Vejledning i brugen af gkonomiportalen 2011
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Kereplan for indberetning af regnskab og budget til provstiet.

Indledning.

| gkonomiportalen www.skema.brandsoft.dk, skal alle menighedsrad indberette regnskab for

2011. For at fa adgang til systemet skal kassen/menighedsradet have udleveret et kassenummer
og en adgangskode af provstiet.

Hvordan indberettes regnskab 2011?

Alle regnskaber skal afleveres gennem gkonomiportalen til provstiet uanset om
menighedsradet/kassen benytter IT regnskabsprogrammer eller ej.

Menighedsrad/kasser med regnskabssystemer fra Brandsoft eller Skovbo data.

Der er to leverandgrer af regnskabssystemer, som tiloyder en automatisk indlaesning fra deres
regnskabssystem til provstiets system. Benytter du et web-baseret Brandsoft/Skovbo system kan
regnskabet afleveres direkte fra regnskabssystemets skemafunktion. Brugerne vil blive adviseret
nar det er muligt at overfgre et tal.

Alle andre kasser skal manuelt indtaste pa portalen.

Menighedsrad/kasser med andre regnskabssystemer:

Menighedsrad som anvender at andet regnskabssystem end de to naevnte, skal udskrive
regnskabet fra systemet og indtaste det manuelt via gkonomiportalen

Menighedsrad som ikke anvender et IT-system:

| de tilfeelde, hvor Menighedsradet ikke anvender et IT regnskabsprogram, skal tallene tastes fra
regnskabet ind pa gkonomiportalen
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Hvor kan jeg fa hjzelp.
Afhaengig af typen af dit problem kan der rekvireres hjaelp fra forskellige kilder.

Problem type Kontakt.

Jeg kan ikke indlaese mine regnskabsdata. Kontakt din IT leverandgr
(Brandsoft eller Skovbo data)

1. Jeg forstar ikke hvordan gkonomiportalen virker. Kontakt Kirkeministeriets IT-
2. Hvordan indtaster jeg manuelt mine regnskabstal? kontor pa telefon 7020 2535
3. Hvordan ser jeg hvilke data der er afleveret?

1. Jeg har ingen pc med internetadgang, hvad ggr jeg?
2. Jeg skal have hjzelp til et regnskabs- eller budgetmaessigt Kontakt dit Provsti
problem i forbindelse med aflevering til provstiet.

Kontrol af data som afleveres til gkonomiportalen.

Kontrol af data.

Uanset om regnskabs- og budgettal indlaeses automatisk eller de indtastes manuelt, bliver de
undersggt for forskellige fejl.

Saldi pa status artskonti primo skal balancere.
Saldi pa status artskonti ultimo skal balancere (efter arskgrsel).
Resultat opgjort pa formal skal svare til resultat opgjort pa arter.

Arsafslutningskonto 742010 skal vaere tgmt (disponering foretaget).
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Sadan logger du ind pa gkonomiportalen.

Abn en browser (Internet Explorer) og skriv www.skema.brandsoft.dk i adressefeltet.

Hver kasse far af provstiet oplyst et
kassenummer sammen med en tilhgrende
adgangskode.

Nar regnskabet eller budgettet afleveres skal
der logges pa med det kassenummer og den
adgangskode, som er udleveret fra provstiet
og hgrer til det regnskab, som afleveres for

Kassenr..

Adgangskode:

den enkelte kasse.

Fgrer du mere end et regnskab, vil du fa lige
sa mange kassenumre og adgangskoder, som
du har regnskaber.

Pa skaermbilledet, der vises nar man er logget

T N e e | W : ind, kan du se, hvilket navn og sognenummer
[ A 2013 | har lukket for afievering af budget Ikke afleveret . .
= dit regnskab er tildelt.

{ Asiegnskab 2010 | ikke afleverst
A 2012 | Mandag d. 06-06-2011 kI. 1324

Check efter om det er det rigtige regnskab du
har logget dig ind pa.

Har du allerede afleveret tal tidligere pa
gkonomiportalen, vil du ogsa kunne se
hvornar der sidst er blevet sendt til provstiet.

4
Vejledning til brug af gkonomiportalen for menighedsrad 2012
Udarbejdet af Brandsoft, januar 2012


http://www.skema.brandsoft.dk/

Hvis ikke man har mulighed for at benytte automatisk overfgrsel fra regnskabssystem, skal tallene
indtastes direkte pa skaermen i gkonomiportalen. Portalen er udformet saledes, at skaermen
naesten er magen til papirudgaven af regnskabs- og budgetskemaerne. Dog udregnes summen i
nogle felter automatisk. Udskrift pa printer er praecis magen til papirudgaven af skemaerne.

| =RRCEL X
& |6 Velg siden der skal vises - PO
File Edit View Favorites Tools elp
@konomiportalen - Arsreanskab 2011 =2
Vzelg skemagruppe Formal 3: Kirkelige aktiviteter - | <—Forrige side || Naeste side —> |
Regnskab — Regnskab 2011 heraf —
3 Kirkelige aktiviteter udgifter udgifter indtaegter
2011 len avrige drift

30 Feelles formal

31 Gudstjeneste og kirkelige handlinger
32 Kirkelig undenisning

33 Diakonal virksomhed

34 Kommunikation

35 Kirkekor

36 Kirkekoncerter

37 Foredrags- og madevirksomhed

39 Kontingent til DSUK

1 alt

Udskriv skemaet pa

Gem egen printer eller .
: provstiet
l som PDF fil /
’xudshiu | | | | = | | Howed=side
#100%

Send skemaet til

Det er ikke ngdvendigt at faerdigg@re indtastningen i en arbejdsgang. Man kan veaelge at indtaste
over flere dage. Fordi gkonomiportalen fastholder den seneste indtastning, kan der blot fortsaette
indtil hele skemaet er faerdigt og klar til at blive sendt til provstiet. HUSK at gemme!

Vejledning til brug af gkonomiportalen for menighedsrad 201
Udarbejdet af Brandsoft, januar 201

S

5
2
2



Vejledning til indtastning af tal pa gkonomiportalen.

Skemaet pa skaermen svarer ikke helt til det, du kender fra papiret, da nogle af tallene i skemaet
bliver beregnet, f.eks. summer. Derfor vil du fgrst kunne se hele skemaet, og dermed alle tal, nar
du til sidst udskriver det. Nar der er indtastet pa en side husk at trykke pa "Gem” knappen.

Skemagruppe Forsiden.

Pa forsiden indtastes oplysninger om kassenavn, menighedsrad, provsti og kommune. Nar du har
udfyldt disse skal du huske at trykke pa Gem nederst til venstre pa skaermen.

Indtast de datoer og navne, der er kendte pa tidspunktet.

Skemagruppe Forklaringer til regnskabet.

Indtast forklaring til regnskabet i tekstfeltet. Det er ikke muligt at lave tabuleringer i tekstfeltet. |
stedet kan man bruge mellemrumstasten til at lave evt. kolonne opstillinger.

Skemagruppe Regnskabsoversigt.

Der kan ikke tastes i felterne pa denne side, da tallene her overfgres fra de gvrige sider i skemaet.

Skemagruppe Resultatopggrelse pa artskontoniveau.

| kolonne Ultimo indtastes ultimo saldiene for drifts- og statuskonti for hver artskonto. | kolonnen
Primo indtastes primo saldi for statuskonto for hver artskonto pa status. Egenkapitalen ultimo skal
veere inkl. arets resultat, som skal vaere disponeret.

Skemagrupperne Formal 1-8.

Tast ultimo saldi for hvert formal. Der kan kun tastes tal i de hvide felter. De gra felter skal ikke
udfyldes.
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Skemagruppe Faste ejendomme.

Pa denne side angives ejendomme tilknyttet kassen.

Pa udskriften vil summeringen fremga.

Skemagruppe Kollektregnskab.

Der kan pa denne made opbygges et mindre biregnskab. Hvis det er et mere omfattende
biregnskab, f.eks. et byggeregnskab, kan det udfaerdiges i tekstbehandling eller regneark og
sendes som vedhaeftet fil pa e-mail til provstiet.

Kan der sendres i regnskabs- og budgettal?

@konomiportalen fastholder automatisk den seneste indberetning, sa alle tallene kan ses pa
skaermen. Hvis man efter at tallene er sendt til provstiet retter i nogle felter, kan man sende en
gang mere til provstiet. Det er altsa ikke ngdvendigt at indtaste hele skemaet igen blot fordi man
gnsker at lave en enkelt rettelse. Der er desuden mulighed for at sende en beskrivelse til provstiet
sammen med regnskabs- og budgettallene. Nar der trykkes pa ”Aflever skema” knappen kommer
et meddelelsesfelt frem.

Benytter du et web-baseret Brandsoft/Skovbo system fungerer systemet pa samme made. Nar
tallene er overfgrt fra regnskabssystemet, ses alle tallene i skemaet. Hvis der skal foretages en
rettelse eller tilfgjelse til regnskabet eller budgettet, bgr der rettes i det regnskabssystem, som
menighedsradet/kassen bruger og derefter fortages en overfgrsel af tallene. Alternativt kan
rettelser foretages pa gkonomiportalen ved at taste i de relevante felter.
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Udskrivning af skema.
Skemaet kan til enhver tid udskrives, safremt man f.eks. vil kontrollere summer.

Skemaet udskrives pa egen printer eller som PDF fil. Det giver en fuldstaendig oversigt over alt, der
er indtastet i skemaet. Der kan udskrives pa ethvert tidspunkt, bade fgr og efter at skemaet er
sendt til provstiet.

Udskriv skemaet ved at trykke pa knappen “Udskriv” i bunden af skeermen. Udskriften bliver vist
pa skeermen, og i veerktgjslinjen pa udskriften kan man zoome i stgrrelsen og bladre frem og
tilbage. Siderne udskrives ved at trykke pa printer-ikonet i venstre side af vaerktgjslinjen.

Det er dermed muligt at udskrive en kopi ikke bare til egen kontrol, men ogsa et komplet skema til
f.eks. menighedsradet, revisor eller andre. Gemmes udskriften som PDF fil, kan den sendes pa e-

mail.

[ (=2 httpy/fskema.brandsoft.dk/reports/rwservls | El_l-z—hj
|E§ http://skema.brandsoft.dic/y et UdSker Skemaet som PDF fll |

Te E |f| = A ‘ o Varktejer Kommentar

-

ARSREGNSKAB 2011

for

under

UdSkI’IV Skemaet dighedskode: CVR nummer:
pa egen printer
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Aflevering af skema

Nar alle tal er indtastet, og du har udskrevet og kontrolleret skemaet, kan det afleveres til
provstiet.

Tryk pa knappen ”Aflever skema”, skriv evt. en besked i det tekstfelt der kommer frem pa
skaermen, og tryk pa "OK” i nederste venstre hjgrne.

Safremt indtastningen overholder kontrolkravene, vil du fa besked om, at skemaet nu er afleveret.

Du kan logge pa din konto flere gange og evt. ogsa aflevere tal flere gange. Det kan dog kraeve, at
provstiet kontaktes for at dbne din adgang, sa det samme regnskab kan sendes flere gange. Hvis
provstiet har spaerret for at aflevere flere gange, er knappen med hvid skrift.

Du kan altid logge af din konto og komme tilbage pa et senere tidspunkt og forsaette hvor du slap,
sa leenge regnskabet eller budgettet ikke er sendt til provstiet.

Husk, at selvom regnskabet fremsendes til provstiet via gkonomiportalen, skal det stadig
underskrives og fremsendes jeevnfgr geeldende regler, som kan hentes pa retsinformation.dk.
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