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EmProf arsavslutning — start av nytt ar

Dette er en beskrivelse for hva som ma gjgres i forbindelse med opprettelse av nytt ar i bdde EmProf og
Midas regnskap. Superbruker ved hvert kontor ma gjgre denne jobben og den ma gjgres pa hver klient.
Beskrivelsen skal ikke fglges av superbrukere (eller andre) i DnBNOR, Aktiv / Terra, Postbanken, ABCenter
og for enkelte Em1 kontorer. Disse installasjonene handteres av Midas Data AS.

1. Forberedelser for nytt ar i EmProf

Det ma lages nye nummerserier for oppdragsnummer og formidlingsnummer. Samtlige oppdragstyper
med tilhgrende tidsbestemte nummerserier ma gjennomgas for a fa inn riktige nummerserier for det nye
aret. Dette kan gjores i god tid fgr det nye aret. De fleste EmProf brukerne benyttet oppdragsnummer
som bygger pa arstallet - vi tar derfor utgangspunkt i det her. Enkelte EmProf brukere har ogsa avdeling
som en del av oppdragsnummeret, men dette krever ingen ekstra behandling i denne forklaringen. De
ulike nummerseriene finner du under valget 'Oppdragstyper’ pd ‘Admin-menyen’.
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2. Sett kryss i feltet "Alle &r" under Sgk-knappen
3. Velg oppdragstype "salgsoppdrag” i den venstre boksen i vinduet
4. Dobbeltklikk pd nummerserien for siste ar, 2009

Pass pa at serien i vinduet du far frem er avgrenset til og med 31.12.09:
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Trykk knappen «Kopier»
Legg inn nytt dato-intervall, f.eks. 1/1/10- 31/12/10. Legg inn laveste og hayeste lovlige nummer og
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korriger neste ledige nummer til f.eks.210001, bekreft med «OK». Dette som i eksemplet vist over.

Husk & gjennomga alle oppdragstyper + formidlingsnummer (nummerserie 9001) pa samme mate som
beskrevet over. De som benytter bilagsnummer pr. avdeling, ma ogséa oppdatere pd samme mate for hver
avdeling. Se nummerserie 8001 for bilag og 8002 for posteringsjournal. Nummerserie 8003 ma ogsa
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endres for de som benytter seg av meglerbank. Nummerseriene ser dere i den hgyre av de to nederst
boksene i oppdragstypevinduet. Se her i den venstre kolonnen for nummerserie. Jobben méa gjentas pr.
avdeling dersom dere har flere avdelinger i EmProf.

2. Forberedelser i Midas Regnskap

2.1. Arsrutiner
Klikk pa knappen Arsrutiner i Midas Hovedmeny og du far frem falgende bilde;

Klargjer for nytt ar o
Fjern histarikk a

eEk-spo"rt til rsoppgjerssystem
Skift regnskapsar o

Midlertidig drsavslutning ?m
Akkurnulert amsetning. .

Hovedmeny

Oppgjort Reskontro -» Histarikk

1. Klargjar for nytt ar Klikk her nar det skal etableres et nytt regnskapsar. Dette kan gjerne gjgres i god
tid for arsavslutningen. Dersom du gnsker a budsjettere i det nye aret ma du farst etablere et nytt
regnskapsar. Gjeldende regnskapsar settes automatisk til det nye aret etter at nytt ar er opprettet.
Dette fordi det skal veere greit & korrigere bilagsnummerseriene i samme prosess (se eget punkt
under punkt 2.2). Husk derfor a sette tilbake gjeldende regnskapsar til aktivt ar etter at dette er gjort.
Se eget punkt lenger ned; «Skift regnskapsar.

2. Fjern historikk For & unnga at databasene blir for store er det lagt inn en mulighet til & saldere
(fjerne) historikk eldre enn et valgt ar. | og med at de fleste EmProf brukerne kun har data av nyere
dato i sine baser, er valget uaktuelt. Altsd : Punkt 2 er uaktuelt for brukere av EmProf!

3. «Eksport til arsoppgjarssystem Midas er tilpasset ulike arsoppgjerssystemer. Ved & velge denne
muligheten blir brukeren bedt om & angi et filnavn. Skriv f.eks. «Avslutt2009» og trykk deretter
«Lagre». Filen som nd lagres kan deretter importeres i arsoppgj@rssystemet. Filen inneholder i
hovedsak utgaende saldobalanse for aret.

4. Skift regnskapsar | Midas er det mulig & jobbe i flere regnskapsar. Det eneste du ma gjgre er a skifte
regnskapsar ved & bruke dette valget. Skiftet av regnskapsar kan enten gjgres midlertidig eller
permanent. Se egen avkrysningsboks. NB: Permanent skifte bgr velges sa snart oppgjer er ferdig med
sine fgringer for 2009. Dette for & unngd at det fares pa feil ar. Med permanent menes kun at alle
som logger seg pa kommer inn i det valgte aret. Valget er med andre ord ikke permanent for all
fremtid. Altsd; «Permanent skifte» betyr at skiftet gjelder for alle brukere inntil et annet ar velges pa
samme mate. Aret som er valgt med avkrysning for permanent skifte er det dret som det er mulig a
fore pa i EmProf kladdebok.

Dersom du skal foreta fagringer pa forrige ar, og 2010 er valgt som gjeldende regnskapsar, er dette
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fullt mulig ved & skifte regnskapsar til 2009 uten & avmerke for permanent skifte. Dette kan du
enklest gjore ved & hayreklikke néar du star i hovedmenyen i regnskap og velge skift ar. Ved et slikt
valg vil Midas kladdebok apne for fgringer pa gammelt ar uten at gvrige brukere av EmProf eller
Midas blir bergrt. Ved neste palogging vil du veere tilbake i gjeldene ar (2010).

5. Midlertidig arsavslutning Dette valget benyttes nar inngdende balanse (IB) pa nytt ar skal overfares.
Ved bruk angis hvilket &r som skal avsluttes samt posteringsdato for inngdende balanse.

IB vil bli fort i periode 0 med bilagsnummer 0. Det produseres ingen posteringsjournal ved fgring av
IB. Rutinen kan foretas flere ganger. Dersom «Midlertidig drsavslutning» har veert foretatt tidligere,
vil bilag 0 i periode O slettes fgr ny IB fores inn. Det er viktig at du gjer en midlertidig drsavslutning
nar alle faringer for 2009 er gjort, slik at IB blir riktig.

2.2 Klargjering av nummerserier og perioder for det nye regnskapsaret.

| forbindelse med arsrutinen «Klargjgr for nytt am ble det opprettet nye bilagsnummerserier og perioder
for det nye aret. Disse kopierte i utgangspunktet fjordrets oppsett. | nummerseriene blir antall benyttede
bilag nullstilt. Dvs. vi forutsetter at det startes pa nytt igjen for hvert nytt ar. | forbindelse med
oppstarten av nytt ar kan det ogsa veere nyttig & tenke pd om de angitte nummerintervallene er store nok
for aret som kommer. Dersom det av en eller annen grunn forventes en betydelig gkning i antall bilag,
ber det ogsa tas hgyde for dette i nummerseriene.

Klikk pa knappen "kontrollpanel” i hovedmenyen i Midas Regnskap.

Kontrollpanel

1. Klikk deretter pa "Nummerserier”

Bankbilag
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2. Mange benytter posteringsjournalnummer som ogsa viser aret som en del av nummeret. Dersom
dette er tilfelle for din virksomhet ma dette eventuelt korrigeres. Det er mulig & legge inn et
arssprang slik at dette gar automatisk (3).

Kontrollpanel

u
0272010 | I

1

ar/or/en10
0 /0

01/04/2010 - 30/04/2010
01/05/2010 - 31/05/2000
01/06/2010 - 30/06/2010
a1/07/2010 - F/ovszon

5. De arene det er skuddar, eller det har veert skuddar inneveerende ar, er det viktig a sjekke at datoene
for februar er riktige.
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