MIDASDATA

EmProf arsavslutning - start av nytt ar

Dette er en beskrivelse for hva som mé gjores 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 DnB, Postbanken, ABCenter og for enkelte
EiendomsMegler 1-kontorer. Disse installasjonene handteres av Midas Data.

. Forberedelser for nytt ar i EmProf
2. Forberedelser i Midas Regnskap
2.1 Arsrutiner
2.2 Klargjering av nummerserier for det nye regnskapsaret
3. Midlertidig bytte av ar i EmProf Kladdebok
Forberedelser for kunder med Meglerlgnn

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 gjgres i god tid fgr det nye aret. De fleste EmProf brukerne benytter 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’ pad 'Admin-menyen'.

Apne Administrasjonsvinduet ved 4 taste Ctrl+m

¥l Administrasjon - (O] %]
Py .
= %—Geogmﬁ o [ = _Maler = i —Oppger

Geografiske Omrider Howvedtyper Brevadressear Wederlagstyper
Kamrmuner Underyper Brevmaler Regelverk
Poststeder Egenskaper Auta. brey Auto. vedetlag

Brevemner Regely. pr. avd.
Brev sharveier

o
= gﬁ “Jobber

— ~Oppfilgig | P Kodsvek
Depotjournal Systern param. Kundelister Faste jobber
Sjekklister Oppdragstyper Avdelinger Match snsker
Aldiviteter | Timereg. pd Hendelser Ansatte
i Kodeverdier Kundetyper
Kontrollpanel Meglerirma

Alle sentrale vinduer for oppstart av EmProf Flere valg .. |

1. Velg Oppdragstyper.




Felgende vindu dpnes. Folg instruksjonene under:

¥l Lovlige oppdragstyper og nummerseri ﬂ = | EI|5|
Hovedtype Kobling mot regnskap hly
Kode og navn : [satgseppdrag | @ salgsutieie ¢ Ikke i regnskap =
. -  Kjepfleie ¥ Reskontro pr.sak Encire
Oppdragsgiver :  |JELGER v| dioioanlgy KJAPER '| ¢ Konsulent ¢ Reskontro o sak Fiatn
— " Kun prosjekt —
Regelverk : | Provisjonsbasert salg -1 j Tupe megling Klassifisering Sak
¢+ Standard ¥ Oppdragsjournal IV ae avd.
Status nr, fra: Al Meste oppdrag : I:I ¢~ Prosjekt [~ Leie v ane 3"_ o
" MNeering ¥ Eiendomarelatert B <4
Std. varighet : mnd. dager Nummerserie :
s [ ] ] Game o
i lkkei bruk
~Oppdragstype Nr.serie —Nr serie-Dato intervall Min. og maks. -nr &4 Benuttet—avd 8 Ansatt—Bekreft Tuyps—
Mulig salgsoppdrag 4 - z Bl/81-98 31/12-58 ZBAL . 2999 4 L9999 Oppdragsnr. & |
Mulig utleieoppdrag Z Bl/81-98 31/12-58 FEEE, 7999 z L9999 Oppdragsnr.
Hering - Leie # kisp 5 4 @l/81-98 31/12-58 SEEE, 69y 268 L9999 Oppdragsnr.
Heringsutleie 2] o Bl/81-98 31/12-50 18600060, 19999999 185 L9999 Oppdragsnr.
Oppgjersoppdrag 2] ] @l/81-85 31/12-85 ZB3EEL, 265999 L9999 Oppdragsnr. £ %
Prozjekt BEL 3 ] Bl/81-86 31/12-B6 ZBEEEL .  2Be999 L9999 e
Prozjekt hovednummer 18 ] B1/81 -89 9999
C prosiektoppgier 3 ] o
Frozjektsalg 6 18 @ =l . 1 .
Reservert prosjekt B 3 11  @1/81-81 31/12-58 . .9999 1 Oppdragsnr.
Reservert prosjeki n & 11  @1/81-28 31/12-88 . .9999 1 Oppdragsnr.
Si ] [ 12 @1/81-%8 31/12-58 . .9999 Oppdragsnr.
gsoppdrag med gar & T 28 Bl/Bl-98 31/12-58 . .9999 Oppdragsnr.
System-maler 11 21 Bl/Bl-98 31/12-58 . .9999 Oppdragsnr.
Tips fra tredjepart 4 - ZPEl Bl/B1-98 31/12-58 4654 . .9999 EMPROF-BILAG
P | » SEAZ @1/61-%8 31/12-58 Ly . .9999 EMPROF-POST 0L 5
Fjern nrserie ... I

2. Sett kryss i feltet "Alle ar" under Sgk-knappen
3. Velg oppdragstype "salgsoppdrag” i den venstre boksen i vinduet
4. Dobbeltklikk pd nummerserien for siste ar, 2011.

Pass pd at serien i vinduet du far frem er avgrenset til og med 31.12.11:

Mummerserie.

Nummerserie
Databasze id.

#redelingfer)

Kun saksbehandler:

l:l Oppdragsnr_

D ¥ Journal
= Ingen = (Td=-12
Midaz Dota 1 ({Td=1%
Midaz Megleren 2 (Td=2%

Dato intervall

Min. o9 maks. nr

Heste ledige nr.:

o1.01.12 .

311212

Z120Mm .

212999

Kopier | |

!

2]

Annet ...

Avbryt |

nummerserien.

MIDASDATA

Trykk knappen «Kopiers. NB! Viktig a huske pa a trykke "kopier" forst hvis ikke endres den gamle

6. Legg inn nytt dato-intervall, f.eks. 1/1/12- 31/12/12. Legg inn laveste og hgyeste lovlige nummer og
korriger neste ledige nummer til f.eks.212001, bekreft med «OK». Dette som i eksemplet vist over.

Husk & gjennomga alle oppdragstyper + formidlingsnummer (nummerserie 9001) p4 samme mate som

beskrevet over.
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g d S [ .

My

¥l Lovlige oppdragstyper og nummerserier

Howvedtype Kobling mot regnskap
Kode og navn : l:l | | (¢ Salgfutleie (% |kkei reanskap
= Eigpfleie {~ Reskontro pr. sak
Dppdragsgiver : j i j ¢ Konsulent (" Reskontro u. zak Fiern
= Kun prosjekt —

Regelverk : | j Type megling Klassifisering |
s Standard [~ Oppdragsjournal W T avd.

Status nr, fra Ela’til: El Meste oppdrag : l:l ¢ Prosjekt [ Leie [ ate &r

: . " Neering Eiendamsrelatert
Std. varighet : Elmnd. Eldager Nummerserie : EI e Annet. F Tvang
¢ lkkei bruk
—Oppdragstype N zeri Nt zerie-Dato intervall Min. og maks. -nrs Benuyttet—Avd -5 Anzatt —Bekreft—Type

BEL - Awklar forkjep d
EEL - Intern owerfar
Eefaring
Diverse kons. oppdra z E Al . .7 E. v o o
IEKE-BRUKADppgjer ki 6 16 @1/81-98 31.12-56 B..48 clclele) 1  Oppdragsnr.
Kjepsoppdrag & 11 @l/81-81 31/12-50 -380E ., -2681 L9999 1 Oppdragsnr.
Kurn regriskap [ 12 8l/81-9@ 31/12-58 B..6 ..9998 Oppdragznr.
Leieoppdrag Gl 28 Bl/81-9@ 31/12-56 B..48 L9999 Oppdragsnr.
Markedzoversikt neri 2 21 @l/8l-9a 31-12-5@ B..8 ..9999 Oppdragsar.
Mulig kjeper 3 2681 @1/91-11 31.12-11 jitc]slc ooy R AT ieleelele] 27678 1..5%66 EMPROF-BILAG . 8
Mulig leietaker 3 2eE1 @1/591-11 31/12-11 1568881 . 1549999 326 FlE1l..73E1 EMPROF-BILAG
Mulig neringsutleie 3 SEEz B1501-90 31-/12-50  ZO0S0E8AL..2BE59399% Sa448 1..%@6 EMPROF-POST Jal
Mulig prosjektsalg z 2682 B1/01-11 31/12-11 91766EEEAL..917099999 2145 FlE1..7361 EMPROF-POST J0L
Mulig salgsoppdrog Z fEE3 Bl581-18 31-12-58 -SEEEEAE . . -7EHE0E1 L9992 KLADDE-BILAG
Mulig utleieoppdrag z - 2684 @1/01-06 F1.12-56 GEGHAL . LEAG9T 363 7lAl..73EL EMPROF - FAKTUR,
] | b 2084 A1/01-04 31/12-50 ZEEBBAL , 2999999 15 1..90@ EMPROF-FAKTUR: o

Fiern nrzerie ... I

7. De som benytter nummerserier pr. avdeling, ma ogsa oppdatere pd samme mate for hver avdeling.
8. Nummerseriene 8001 for bilag og 8002 for posteringsjournal mé oppdateres for de som benytter disse.

2. Forberedelser i Midas Regnskap

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

Klargjer far nytt &r i:
Fjern historikk
| ¢! Eksport 1] Breoppgjerssustem

Hidlertidig &rsavslutning

o

Hovedmeny

Akkumulert omsetning...

Skift regnskapsar |

Oppojort 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 @ budsjettere i det nye aret ma du forst etablere et nytt
regnskapsar. Gjeldende regnskapsar settes automatisk til det nye aret etter at nytt ar er opprettet.
Dette fordi det skal vaere 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 & unngd at databasene blir for store er det lagt inn en mulighet til 3 saldere
(fjerne) historikk eldre enn et valgt ar. | og med at de fleste EmProf brukerne kun har data av nyere
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dato i sine baser, er valget uaktuelt. Altsa : Punkt 2 er uaktuelt for brukere av EmProf!

3. «Eksport til arsoppgjarssystem Midas er tilpasset ulike arsoppgjarssystemer. Ved & velge denne
muligheten blir brukeren bedt om & angi et filnavn. Skriv f.eks. «Avslutt2011» og trykk deretter
«Lagren. Filen som na lagres kan deretter importeres i drsoppgjgrssystemet. Filen inneholder i
hovedsak utgdende saldobalanse for aret.

4, Skift regnskapsar | Midas er det mulig & jobbe i flere regnskapsar. Det eneste du ma gjare er a skifte
regnskapsar ved & bruke dette valget. Skiftet av regnskapsar kan enten gjgres midlertidig eller
permanent. Se egen avkrysningsboks. NB: Permanent skifte bar velges sa snart oppgjer er ferdig med
sine faringer for 2011. Dette for 4 unngd at det fgres 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
faére pa i EmProf kladdebok.

Dersom du skal foreta fgringer pa forrige ar, og 2012 er valgt som gjeldende regnskapsar, er dette
fullt mulig ved & skifte regnskapsar til 2011 uten @ avmerke for permanent skifte. Dette kan du
enklest gjgre ved & hgyreklikke ndr du star i hovedmenyen i regnskap og velge skift ar. Ved et slikt
valg vil Midas kladdebok dpne for fgringer pd gammelt ar uten at gvrige brukere av EmProf eller
Midas blir bergrt. Ved neste palogging vil du veere tilbake i gjeldene ar (2012).

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

IB vil bli fgrt 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 far ny IB fgres inn. Det er viktig at du gjgr en midlertidig arsavslutning
nar alle fgringer for 2011 er gjort, slik at IB blir riktig.

2.2 Klargjgring av nummerserier og perioder for det nye regnskapsaret.

| forbindelse med arsrutinen «Klargjar for nytt ar» 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 8 tenke pd om de angitte nummerintervallene er store nok
for dret som kommer. Dersom det av en eller annen grunn forventes en betydelig gkning i antall bilag,
bgr det ogsa tas hgyde for dette i nummerseriene.

For kontroll av periodene og nummerseriene for det nye aret, hgyreklikk i hovedmenyen og velg nytt ar:

|
Kladdebok...
Kontaplan. ..
KundefLewiklient. ..
Bilagsart. .,

Btk Kient. ..

bytt til det nye aret:

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

1. Klikk deretter pd "Nummerserier"

70 z01z0001
20129999
20120000

Oppdragsbilag
Inng.bal, klienter
Statens Kartuerk
KASSERILAG

Fakturaer

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

Kontrollpanel

4. Klikk pa Periodeinndeling for a sjekke periodene.
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7 Periodeinndeling - Midas Data AS - 2012 -4 [ ] 3
Feriode 12 ™ Perioden er avsluttet Ny
Fra 2 |01/702/2012 | [T Perioden er momsaysiuttet Endre

Til 29/02/2012 R
Fjern

eaflermm 1

A ¥

0 - oisofs2012 =
1 - 3170172012

2 = 24 2

3 - 3170372012

4 01/04/2002 - 30/04/2012 —
3 01/05/2012 - 31705/2012

6 01/06/2012 - 3osoes2012

T 01/ovs2012 - 317077202

5. NB!12012 er det skuddar sa husk a endre til datoen for februar.

3 Midlertidig bytte av ar i EmProf kladdebok

Dette er en beskrivelse p& hvordan dere kan gjgre faringer pa foregdende ar nar nytt ar
er gjeldende i Midas Regnskap.

% EmProf-Midas Data AS - Yersjon 8.5.5.82
Arkiv  Rediger Hovedmeny “is Hjelp Prosjekt Marked Fakbura Meering Mal Bilder PDF Annonser  Meglerlnn  Timereg. Kladdebok F1..F12

% e Oppgjer - EmProf Kladdebok. Poster uten regnskapsdr er ikke bokfert.
Eiendom | Kunde | Daghok  |Forrige  Meste
Oppdrac: 211199 Kastanjeveien 4 1 Midas Data
< ; o idlingsfert St periode : i[20 % Med bilagsnr
" Wil du skifte regnskapsar midlertidig ? Mei | Grunniag . Yonto T,
. — . pe Endre I
e 25 000,00 | Devet 2111931 [ ]
= i D=Kliert 1=Selger 2=Koper
B ooone 1957 e PHNONSE Annonse 1 folge ovtale j | Hredit 3035 - e
? B soverom:0 ; : [srnonse i falge avtale | | U=Flert 1=Selger 2=Faper I~ Kladdzbok
Kastanjeveien 4, 1388 BORGEN . Req. tid: 3 NOY 11 13:36:49.00 . Periode: 18
Betslingsméte | Status: opprag akseptert © Biagsnr: | -399754
Referanse: | | | Biagsato:
# Selger: Terjesen, Jakob (66 67 85 &1) L (] B i
) | orfall
€ Kommertar  Hovedboktekst
% Megler: Trude Antonsen - kurs I
"‘ﬂ Oppdragsperiode: 09.11.11 - 09.05.12
(i} Oppdrag  Tekst Req. tid Debet Kredit Type Bilagsnr A
211199 Annonse i felge @ 09/11 25,000
09.11.2011 =
] S0LGT! 1 670 000 u Grunnboksut. vedr 09711
. 211029 Burri
111499 Mnndransachor=t i1 N9/11 1 ANFN Burring

1. Velg fgrst en rad i den gule listen og trykk «endre»

2. Klikk pa feltet regnskapsar og legg inn riktig ar. Du ma veere ledende bruker for pd kunne endre
arstallet

3. Trykk ok pa spgrsméalet som dukker opp

Trykk deretter ok pa meldingen som kommer opp:

Regnzkpasér er na endret her | EmProf delen - Husk &
rette &r ogsd i Midas Fegnzkap far du bokfarer.

G& sa inn i Midas Regnskap ved 3 trykke ctrl+0 eller ved & hgyreklikke og velge apne admin eller Midas
Regnskap.
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[ Hovedmeny - Midas Data AS - 2011 2 ] |
[ & =
Kladc‘lebuk Kontrollpanel Budsjett
4 Ty
o
Kladdebok, . |

Innfering Kontoplan... artotek Historikk

‘ Kunde/LevKlient. ..
Bilagsatt. ..

=

Hovedbok Reskontro Rapporter Feriodeavslutning

| N

Agioavregning Ersrutiner “elg modul..

Btk Kient...

4. Hayreklikk i hovedmenyen og velg skift ar.

Welg regnskapsar : = -

5. Velg gnsket ar i nedtrekksmenyen og trykk ok. Du har da gjort et midlertidig skifte. Dette gjelder kun
for din bruker i den sesjonen du nd er palogget.

Viktig info

Hver gang dere gar over til Midas Regnskap for eksempel ved <CTRL> 0 vil man komme inn i det aret som
er gjeldende permanent regnskapsar. Dette skjer selv om dere forrige gang i Midas Regnskap byttet til et
annet ar.

Tips!

Vi anbefaler at dere logger inn i EmProf med to ulike sesjoner, slik at dere har et vindu for hvert ar.
Det betyr at man bruker den EmProf-paloggingen som har rett ar avhengig av hvilket bilag som skal
fares.

4 Forberedelser for kunder med Meglerlgnn

| vinduet 'Steng periode ...." , ma det legges inn nye perioder for 2012 hvor alle i utgangspunktet er
'stengt’ . Disse brukes i fall du gnsker & &pne en periode for at meglerne skal kunne beregne sin egen
provisjon 'underveis' .

Etter at du er helt ferdig med & beregne periode 20111201, ma alle som har endrede avtaler i 2012, fa
disse lagt inn. For de som ikke har noen endringer, behgver du ikke foreta deg noe. Fra og til dato i
avtalevinduet er kun for historisk informasjon, og blir ikke brukt funksjonsmessig til noe. Programmet vil
alltid bruke den hgyeste aktive revisjonen som er registrert nar en beregning kjgres, uansett hvilket
datointervall som ligger pa den.

Hvis det er noen som har underskudd i prov.gr.lag for 2011 som skal tas med til 2012, ma disse legges

inn . Dette gjgres i vinduet 'Lannstransaksjoner’, med periode '20119901', Type lgnnspost 'Beregnet
provisjon' og negativt belgp i feltet 'Akkumulert.
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5 Forberedelser for kunder med Renter

Rentesatsene pd de klientkonti man benytter er ofte lagt inn ut 2011. Husk derfor p&d & gd inn i
renteinfo-vinduet og legg opp rentesatser ut ar 2012 ogsa (NB! Husk at det er 29 dager i februar i 2012).
Hvis renten endres i lgpet av 2012 er det bare d endre pa oppsettet. Husk d legge inn renten pr.
kapitaliseringsperiode selv om renten er lik slik at renteavstemmingsrapportene blir riktige.

| eksempelet under kapitaliseres rentene pr. mnd:

2] Benkcrenter oo
Bankkentanr. |97102469813 .
Bankforbindelse | -
Kontotype | 21 Klientkonto type | -
Beskrivelse

Gjelder f.o.m. dato (01.01.2012 to.m. dato |31.01.2012 | ¥ Kapitaliser etter to.m. dato’
Rentesats

Bankkontonr.  Bankforbindelse Kontotype F.o.m.dato  T.o.m.dato Kapit. Rentesats
97102469613 21 01.0&6.2011 04.08.2011 3.00 =~
AT102469513 21 05.08,2011  31.05.2011 &K 2.70
97102469613 21 01.09.2011  30.09.2011 & 2.70
AT102469513 21 oi.10,2011  31.10.2011 K 2.70
97102469613 21 or.11.2011 16.11.2011 2.70
AT102469513 21 17.11.20011 30.11.20011 & 2,30
97102469613 21 H 2.50
A7102469813 ¥ 2.°
97102469613 21 H 2.50
A7 102469513 21 ¥ 2.50
97102469613 21 H 2.50
A7 102469513 21 ¥ 2.50
97102469513 21 ¥ 2,30
A7 102469513 21 ¥ 2.50
97102469513 21 ¥ 2,30
97102469613 21 H 2.50
97102469513 21 ¥ 2,30
97102469613 21 H 2.50
97102469513 21 ¥ 2.507

My | Endre | Ejern | Sek
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