte poster udlæses 
 

 
 
Fanebladet Indstillinger  
Fanebladet indeholder følgende felt: 

• Indstillinger; Her vælger du en placering for, hvor filen skal gemmes.Tryk på 
knappen ”…” og find den rette placering. Tryk OK. 
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Indlæsning i Excel 
 
For at indlæse filen i Excel, skal du starte med at åbne Excel. Derefter skal du trykke 
på knappen Åbn. 
 

 
 
Når billedet er åben, finder du filen, fra den placering som du har gemt den. Markér 
filen og tryk på Åbn.  
 

 
 
Der fremkommer nu dette billede. Ret evt. filoprindelse til Central-europæisk og tryk 
på Næste.   
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Sæt en markering i feltet Semikolon og tryk på Næste. 
 

 
 
Derefter vælger du knappen Udfør. Du kan udvide kolonnerne efter behov. 
Bemærk: Der er et Mindre problem, bogstaverne æ, ø og å, står med andre tegn i 
overskrifterne.   
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Rapporter til Afstemningsfunktionalitet 
 
Sti: Finans\Rapporter 
 
I dette billede kan du udskrive eller få vist følgende to rapporter: 
 

• Aktive afstemninger; Rapporten viser de igangværende afstemninger. 
• Afsluttede afstemninger; Rapporten viser de afsluttede afstemninger. 

 

 
 
Rapporten ”Aktive afstemninger”, viser en igangværende afstemning. 
 
Du kan filtrere på disse felter på fanebladet Beholdningsafstemning: 
 

• Afstemningsnr.; Tryk evt. på pilen for at hente afstemningsnr., ind i 
oversigten. 

• Finanskonto; Tryk evt. på pilen for at hente kontonr., fra kontoplanen. 
• Konteringeperiode; Du kan indtaste den ønskede periode i feltet. 

 

 
 
På fanebladet Beh. afstemningslinje kan du filtrere på feltet Åben. 
 

Feltet Åben; I dette felt kan du sætte et filter med værdierne: 
• Blank; Alt fra den igangværende afstemning vises 
• Ja; Alle åbne poster vises 
• Nej; Alle udlignede poster vises. 
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I det følgende ses et udsnit af rapporten. 
 

 
 
Rapporten ”Afsluttede afstemninger” viser de afsluttede afstemninger. 
 
Du kan filtrere på disse felter på fanebladet Afsluttet beholdningsafst. 
 

• Afstemningsnr.; Tryk evt. på pilen for at hente afstemningsnr., ind i 
oversigten. 

• Finanskonto; Tryk evt. på pilen for at hente kontonr., fra kontoplanen. 
• Konteringeperiode; Du kan indtaste den ønskede periode i feltet. 
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Fanebladet Afsluttet beh.afstemningslinje kan du filtrere på feltet Åben. 
 

Feltet Åben; I dette felt kan du sætte et filter med værdierne: 
• Blank; Alt fra den igangværende afstemning vises 
• Ja; Alle åbne poster vises 
• Nej; Alle udlignede/afstemte poster vises. 

 

 
 
I det følgende ses et udsnit af rapporten. 
 
 

 


