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Kapitel 1: Opstart 
 

Når du har logget dig på fjernskrivebordet skal du blot dobbeltklikke på Dynamics NAV -ikonet: 

 

 

Figur 1: Fjernskrivebordet 

NAV-skrivebordet 
Du har nu regnskabsprogrammet fremme og klar til brug: 

 

Figur 2 Rollecenteret 

Vinduet her kaldes et rollecenter og giver adgang til de menupunkter, som du kan bruge i det daglige og 

dermed hvad der bliver gennemgået i denne vejledning: 

Menu båndet 
I toppen af vinduet finder vi menu båndet, der giver adgang til handlinger og rapporter(udskrifter): 

 

Figur 3: Menu båndet Handlinger og Rapport 
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Du kan skifte mellem de to faner ved at klikke på overskriften med musen. 

Lister 
I venstre side af vinduet har du adgang til dine opgaver og oversigter: 

 

Figur 4: Listesteder 

 

Luk af vinduer 
Du kan bruge knappen Esc for at lukke vinduet og komme tilbage til skrivebordet. Der er ikke noget der 

forsvinder når du taster Esc. Dette kan være aktuelt hvis du står i kladden og endnu ikke vil bogføre 

kladden. 

I skal også have lukket alle kladder og udskrifter før du kan lukke NAV. 

Bogføring i kassekladder 
Vælg menupunktet Kassekladde: 

 

Figur 5: Vælg menupunktet kassekladder 

Dette vindue åbnes 
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Figur 6: Vælg  kassekladde 

Du kan nu vælge mellem ”INDLÆS” og ”STANDARD”. Kladderne er ens. Der er dog den fordel at vælge 

man den samme hver gang. Så husker NAV hvilket bilagsnummer der er det næste i rækken. 
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Nu kommer du ind i den kladde, som du senest har brugt: 

 

Figur 7: Kassekladden 

Valg af kassekladde 
Det er ikke nødvendigt at ændre på ”Kladdenavn”. Denne vil pr. automatik vælge ”Standard”. 

Felter i bogføringen (kassekladden) 
Når du står i klassekladden har du følgende kolonner, som du kan vælge imellem: 

Felt Beskrivelse 
Bogføringsdato Systemet vælger pr. automatik den dato som sidst er blevet tastet i kladden.  

 
Du kan frit vælges datoer, så længe disse holdes inden for bogføringsperioden 
(Bogføringsperioden vil altid være indeværende kvartal. ”Gammelt” kvartal vil være 
åbent for bogføring til og med den 15. i efterfølgende kvartal). 
 
Laver du ”flerbenede” posteringer skal de dog holdes inden for samme bogføringsdato 
samt bilagsnummer. 
 

Bilagsnr. I kan frit vælge bilagsnr. Systemet vil automatisk tælle en op for hver linje du indtaster. 
Dette kan dog til enhver tid overskrives. 
 
Husk at systemet derefter tæller fra det indtastede nummer! 
 

Kontonr. Kontoen der skal belastes af det beløb I skriver i debet/kredit feltet. 
 
Hvis du klikker på pilen i feltet eller bruger genvejen F4 får du en oversigt alle de konti 
der findes i kontoplanen. Stil dig på den ønskede konto og vælg Enter for få 
kontonummeret indsat. 
 

Beskrivelse Her har I reelt 50 karakterer at gøre godt med. 
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Felt Beskrivelse 

 
Så længe navnet står inverteret (med blåt) kan i med enten back space eller 
mellemrumstasten fjerne navnet. 
 
Husk for jeres egen skyld, og øvrige regnskabsbrugere, at beskrivelsen er så præcis som 
muligt. Således at du kan huske hvad du bogførte, når du bliver spurgt til årsmødet. 
 
 

CPR/SE-CVR 
Nr. 

Dette skal KUN bruges i forbindelse med bogføring af honorarer på konto 3234.  
 
Numrene skal indtastes uden brug af ”-”(bindestreger) og ” ”(mellemrum) 
 
Feltet laver et såkaldt modulus tjek på det indtastede nummer. Hvis du angiver en 
forkert værdi kommer der en fejlbesked i toppen af vinduet. Du kan ikke komme videre 
før du angiver en korrekt værdi i feltet. 
 

 
Figur 8: Fejl ved angivelse af ugyldigt CPR-nummer 

Debetbeløb Beløbet som kontoen skal debiteres. 
 
Læs mere i afsnittet Hovedregler debet eller kredit (tommelfingerregler) i 
Kassererhåndbogen. 
 

Kreditbeløb Beløbet som kontoen skal krediteres. 
 
Læs mere i afsnittet Hovedregler debet eller kredit (tommelfingerregler) i 
Kassererhåndbogen. 
 

Modkonto Dette vil normalt være en af afdelingens bank- eller kassekonti, men det er muligt at 
bruge næsten samtlige konti. 
 
Læs mere i afsnittet Bogføringens 1-2-3 i Kassererhåndbogen. 
 

Aktivitet Kode Et tre cifret nummer mellem 101-999.  
 
Du kan stadig slå op på de to cifrede projektnumre, men du kan ikke bruge dem i 
bogføringen. 
 
HUSK PÅ ALLE BOGFØRINGSLINER SKAL PÅFØRES 
AKTIVITETSNUMMER HAR DU IKKE NOGET SKAL DER BRUGES 101. 
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Felt Beskrivelse 
 
Læs mere i Kassererhåndbogen. 
 

 

Når du har indtastet en linje kan du se navnene på konti og aktivitetskoden over kladdelinjerne: 

 

Figur9: Sammenhæng mellem navne på konti og aktivitetskoder. 

 

 

 

 

 

 

 

Figur 50: Eksempel på en kladde før bogføring. 

I menu båndet øverst i vinduet har du adgang til bl.a. følgende handling: 

 

Afstem 
I Vinduet Afstem kan du se følgende felter: 

Felt Beskrivelse 
Konto Kontonummeret 
Navn Navnet på kontoen 
Bevægelse i kladde Feltet viser hvad I har tastet i finanskladden. 



  

9 
 

Saldo efter bogføringen Feltet viser de saldi som, hvis I bogfører, vil være afdelingens nye 
balancer. 
 
Dette skal ved endt indtastning af bilag gerne stemme 100 pct. med 
den fysiske kassebeholdning og indestående på jeres bankkonti. 
 

 

 

Figur 6: Vinduet Finanskladde – afstem 

Når man har løbet igennem at det hele stemmer med ens optalt kasse og ens bankindeståender. Så kan man 

gå til næste punkt. 

Bogfør 
Dette menupunktet bogfører kladden. Det betyder at kladdelinjerne forsvinder og erstattes af posteringer 

på de konti, som du har anvendt. Når du valgt menupunktet Bogfør kommer følgende advarsel og spørger 

om du ønsker at bogføre kladden: 



  

10 
 

 

Figur 12: Besked ved Bogfør, 

Vælg Ja for at bogføre kladden eller Nej for at komme tilbage til kladden.  

Du kan efterfølgende finde kladden via udskriften Finansjournal, som 

 

Bogfør og udskriv 
Når du vælger dette menupunktet bogføres kladden og der udskrives automatisk en finansjournal. 

Ældre Sagen anbefaler at du anvender dette menupunkt. Det gør vi fordi den udskrevne finansjournal har 

et nummer. Dette nummer kan bruges ved kontakt til sekretariatet hvor vi kan ”vende” bogføringen. Så hvis 

du opdager at du har lavet nogle fejl i bogføringen kan du få hele journalen tilbageført og starte på en frisk. 

Når du valgt menupunktet Bogfør og udskriv kommer følgende advarsel og spørger om du ønsker at 

bogføre kladden og udskrive journalen: 

 

Figur 13: Besked ved Bogfør og udskriv. 

Vælg Ja. 

Udskrifter 
På skrivebordet har vi øverst i vinduet fanen Rapport, hvor du har adgang til udskrifterne: 

Finansjournal 
Du bruger menupunkt Finansjournal til at få udskrevet en finansjournal, der viser de posteringer, som vi 

tidligere har bogført. 

Ud for feltet Nummer skal du under Angiv en værdi angive hvilken finansjournal, du ønsker at udskrive: 
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Figur 14: Vinduet for udskriften Finansjournal 

Klik på pilen og vælg en journal med Enter. Hvis du vælger Avanceret i bundet af vinduet åbnes vinduet 

Finansjournaler. Det er den journal med det højeste nummer, der er den nyeste journal. Du kan brug 

genvejen Ctrl+End for at komme til den højeste linje: 
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Figur15: Vinduet Finansjournaler 

Vælg Vis for få udskrevet til skærmen eller Udskriv for at få udskriften printet eller gemt som et PDF-, 

Word- eller Excel dokument: 

 

Figur 16: Udskriften Finansjournal. 

Balance 
Balancen er, som det er beskrevet i afsnittet Aktivitetskoder i Kassererhåndbogen, et meget vigtigt stykke værktøj: 
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Figur 17: Balance-vinduet 

Her vil det kun være nødvendigt at beskæftige sig med følgende felter: 
 

Felt Beskrivelse 
Nummer Dette felt efterlades, som hovedregel, tomt.  

 
Feltet henviser til kontiene i kontoplanen. Vil du f.eks. begrænse udskriften til 
resultatopgørelsen kan du skrive 
1000..6000. 
 

Datofilter Angiver du ingen dato eller datointerval, vil systemet vælge indeværende år. 
 
Du kan angive et datofilter på følgende måder: 
 
150417 betyder datoen den 15. april 2017. 
 
150417..d betyder fra den 15. april 2017 til dags dato. Værdien d omfatter systemet 
automatisk som dags dato. 
 
010117..310317 – betyder fra den 1. januar 2017 indtil og med den 31. marts 2017. 
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Felt Beskrivelse 

 
 

Aktivitet Filter Her kan du angive f.eks. 110 for Koordinationsudvalg. 
 
Du kan angive filtre på samme måde som ved datofiltrene. Du kan angive flere 
aktivitetskoder ved at angive en lodret streg (| - Alt GR + accenttasten). Det kan være 
f.eks. 115|135 der betyder både aktivitet 115 og 135. 
 
Tallene lægges sammen og udskrives i en samlet balance. Det kan du bruge, hvis du 
har rejseaktiviteter og gerne vil se totalen for alle arrangementer. 
 
Du kan ikke udskrive flere fortløbende balancer. Du skal udskrive en balance for en 
aktivitet ad gangen. 
 
Ønsker du dette kan du benytte Excel Udlæsningen. 
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Figur 18: Udskriften Balance 

Balance/Budget 
Er relevant hvis du har brugt Budgetter i NAV og har lagt et budget ind for regnskabsåret, som du så ønsker at 
sammenligne: 

 

Balanceopgørelse/Sidste år 
Datofilteret man taster på denne udskrift betyder at det er den periode man vil sammenligne 
Med den tilsvarende periode sidste år: 

Finans Kontokort 
Her kan du få en oversigt over de bogførte posteringer på hver enkelt konto: 
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Figur 19: Udskriften Kontokort 

Under panelet Indstillinger er det kun feltet der er markeret med pilen der er relevant: 

Felt Beskrivelse 
Skift side pr. finanskonto Markér dette felt, hvis systemet skal laven en 

ny side for hver finanskonto. 
 

Under panelet Finanskonto er der følgende felter der er relevante: 

Felt Beskrivelse 
Nummer Her kan du en angive et eller flere kontonumre: 

 
7340 for bank 1. 
 
7215..7224 betyder alle kassekonti. .. betyder her intervallet mellem. 
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1010|1350|2490 betyder kontoen for kontingentandele, kontoen for 
deltagerbetaling og kontoen for inventar.  
 

Datofilter Du kan angive et datofilter på følgende måder: 
 
150417 betyder datoen den 15. april 2017. 
 
150417..d betyder fra den 15. april 2017 til dags dato. Værdien d omfatter systemet 
automatisk som dags dato. 
 
010117..300317 – betyder fra den 1. januar 2017 indtil og med den 30. marts 2017. 

 
Aktivitet Filter Her kan du angive f.eks. 110 for Koordinationsudvalg. 

 
Du kan angive filtre på samme måde som ved datofiltrene. Du kan angive flere 
aktivitetskoder ved at angive en lodret streg (| - Alt GR + accenttasten). Det kan være 
f.eks. 115|135 der betyder både aktivitet 115 og 135. 
 

Kapitel 2 
I kapitel 1 gennemgik vi det der er nødvendigt at vide for at kunne lave et regnskab i NAV. 
 

Her i kapitel 2 vil vi gennemgå de funktioner, der kan gøre det nemmere at føre regnskab. 

 

Navngivning af kasse-, bank og girokonti 
Konti fra nummer 7215 til 7449 kan afdelingen frit navngive, så I kan skrive bankens navn, kontonr. eller 

om det er en bowlingkasse, bridge eller hvad det nu måtte være. Det letter læsningen af balancen. 

Du skal vælge menupunktet Omdøb finanskonto på NAV-skrivebordet: 

  

Figur 20: Menupunktet Omdøb finanskonto 

Nu åbnes vinduet Kontokort omdøb beskrivelse: 
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Figur 21: Vinduet Kontokort omdøb beskrivelse 

Du kan skifte mellem de forskellige konti ved at vælge Forrige eller Næste. 

I feltet Navn kan du angive den nye værdi. Feltet bliver opdateret, når du vælger OK. 

Navneændring af Aktivitetskode 
Vælg menupunktet Omdøb aktivitetskode: 

  

Figur 22: Menupunktet Omdøb Aktivitetskode 
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Nu åbnes vinduet Omdøbe aktivitetskode: 

 

 

Figur 23: Omdøbe projektkode 

Du kan bruge Forrige eller Næste til at skifte mellem de enkelte koder.  

Du kan også søge efter en specifik kode ved at Gå til (Ctrl+G): 

 

Figur 24: Vinduet Gå til en anden side 

I feltet Svarer til skal du angive nummeret på den kode, som du ønsker at finde. Vælg herefter Gå til 

næste for at finde et match. Vælg herefter Luk for at få vist vinduet med aktivitetskoden. 

Dimensioner 
Denne liste indeholder alle de aktivitetskoder, der er oprettet i regnskabet: 
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Figur 25: Listen Dimensioner 

Dette er bare et opslag. 

HUSK PÅ ALLE BOGFØRINGSLINER SKAL PÅFØRES AKTIVITETSNUMMER HAR DU IKKE 

NOGET SKAL DER BRUGES 101. 

Filtre 
Vi har tidligere omtalt datofiltre og aktivitetsfiltre. Filtrene du angiver i NAV er med at definere indholdet af 

de rapporter, som du genererer. Afhængigt af tabellen findes mange forskellige felter, som du kan filtrere 

på. Det er dog kun få, der er relevante for dig. 

Datofiltre 
Du kan angive et datofilter på følgende måder: 

150417 betyder datoen den 15. april 2017. 

150417..d betyder fra den 15. april 2017 til dags dato. Værdien d omfatter systemet automatisk som dags dato. 

010117..300317 – betyder fra den 1. januar 2017 indtil og med den 30. marts 2017. 

 

Vi vil introducere et filter på feltet Saldo og vise, hvordan de sættes og hvordan det sættes igen. Eksemplet 

anvender udskriften Balance, men kan også bruges på f.eks. udskriften Kontokort. 

Vælg udskriften Balance og klik på Tilføj filter. Nu indsættes det første felt i tabellen: 
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Figur 26:Rediger - Balance 

 

Klik på feltet Afstembar vælg herefter Flere for at finde feltet Saldo: 
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Figur 27:Tilføj Saldo filter 

Nu står der Saldo i vinduet og vi kan angive <>0. Det betyder at vi kun ønsker at de konti, hvor der er 

bogført noget. 
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Figur 28:Tilføj Saldo filter <>0 

 

Vælg Vis eller Udskriv for at få udskrevet balancen: 

 

 

Figur 29: Balance med filter på Saldo <>0. Filtreret kan ses indenfor den røde markering. 

Dette vil korte den udskrevne balance fra tre til én side alt efter hvor mange konti der er bogført på.  

Du kan i toppen af udskriften se, hvilke filtre der er anvendt (Markeret med rødt i udskriften ovenfor. 

!!!Bemærk. Denne funktion kan kun bruges inden for et og samme regnskabsår/kalenderår! 

Filtre kan viser noget forskelligt og det er derfor vigtigt at det resultat du får ud også 

stemmer med virkeligheden. Tjek f.eks. balancen med filtre op mod en balance uden filtre. 
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Tips og tricks 
I forbindelse med den almindelige bogføring henvises til Kassererhåndbogen. 

Gentagelser 
Du kan gentage værdien fra feltet ovenfor med at anvende F8: 

 

Figur 30: Gentag en værdi fra feltet ovenfor. 

Sletning 
Når du står i kladden kan du slette en eller flere linjer ved at markere dem (herved får de en grå markering) 

og herefter vælge menupunktet Slet: 

 

Figur 31: Slet en linje 

Vælg Ja og linjen er slettet. 
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Kapitel 3: Budgetter 
 

I har mulighed for at også budgettere i NAV. 

Til start vælges tredje fane fra oven, ”Budgetter”. 

 

 

Så vælges funktionen ”Ny” 

 

Her navngives budgettet (skal have et navn). Beskrivelsen er fri, men har man flere budgetter, så måske at 

her skrives afdelingsnummer, eller bare ”budget 202x”. 

Herefter trykkes ”Rediger budget” 
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I feltet ”Vis efter:” her vælger du om I vil: 
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Bemærk at den nederste menu med filtre kan være foldet sammen så du skal trykke på 

 

Sådan lægges budget ind: 
 

Der er desværre ikke nogen tydelige linjer. Men der klikkes ind i det felt udfor korresponderende konto og 

periode 

 

Tryk derefter på   

Som så åbner dette vindue 
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Der trykkes ”Ny” 

 

Og der kan nu indtastes. 

Kontoen er givet af feltet du har klikket ind i, ligeledes datoen. 

Du skal så bare indtaste ”Beskrivelse”, ”Aktivitet Kode” samt ”Beløb” 

HUSK AT INDTÆGTER INDTASTES MED ”-” foran 

 

 

 

Bemærk: har man trykket sig ind i et felt. Så kan man godt budgettere med andre datoer/perioder end den 

man starter på. Ovenstående eksempel er konto 3245, hvor man har trykket sig ind i april, men budgetterer 

ligeledes i juni. Det er derfor den gule advarselslinje kommer for oven. Men det kan godt lade sig gøre at 

skrive samtlige budgetposter ind for hele året. 

I eksemplet er der dog bare skrevet to ind. Og bemærk at ved udgifter skrives tallene ind UDEN fortegn. 
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Man kan så løbende holde øje med dette ovre i Regnskabsopfølgningen 

 

 

Her er dog ikke nogen tal for året endnu. Så kolonnen ÅTD Rea. (År til dato realiseret) Er nul. Og derfor er 

ÅTD Bud. (År til dato budget) Og Afv.B.ÅTD (Afvigelse budget år til dato) ens. 
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Budget via Excel 
 

Ønsker I at komme i gang med det, så kontakt da venligst regnskabskonsulenterne. Vi vil så give en 

gennemgang af de budgetteringsmuligheder der ligger i NAV samt, hvilke rapporteringsmuligheder der 

foreligger i hhv. NAV og i regnskabsopfølgningen. 

 

Her oprettes et budget som ovenfor indtil dette punkt. 

 

 

Her trykkes ”Udlæs til Excel” 
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Og man får dette vindue frem: 

 

Her angives først ”Startdato:” oftest den 1-1-20xx 

”Antal perioder”, hvis pr. måned så 12, kvartal 4 og år 1 

”Periodelængde:” 12M, 4K eller 1Å 

Og for de fleste, så vil det også være nødvendigt at vælge ”Kollonnedimensioner:” 

Dette gøres ved et klikke på den lille boks med tre prikker 

  

Og sætte flueben ud for ”AKTIVITET” 
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Og man kan vælger at ”Åbn” eller ”Gem” 

 

Sådan ser eksemplet ud, når der åbnes (Her er tal i allerede – ellers ville det være blanke felter) 

 

For at komme af med havelågerne ”#” og kunne se hele kontonavnet. 

Tryk først (rød pil) og derefter dobbeltklik på linjen mellem kollonne A og B (blå pil) 

 

Så er det bare at taste løs 
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Når man har flere Aktivitetskoder. Så indsætter man blot rækker med samme kontonummer, som det ses 

ovenfor. 

Til slut gemmes og filen indlæses 

 

Og svar gerne, hvis det forholder sig sådan, ja til at overskrive det budget som eventuelt allerede ligger 

derinde (i Nav). Ellers kan i risikere at tallene bliver ”lagt sammen”. 

Voila. Nu har I lavet budget. 

God arbejdslyst. 

 


