Konteringsinstrukser i virksomhedens regnskabssystem

Dette skal viigennem pa dette kursus

Hvad er konteringsinstrukser?

Hvorfor er konteringsinstrukser vigtige?

Hvad indeholder en konteringsinstruks typisk?
Hvem bruger konteringsinstrukser?

Fremstilling af konteringsinstrukser ud fra gvelser

Afprgvning i praksis



Hvad er konteringsinstrukser?

En konteringsinstruks er virksomhedens spilleregler for bogfaring.

Den forteeller hvordan, hvor og pa hvilke konti udgifter og indtaegter skal registreres.

Kort opsummeret: S A ey ey

“Nar du ser denne type bilag — sa bogfarer du sadan her.”




Hvorfor er konteringsinstrukser vigtige?

Fordi kaos i regnskabet er dyrt, tidskraevende

Konteringsinstrukser sikrer:

Soom OMSETHNG EFSTERNT Qveshitt ~ hod

Ensartet bogfaring (alle ggr det samme)
Korrekte regnskaber og rapporter
Nem kontrol og revision

Overholdelse af interne og eksterne krav



Hvad indeholder en konteringsinstruks typisk?

En god konteringsinstruks svarer pa disse spgrgsmal:

Hvilken konto skal bruges?
Hvilken type udgift/indteegt er der tale om?
Skal der bruges dimensioner? (fx afdeling, projekt, formal)

Hvem ma kontere?

Er der seerlige regler eller undtagelser?



Eksempel pa kontering og instruks ?

Eksempel (fra det virkelige liv)

Bilag Hvad er det? Konto

Mobilabonnement Drift 5320 — Telefon

1. Konto 5320 - Telefon

Anvendelse

Kontoen anvendes til udgifter vedrerende virksomhedens telefoni og kommunikation.

o . Eksempler pa bilag

Eksempel pa instruks | .
* Mobilabonnementer (arbejdstelefoner)

e Fastnet og IP-telefoni

e Dataabonnementer til arbejdsbrug

e SIM-kort og tilleegsydelser

Ma ikke konteres her

e Privat telefoni

e |T-udstyr (telefoner, tablets mv.) — konteres som IT-udstyr



Eksempel pa kontering og instruks ?

Kontorartikler Drift 5500 — Kontorhold

2. Konto 5500 - Kontorhold

Anvendelse

Kontoen anvendes til almindelige forbrugsartikler til kontordrift.

Eksempler pa bilag

e Kuglepenne, papir, mapper
Eksempel pé instruks » Toner og blaek

e Sma kontorartikler

o Kaffefiltre, rengeringsartikler til kontoret

Ma ikke konteres her
e |T-udstyr
e Mgbler og starre inventar

e Kurser og uddannelse



Opsamling pa konteringsinstruks

En konteringsinstruks er en feelles opskrift pa korrekt bogfaring.
Den sikrer overblik, kvalitet og feerre fejl

«««««



Eksempel

Bilag (eksempel) Konteringsinstruks — Eksempel

Leverander: Telia
Dato: 15-01-2026
Belsb: 299,00 kr.

Kontotype: Drift
Konto: 5320 — Telefon

Beskrivelse: Mobilabonnement — medarbejder Anvendelse:

Formal: Arbejdstelefon Konto 5320 anvendes til udgifter vedrerende telefoni, herunder mobilabonnementer, der stilles til radighed

for medarbejdere som arbejdsredskab.
Bilag der konteres pa kontoen:
* Mobilabonnementer til arbejdstelefoner

e Dataabonnementer til arbejdsbrug

Ma ikke konteres her:
¢ Privat telefoni

* Indkeb af telefoner og andet IT-udstyr

Bemaerkning:

Bilaget skal tydeligt angive, at abonnementet vedrarer arbejdsbrug.




Ovelse 1

Bilag (opgave)

Leverander: OfficeSupply A/S
Dato: 22-01-2026 Opgave
Belgb: 846,50 kr. . _ ) o
Ud fra ovenstaende bilag skal du selv udarbejde en konteringsinstruks.
Beskrivelse: Papir, kuglepenne, toner

Formal: Daglig kontordrift Instruksen skal indeholde:

Kontotype
Kontonummer og kontonavn
Hvad kontoen bruges til

Eksempler pa bilag der hgrer til kontoen

o W N

Eksempler pa bilag der ikke hgrer til kontoen




Ovelse 2

Oplaegsbilag (case)

Leverander: LearnPro ApS
Fakturadato: 03-02-2026
Fakturanr.: 2026-1147

Opgave til kursisten
Du skal udarbejde konteringsinstruks(er) ud fra ovenstaende oplaegsbilag.

Betalingsmiddel: Firmakort - Veer opmaerksom pa, at bilaget indeholder flere typer udgifter, som ikke nedvendigvis skal pa samme

Faktura indeholder: konto.
1. Kursusgebyr — “Effektiv administration”
Belagb: 4.500,00 kr.
Delopgaver

2. Kursusmaterialer (kompendium + online adgang)
Belgb: 650,00 kr. . ldentificér de forskellige udgiftstyper i bilaget

3. Hotelovernatning (1 nat ifm. kursus) - Veelg korrekt kontotype og konto for hver udgift

1
2

Belgb: 1.200,00 kr. 3. Udarbejd en kort konteringsinstruks for hver konto
4

. Beskriv evt. saerlige bemaerkninger eller afgraensninger
Samlet belgb: 6.350,00 kr.

Formal: Kompetenceudvikling — administrativ medarbejder

Deltager: NN, Administration Kontotype

Kontonummer og kontonavn
Hvad kontoen bruges til

Eksempler pa bilag der hgrer til kontoen

A T S

Eksempler pa bilag der ikke herer til kontoen
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