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Bankkontoafstemningsprocessen 
 

Overblik 
 
Vejledningen beskriver hele processen i forbindelse med bankkontoafstemning. 
Følgende afstemningsmetoder beskrives i denne vejledning: 
 

• Den automatisk bankkontoafstemning baseret på bankposter fra Dan-

ske Bank 

• Manuel bankkontoafstemning baseret på åbne poster i Navision Statens 

(NS) 
 

Formål 
 
Formålet med at afstemme bankerne, som beskrevet i denne vejledning, er at du 
slipper for at udskrive kontoudtog i banken, som manuelt skal stemmes af med 
bankposterne i NS. Der er en kæmpe gevinst ved at indlæst bankposter automa-
tisk i bankkontoafstemningen, hvor afstemningen sker i en styrende proces.  
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Automatisk Bankkontoafstemning 
 

Indledning 
 
Automatisk Bankkontoafstemning er en funktion der anvendes til at afstemme og 
lukke bankposter på bankkonti. De filer der indlæses er baseret på bankposter der 
hentes i banken og indlæses i NS. Dette foretages ved at der hentes filer fra Dan-
ske Bank direkte via en kommunikation med DB Webservice(DBWS) til indlæs-
ning i NS. Ved at anvende den automatiske bankkontoafstemning, undgår du at 
skulle udtrække kontoudtog fra banken, og foretage manuelle konteringer og ud-
ligninger i NS. 

  

Når DBWS bruges i den automatiske bankkontoafstemning, hentes kun de filer 
ind der vedrører regnskabet. I forhold til DB er det vigtigt at læse punkterne her-
under. 
 

Opmærksomhedspunktet ved DBWS 
 

• Alle filbestillinger skal så vide muligt oprettes af Danske Bank, så de op-
rettes på den ’tekniske bruger’. Filtypen til DBWS er CAMT053. Er filty-
pen en anden vil den ikke kunne indlæses. 

Ved gruppe indlæsning 

Ved filleverancen oprettet som en kontogruppe på filleveranceaftalen, be-
stående af flere SKB konti, skal bogføringskredsen angives, som en del af 
navngivningen på filleveranceaftalen(kontogruppen). Bogføringskredsen 
bruges til at sikre korrekt opsæt i NS. Se yderligere under ’Indlæsning af 
bankposter via DBWS fra Bankkonti oversigten’. 

Bemærk: Her skal Indlæsningsmetoden under bankcentralen 
DBISO20022 være opsat med ’Pr. bogføringsgruppe’. 

Ved indlæsning pr. konto 
 
Er filleveranceaftalen oprettet pr. SKB konto skal navngivningen på fille-
veranceaftalen være den aktuelle SKB konto, og kun det nummer, ingen 
tekst. Se yderligere under ’Indlæsning af kontoudtog direkte på bankkor-
tet’ 
 
Bemærk: Her skal Indlæsningsmetoden under bankcentralen 
DBISO20022 være opsat med ’Pr. konto.’ 
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Her ses opsætningen under Bankcentraler, hvor det er muligt at vælge 
mellem pr. konto eller Pr. bogføringskreds. Indstilling skal svare til filleve-
rancen. 
 

 
• Indlæsning af filer fra Danske Bank: 

o Kontogruppe med flere SKB konti, her foretages indlæsningen af 
bankposterne samlet for alle SKB konti under Konti Oversigten. 

o Kontogruppe pr. konto, her skal indlæsningen af bankposterne fo-
retages enkeltvis under det enkelte Bankkort 

• Ved indlæses pr. gruppe via DBWS skal der som udgangspunkt oprettes 
finanskladdenavne pr. Bankkonto der skal afstemmes. Det skyldes at dan-
nelsen af poster, sker på en gang for alle bankkonti tilknyttet i filleveran-
cen. Dette sikre, at der ikke overføres poster fra flere konti til samme 
kladde. 

 

• Bemærk ved opstart af DB Webservice: Vær opmærksom på at Ser-
viceId skal indeholde kontonr., tilsvarende den bank du afstemmer. 

• Der kan ligge filer ved overgang til DB Webservice i oversigten som ikke 
skal indlæses, da der dannes filer fra den dato, hvor Danske Bank opretter 
leveringsaftalen til DB Webservice. Tjek derfor, hvornår den sidste fil fra 
banken er indlæst, og slet de filer der ikke skal indlæses i oversigten. Dette 
kan du komme til at gøre et stykke tid, da filerne ligger i oversigten i 45 
dage og slettes først automatisk efter 45 dage. Vælg derefter den fil, der 
skal indlæses i oversigten.  

• Det er en god ide at aftale et tidspunkt for hvornår en fil til DBWS skal 
dannes fra, så der ingen overlab kommer, det sparre sletningen af filerne. 

 

• Der er indført et tjek i bankkontoafstemningen, hvor systemet prøver at 
finde en debitor ud fra den adviseringstekst banken sender med posterne. 
Det har vist sig at give store afstemnings problemer, og i mange tilfælde 
forkert udligninger. For at undgå tjekket på advisering kan der sættes en 
markering i feltet ’Skip søgning’ efter debitor. Feltet er placeret under 
Oversigtspanelet Afstemning.     

Vi anbefaler at markeringen default er sat. 
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• I forbindelse med månedsafslutningen, ved filleverance som ugefiler til le-
vering mandage, og hvor måneden er skæv, dvs. slutter midt i en uge, dan-
nes der automatisk en fil der leveres ultimo måneden. Hvis en periode fx 
slutter en tirsdag vil der bliver dannet en ekstra fil, som indeholder bank-
poster for mandag og tirsdag. Filen med posterne leveres onsdag som er 
den 1 i måneden. Den fil der dannes mandag ugen efter, vil så indeholde 
poster fra onsdag, torsdag og fredag. Ultimo filen anvendes for at sikre, at 
alle bankposter der vedrører gammel måned kan blive bogført i korrekt 
periode, før regnskabsperioden lukker. 

 

Bankkontokort 
 
Sti: Afdelinger/Økonomistyring/Likviditetsstyring/Bankkonti 
 
For at kunne foretage en automatisk bankkontoafstemning skal der oprettes et 
bankkort for hver af de konti du har i Danske Bank. Typisk får du en ’pakke’ SKB 
konti, der består af både finansieringskonti og transaktionskonti. Finansierings-
kontiene pengeforsyner alle transaktionskontiene. Kontiene pengeforsynes fx på 
følgende måde:  

 

• Indbetalingskontoen tømmes til finansieringskontoen. 

• Udbetalingskontoen inddækkes fra finansieringskontoen. 

• Lønkontoen inddækkes fra finansieringskontoen.   
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I pakken tildeles også en KUBkonto. Kontoen anvendes til genudbetalinger af bla. 
standsninger, og returnerede udbetalinger af nettolønninger. Samtidig kan kon-
toen indeholde betalingsposter, der er afvist i Nemkonto eller i Banken. Der sker 
ingen automatisk inddækning og tømning af denne konto.  
Vær opmærksom på at betalinger til udlandet, i nogen tilfælde ikke overføres til 
KUBkontoen.  
 
Bemærk: Selveje institutioner har en FF3 finansieringskonto, som institutionen 
selv skal sørge for at pengeforsyne løbende.  
Pakken med SKB konti kan også indeholde konti, der ikke beskrives i denne vej-
ledning.   
 

 
 
Kun feltet der anvendes til Automatisk Bankkontoafstemning beskrives her. Se 
beskrivelse af resten af felterne i vejledningen til Betalingsformidling under 
afsnittet Bankkontokort. Sti: https://oes.dk/digitale-loesninger/navision-
stat/vejledning/ 
 
Oversigtspanel Generelt: 
 

Feltnavn Beskrivelse 

Nummer I feltet skal du manuelt indtaste et nummer der er si-
gende for den konto, du er ved at oprette et bank-
kort til. 

Navn Feltet kan du evt. udfylde med Bankens navn, og 
hvilken konto det er.  
F.eks. er det finanseringskontoen kan du efter navnet 
skrive FF7 (selvstændig likviditet), eller FF1(uden 
selvstændig likviditet), 
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Feltnavn Beskrivelse 

Bankregistreringsnr. Feltet skal udfyldes med bankens registreringsnr. 
Bemærk: Alle SKB konti har samme registreringsnr. 
(0216) 

Bankkontonr. Feltet skal udfyldes med kontonr.  
Bemærk: Feltet må ikke indeholde mellemrum og 
symboler, fx bindestreger.  

Søgenavn Feltet bliver automatiske udfyldt med bankens navn. 

Saldo Feltet viser bankkontoens aktuelle saldo. 
Bemærk: Saldoen skal svare til den saldo der er på 
kontoen i banken. 

Saldo (RV) Feltet viser saldoen i den aktuelle regnskabsvaluta. 

Spærret I feltet kan du markere, hvis bankkontoen ikke skal 
anvendes mere. 

Rettet den I feltet står datoen for, hvornår bankkortet sidste er 
rettet. 

 
Oversigtspanel Bogføring: 
 

Feltnavn Beskrivelse 

Valutakode Er det en udenlandsk bank du har oprettet kan du her 
knytte den tilsvarende valutakode.   

Sidste kontoudtogsnr. I feltet står nummeret på det kontoudtog, der sidst er 
bogført. 

Sidste kontoudtog – 
saldo 

I feltet står slutsaldo fra den sidst bogførte bankkonto-
afstemning. 
Bemærk: Saldoen fra sidste bogføring er automatisk 
udfyldt, og bør ikke rettes manuelt, skal svare til pri-
mosaldoen i banken. Kun i tilfælde, hvor der afstem-
mes i den manuel bankkontoafstemning, vil saldoen 
skulle ændres tilbage til det den var før.  

Indbetalingskladdetype Feltet skal du udfylde med navnet på den indbetalings-
kladdetype du ønsker at anvende til bankkontoafstem-
ning. Tryk evt. på F4 og vælg Indbetalingskladdetype i 
oversigten. 

Indbetalingskladdenavn Feltet skal du udfylde med navnet på den Indbetalings-
kladde du ønsker at anvende til bankkontoafstemning. 
Tryk evt. på F4 og vælg Indbetalingskladde i oversig-
ten. 
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Feltnavn Beskrivelse 

Finanskladdetypenavn Feltet skal du udfylde med navnet på den kladdetype 
du ønsker at anvende til bankkontoafstemning. Tryk 
evt. på F4 og vælg kladdetype i oversigten. Du kan frit 
vælge om du ønsker at anvende en Finanskladde eller 
en Kassererkladde.  
Bemærk: Det kan være en god ide at oprette kladder 
der udelukkende bruges til bankkontoafstemning, og 
ved indlæsning af en gruppe fil vil der skulle oprettes 
flere Finanskladdetypenavn, svarende til antal SKB 
konti. 

Finanskladdenavn Feltet skal du udfylde med navnet på den kladde du 
ønsker at anvende til bankkontoafstemning. Tryk evt. 
F4 og vælg navnet i oversigten. Du kan frit vælge om 
du ønsker at anvende en Finanskladde eller en Kasse-
rerkladde.  

Bankbogføringsgruppe I feltet vælger du, den kode der peger på den finans-
konto, der skal konteres indirekte på. Når der bogføres 
en bankpost på fx en finansieringskonto, skal der sam-
tidig ske en kontering på finanskonto 6231xx. 
Bemærk: Bankkontobogføringsgruppe oprettes under 
stien: Afdelinger/Økonomistyring/Opsætning/Bogfø-
ringsgrupper 

Undlad dimensionsbog-
føring 

I feltet kan du sætte en markering, så du undgår bogfø-
ring på dimensioner på bankposterne. Dog bogføres 
der altid med delregnskab for statsinstitutioner. Det 
samme gælder for selveje institutioner der anvender 
CØSA formålskoder. 

 
Oversigtspanel Betaling: 
 

Feltnavn Beskrivelse 

SWIFT-kode Her kan SWIFT-kode evt. indsættes. Anvendes dog 
ikke i SKB. 

IBAN Når DBWS anvendes er det vigtigt at de IBANnr. der 
er tilknyttet SKB kontiene i banken indsættes i feltet 
’IBAN’. Danske Bank bruger IBANnr., i stedet for 
kontonr. til at identificere den bankkonto, der afstem-
mes.  
Bemærk: i NS11.x valideres der nu på længden af 
IBANnr. Derfor er det vigtigt at IBANnr. er korrekt 
indtastet, og ikke kopieres ind, så der undgås blanktegn. 
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Feltnavn Beskrivelse 

Bankkode Feltet skal tilknyttes med den kode der understøtter 
den bankcentral der anvendes. Det vil typisk være 
DBWS Bemærk: Der oprettes et overordnet bankkort 
for hver bankcentral du ønsker at anvende i NS 
Bankkortene oprettes under stien: Afdelinger/Økono-
mistyring/Opsætning/Betalingsformidling og Banker. 
Vigtigt! Står der en forkert bankkode i feltet og der ind-
læses filer fra banken fejler systemet. Det er vigtigt at 
værdien i bankkoden ikke ændres når den først er til-
knyttet, da det kan skade valideringen.   

 

Opsætning af afstemningsregler 
 
Sti: Afdelinger/Økonomistyring/Likviditetsstyring/Bankkonti, marker linjen og 
vælg Vis eller Rediger.  

 

 

 

Under Handlingsbåndet Naviger og handlingsgruppen Bankkonto, opsætter du Af-
stemningsregler for det enkelte bankkort.  
 
 
Afstemningsregler bruges når afstemningsposter, skal overføres til enten Fi-
nanskladder eller Kassererkladder til bogføring.  Der kan også her sættes regler op 
der gælder for debitorposter, der ikke automatisk er overført til Indbetalingsklad-
den. Vigtigt! Teksten der indsættes under afstemningsregler opsættes ud fra poste-
ringteksten fra kontoudtoget i banken. 
Ved inddækning og tømninger mellem to SKB konti, skal der kun være opsat af-
stemningsregler på det ene bankkort. Vi anbefaler, at du altid afstemmer FF7(FF1, 
FF3) først, da den fil der indlæses indeholder alle inddækninger og tømninger, 
hvor modposten til disse poster er på forskellige SKB konti, og når de afstemmes 
vil modposterne automatisk blive udlignet ved afstemning.  
Bemærk: Kun i det tilfælde, hvor indbetalinger til Indbetalingskontoen indlæses 
dagligt og resten afstemmes ugentligt skal afstemningsreglen til tømninger opsæt-
tes på indbetalingskontoen og ikke FF7(FF1, FF3). Når FF kontoen afstemmes vil 
modposten fra Indbetalingskontoen automatisk bliver udlignet. 
 
Det er vigtigt at der tænkes over hvilke afstemningsregler der sættes op, samtidig 
er det også vigtigt at der ryddes op og slettes afstemningsregler der kun skal bru-
ges en gang, da den kan forstyrre en udligning. 
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Bemærk: De eksempler der vises kan være opsat med modkonti, som ikke svare 
til de konti I vælger at anvende, ud for den enkelte regel. Modkonti vil være afgø-
rende for det enkle regnskabs brug af kontoplanen.  

 

 
 

Feltnavn Beskrivelse 

Tekst Her kan du opsætte den fulde posteringstekst, eller 
du kan opsætte en del af teksten. Opsætter du kun en 
del af teksten, skal du vælge en opsætning i feltet Sø-
geprincip, der er forskellig fra Eksakt. Vi anbefaler 
ikke at der sættes et bogstav eller lignende op i tekst-
feltet, som eneste regel, da det giver mulighed for, at 
en forkert post overføres til en kladde, som skulle 
være udlignet med en åben bankpost der er bogført.  
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Feltnavn Beskrivelse 

Søgeprincip Her kan du vælge hvordan Navision skal læse tek-
sterne: 
Eksakt, her skal teksten være identisk med poste-
ringsteksten fra bankposten. 
 
Fra venstre, vælger du, hvis du kun opsætter en del af 
posteringsteksten, og det er den første del af teksten, 
der skal sammenlignes med.   
 
Fra højre, vælger du, hvis du kun opsætter en del af 
posteringsteksten, og det er den sidste del af teksten, 
der skal sammenlignes med.  
 
Indgår i, denne værdi kan du bruge, hvis der kun op-
sættes en del af posteringsteksten, og der skal søges 
frit i posteringstekst. 

Kontotype Dette felt kan du udfylde med enten: 
Finans: vælger du denne type, skal du vælge en fi-
nanskonto i modkonto felterne. 
Bank: vælger du denne type, skal du vælge en bank-
konto i modkonto felterne. 

Modkonto (positiv) I dette feltet skal du vælge en relevant modkonto, 
som enten kan være en finanskonto eller en bank-
konto. 

Modkonto (negativ) I dette feltet skal du vælge en relevant modkonto, 
som enten kan være en finanskonto eller en bank-
konto. 

Debitornr. Hvis en debitor ikke automatisk bliver overført til 
Indbetalingskladden til udligning og bogføring, kan 
du vælge debitor ind i dette felt. Det kræver dog at 
der opsættes en tekst fra posteringsteksten i afstem-
ningen. 
En anden løsning er at sætte flueben i feltet ’Manuel 
debitor håndtering’, så overføres posten også til Ind-
betalingskladden. 

 
Afstemningsregler der som minimum skal opsættes på FF7 kontoen 
(Finansieringskontoen). 
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Ved opsætning af afstemningsregler på FF7 kontoen, skal modkontofelterne ud-
fyldes med den bankkonto som inddækningen og tømningen vedrører. 
 
Disse modkonti ses i eksemplet: 
FF7_ UDB (Udbetalingskonto 4069000013)  
FF7_IND (Indbetalingskonto 4069000012)  
FF7_LØN (Lønudbetalinger 4069000014)  
 
Bemærk: Det er muligt at kopiere teksten fra feltet Posteringstekst og indsætte 
den i tekstfeltet i billedet afstemningsregler. 
 
Afstemningsregler der som minimum, skal opsættes på FF1 kontoen. 
(Uden selvstændig likviditet) 
 
Opsætningen på FF1 kontoen svarer i store træk til den opsætning du ser på FF7 
kontoen. Ved opsætning af afstemningsregler på FF1 kontoen, skal modkontofel-
terne udfyldes med den bankkonto som inddækningen og tømningen vedrører.  
Ud over den opsætning som ses under FF7 kontoen, skal der opsættes en regel til 
udsaldering. Afstemningsregler hedder ’Mdl Udsald 4069xxxxxx’. Modkonto er 
Finans og kontonr. 7464xx .(Udsaldering SKB FF1-konti) 
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Et eksempel på afstemningsregler der kan opsættes på FF7_IND kontoen.  
(Indbetalingskontoen) 
 
 

 
 
På FF7_IND skal kun opsættes afstemningsregler, til håndtering af indbetalinger 
som ikke automatisk bliver overført til Indbetalingskladden. Kun hvis der modt-
ges er en samlet post af alle debitor indbetalinger, ses i tekstfeltet i afstemning 
som ’Div. indb’, skal denne opsættes under afstemningsregler. 
Der er regler der skal opsættes vedrørende ikke fradragsberettiget købsmoms, 
hvor der i teksten i afstemningen er angivet hvilken modkonto der skal opsættes i 
afstemningsregler. (konto 6123) 
Bemærk:  Frem for at opsætte en masse regler der kun skal bruges en gang er det 
også muligt at markering i feltet ’Manuel debitor håndtering’, og få posten over-
ført til Indbetalingskladden.   
Vigtigt! Der må ikke opsættes regler på automatisk tømning fra FF7_IND, da 
denne post allerede er bogført på FFX kontoen. 
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Afstemningsregler der som minimum skal opsættes på DB_UDB kontoen. (Udbe-
talingskontoen) 
 

 
 
Der bør kun opsættes en regel på FF7_UDB, og det er ’Gebyr ifølge nota’, som 
trækkes hvert kvartal på denne konto. Der kan dog i nogle tilfælde ske en fejlind-
betaling på kontoen I det tilfælde skal der opsættes en afstemningsregel, så posten 
bliver overført til kladde og bogfør. Efter bogføring af afstemningen slettes reglen 
igen.  
 
Afstemningsregler der som minimum skal opsættes på FF7_LØN (Lønkontoen). 
 
De poster der bogføres på FF7_LØN. vedrører lønkreditorer, der betales af 
Modst. Når betalingerne er gennemført, trækkes beløbene automatisk på 
FF7_LØN kontoen. Bankposterne er modposter til de SLS lønfinansposter, der 
indlæses i regnskaberne ved hver lønkørsel.   
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Generel beskrivelse af Afstemningsbilledet 
 

 
 

Feltnavn Beskrivelse 

Hoved:  

Bankkontonr. Feltet er automatisk udfyldt med nummer på bankkortet. 

Kontoudtogsnr. Feltet er automatisk udfyldt med næste ledige kontoud-
togsnr.  

Kontoudtogs-
dato 

Feltet bliver ved indlæsning af kontopostfilen, udfyldt med 
datoen, som filen er dannet med. 
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Feltnavn Beskrivelse 

Sidste Kontoud-
tog-saldo 

Feltet indeholder ultimosaldoen fra sidste bogførte konto-
udtog, og er lig med primosaldoen på næste kontopostfil du 
indlæser. 
Bemærk: Ultimosaldoen kan du også se på Bankkortet un-
der Oversigtspanel Bogføring.  Saldiene skal stemme 
overens ved indlæsning af filen. Kun ved fejlrettelse eller 
omposteringer i Navision skal du i nogle tilfælde rette sal-
doen og afstemme via den Manuelle Bankkontoafstemning.  

Kontoudtogs 
slutssaldo 

Feltet bliver automatisk udfyldt ved indlæsning af konto-
postfilen, og beregnes ud fra Sidste Kontoudtog-saldo, sam-
men med totalen for de linjer der er indlæst. 

Linier i ind-
bet.kld. 

Feltet viser det antal indbetalingsposter der i forbindelse 
med indlæsning af kontopostfilen, er overført til Indbeta-
lingskladden.  

Linier i fi-
nanskld. 

Feltet viser det antal linjer der er overført til kladden. Lin-
jerne overføres ud fra de afstemningsregler, der er opsat un-
der knappen Afstem. 

Bankkontoaf-
stemningslin-
jer: 

 

Linje Under dette punkt ligger følgende underpunktet: 

• Vis debitorkontoudtog, vælges punktet søger syste-
mer efter et debitorkontoudtog der svare til posten. 

• Skift redigerbar, Er det valgt Vis, og der skal redige-
res i linjen kan der via punktet ændres til Ja til redig-
bar. 

•  Find betalingsposter, her slås op i betalingsoversig-
ten, hvor der søges efter en post til udligning. 

Afstem bankpo-
ster 

Skal en post udlignes med en åben bankpost, kan posten sø-
ges her. 

Afstem debitor-
poster  

Skal en indbetaling udlignes med en debitorpost kan der sø-
ges efter posten her. 

Vælg afstemning Her kan du vælge mellem flere afstemningsforslag. 

Advisering Er der advisering med fra banken på den enkelte bankpost, 
kan adviseringen ses her. Kan dog også ses i bundet af af-
stemningen. 

Saml linjer Skal en åben post udlignes med flere poster i afstemningen 
kan poserne samles inden udligning og via punktet Afstem 
bankposter, kan der udlignes med den relevante post.  

Søg/filter I disse felter kan der søges eller opsætte filtre. 

Afstemningsde-
len: 

 

Advarsel Er der en markering ud for en linje, skal posten håndteres, 
enten via Finanskladden, Kassererkladden, Indbetalings-
kladden eller knappen Udlign.  

Status  
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Feltnavn Beskrivelse 

Advisering Adviseringen er den meddelelse, der er kommet fra afsen-
der og som følger posten. Advisering vil altid kunne ses på 
det bogførte bankkontoudtog. 

Antal afstem-
nings 
Forslag 

Feltet angiver antal afstemningsforslag for linjen, som pro-
grammet har fundet. Det er så op til dig at bestemme hvil-
ket afstemningsforslag, der skal udligne kontoudtogslinien. 
Feltet udfyldes automatisk af programmet, hvis en post kan 
matches. Du vælger evt. hvilket forslag du vil bruge, ved at 
klikke på ’Linie’ under linjemenu og vælge Vælg afstemning. 

Valgt afstem. 
fundet vha. 

Feltet angiver den værdi, systemet har valgt til at udligne 
kontoudtogslinjen. 
Feltet kan antage følgende værdier: 

Betalings-id 

Bilagsnr. 

Debitornr. 

Værdierne fortæller hvordan programmet har fundet posten. 

Manuel debitor 
håndtering 

På filer der indeholder indbetalinger, kan der komme manu-
elle indbetalinger. For at du får flyttet linjer til Indbetalings-
kladden, kan du sætte en markering i dette felt. Derefter 
vælger du i Handlingsbåndet, fanebladet Handlinger, hand-
lingsgruppen Funktion, handlingen Opret kladdelinier. 

Bogføringsdato Feltet indeholder den dato som posten er dannet med i fi-
len. Datoen er samtidig lig med Indbetalingsdatoen eller 
bogføringsdatoen, hvor sidst nævnte også er forfaldsdatoen. 

Bogføringstekst Feltet indeholder den samme tekst som kontoudtoget. Tek-
sten kan være afgørende for, hvordan posterne udlignes. På 
betalingerne svarer teksten til afsenderreferencen, som ses i 
Betalingsjournaler.   

Kontoudtogsbe-
løb 

Feltet indeholder afstemningspostlinjens beløb. 

Udligningsbeløb Feltet indeholder et beløb, hvis der automatisk er fundet en 
post at udligne med. Det samme gælder, hvis du via linjeme-
nuen vælger ’Udlign’ og har fundet en post, der matcher. 

Difference Er en post ikke automatisk udlignet, eller er der en diffe-
rence(kursdiff eller lign.) vil der står et beløb i dette felt. 

Valørdato  

Opr. valutakode Viser valutakoden på det beløb, man har bedt om, at over-
føre til en anden konto. 
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Feltnavn Beskrivelse 

Debitornr., De-
bitorsbilasnr., og 
Bankkontoud-
togsnr. 

Felter anvendes ikke i løsningen. 
Bemærk: Står der noget i Debitornr. feltet, mangler der at 
blive sat en flueben i feltet ’Skip søgning efter Debitor’ un-
der banker. Er det flueben ikke sat, prøve afstemningen af 
udligne ud fra adviseringsteksten, hvilke ikke er en god løs-
ning.  

 
 

Afstemning via DB Webservice 
 
Når du indlæser filer via DB Webservice i den automatiske bankkontoafstemning, 
hentes kun de filer der vedrører regnskabet, med sorteringen på Bogførings-
kredsnr.   
Indlæsning af filer via DB Webservice, kan foretages på to måder. Hvilken måde 
du skal indlæse filer på er afhængig af, hvordan dine filbestillinger(filleveranceafta-
ler) i Danske Bank er oprettet. De to måder der kan indlæses på alt efter filleve-
rance beskrives i de næste to afsnit. 

Indlæsning af bankposter via DBWS fra Bankkonti oversigten 

 
Vigtig viden: 
Hvis din filleveranceaftale i Danske Bank er oprettet som en kontogruppe med 
flere SKB konti, vil indlæsningen af bankposterne ske på en gang for alle SKB 
konti i kontogruppen. Det er derfor vigtigt at bogføringskredsnr. indgår i navnet 
på kontogruppen i danske bank, fx BOGF 12345.   
For at alle poster, hvor der er opsat en afstemningsregel ikke overføres til samme 
finanskladde, skal der oprettes et antal kladdenavne svarende til de bankkonti, 
hvor der er opsat faste afstemningsregler.  
Bemærk også: Det er vigtigt at Afstemningsregler kun findes på en bankkonto, så 
det kan godt betale sig at få ryddet op og slette regler der ikke bruges. Reglerne 
Aut. ind. og Aut.tømn. må kun, som tidligere skrevet, være opsat på FFX finansie-
ringskontoen, ikke på transaktionskonti. Kun hvis man har en indbetalingskonto 
der afstemmes dagligt, hvor de andre konti afstemmes ugentligt, vil afstemnings-
reglen Aut- tømn. skulle oprettes på indbetalingskontoen i stedet for på FFX fi-
nansieringskontoen.  
 
Sådan opretter du kladder: 
Start med at tjekke navnene på de bankkonti, hvor der skal oprettes nye kladde-
navn til. Enten kan der oprettes en overordnet kladdetype med fx navnet Bank-
kontoafstemning, hvor de enkelte kladdenavne knyttes til. Eller det er muligt at 
oprette kladdenavne under en eksisterende kladdetype.  
Anvendes DBWS og der indlæses filer samlet vil den nævnte model med flere 
kladdenavne under en finanskladden være den bedste model, som sikre at kun re-
levante poster ud fra afstemningsreglerne overføres til kladder, og ikke dannes i 
samme kladde, men i hver sin kladde, klar til bogføring. 
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Sti: Afdelinger/Økonomistyring/Finans vælg Finanskladder 
 
 

 
 
Under Finanskladden tilføjer du de finanskladdenavne du har behov for. Vær op-
mærksom på at du kalder kladdenavnen noget sigende i koden og evt. uddyber 
navnet, med navnet på SKB kontoen i Beskrivelsesfeltet. Du kan anvende den 
samme nummerserie, som du plejer at bruge, da systemet renummerér bilagsnum-
rene ved bogføring. 
Bemærk: Kladdenavnen må ikke indeholde tal, kun bogstaver. 
 

  
 
Sti: Afdelinger/Økonomistyring/Likviditetsstyring/Bankkonti 
 
Når kladder eller kladdenavne er oprettet skal de tilknyttes den relevante bank-
konto. Find felterne Finanskladdetype og Finanskladdenavn. Vælg den kladde og 
kladdenavn ind der skal knyttes til den valgte bank. 
 



Side 19 af 31 

 

 
 

Indlæsning af filer pr. bogføringskreds(gruppe): 

 
Sti: Afdelinger/Økonomistyring/Likviditetsstyring/Bankkonti og vælg punktet 
’Afstemningsoversigt PM’ 
 

 
 
Under ’Afstemningsoversigt PM’ kommer nu en bankkontoafstemningsoversigt. 
Marker et relevant bankkort som er en Danske Bank (SKB konto) og vælg deref-
ter Indlæs kontoudtog i handlingsbåndet. 
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Bemærk: Der kan være oprettet bankkontoudtog i oversigten, hvor banken ikke 
bruges mere. I det tilfælde anbefaler vi at de kontoudtog slettes, da der kan 
komme en Certifikatfejl, hvis en af de linjer markeres når du vælge ’Indlæs konto-
udtog’.  
 
Der kommer nu en filoversigt, som indeholder de filer der ikke er importeret 
endnu. Feltet ServiceId viser kontogruppens navn som her er lig med regnskabet 
bogføringskredsnr. 
Bemærk: står der ikke Bogføringskredsnr. i Service ID, eller er oversigten tom, 
kan det skyldes at filleverancen i banken er oprettet forkert. Kontakt da Danske 
Bank.  
 
Vigtigt! Ved opstart af DB Webservice: Der kan ligge filer ved overgang til DB 
Webservice i oversigten, som ikke skal indlæses, da der dannes filer fra den dato, 
hvor Danske Bank opretter leveringsaftalen til DB Webservice. Tjek derfor, hvor-
når den sidste fil fra banken er indlæst, og vælg den næste fil.  
Det er også en god ide at aftale et tidspunkt fra hvornår en fil til DBWS skal dan-
nes, så der ingen overlab kommer. 
Bemærk: Filer der allerede er indlæst og afstemt via DBWS, bliver automatisk 
slettet efter 45 dage. 
 

 
 
Marker den ældste fil der skal importeres først og vælg Indlæs fil(er). 
 
Der dannes nu poster i Bankkontoafstemningen på de bankkonti som kontogrup-
pen indeholder.  
Vigtigt! Rækkefølgen for afstemningen er altid vigtig, og bør altid være: Først af-
stemmes FFX (Finansieringskontoen) som indeholder afstemningsreglerne til ind-
dækninger og tømninger til de andre konti, og først derefter afstemmes transakti-
onskontiene i en uvilkårlig rækkefølge. 
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Stemmer saldoen på bankkortet i feltet Sidste kontoudtog – saldo ikke med sal-
doen, der kommer med fra banken, i filen, kommer der en meddelelse, svarende 
til nedenstående. Løsningen er at der tjekkes om saldoen på bankkortet er forkert, 
og er det det rettes det, ellers der kan være en fil der mangler at blive indlæse. Tjek 
eventuelt med posterne i banken. 

 
 
Når Næste afstemning startes, skal punktet Rediger og afstem via webservice vælges, 
dette fordi der kan ligge uafklarede poster, som skal udlignes med poster der er 
bogført på den først afstemning, på FFX kontiene. Ved at vælge punktet Rediger og 
afstem via webservice tjekkes der efter poster til udligning.   
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Det er også mulig at vælge Afstem kontoudtog under fanen Handlinger i Handlings-
båndet. Derefter kan afstemning foretages på normal vis.   
 

 
 
 
 

Indlæsning filer direkte på Bankkortet (pr. konto) 

 
Sti: Afdelinger/Økonomistyring/Likviditetsstyring/Bankkonti. Åbn bankkortet 
og vælg Afstemning PM.  
 
Hvis din filleverance i Danske Bank er oprettet med et kontonr. pr. leverance, bør 
indlæsningen ske fra Bankkortet, ikke fra Bankkonti oversigten.  
 
For at indlæse filen vælger du det relevante bankkort, derefter vælger du Afstemning 
i Handlingsbåndet.  I Bankkontoafstemningen vælger du Indlæs Kontoudtog på nor-
mal vis.   
Bemærk: filer der hentes via DBWS bliver leveret med saldi, så der vil være et 
tjek på Sidste kontoudtogs saldo, sammen med kontoudtogets saldo fra banken. 
Det er mest gældende fra FFX kontoen som pengeforsyner transaktionskontiene. 
Derfor skal den, så vidt det er muligt, afstemmes først. 
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Der kommunikeres med banken. 
 

 
 
 
Derefter markere du linjen, du skal indlæse og vælger Indlæs fil(er). 
 

 
 
 
Der kommunikeres med banken. 
 
Der er nu dannet poster i bankkontoafstemningen.  
Afstemning foretages fx via kladder og punktet Afstem bankposter, er det FIK 
indbetalinger er de over ført til Indbetalingskladden. Når alt er håndteres og alle 
poster har status OK bogføres afstemningen.  

 



Side 24 af 31 

 

 
 
 

Allerede hentede bankkontoafstemningsfiler 

 
Sti: Afdelinger/Økonomistyring/Likviditetsstyring/Bankkonti.   
 
Filer der allerede er indlæst fra banken via DBWS, ligger tilgængeligt i NS i 45 
dage. Dvs. er der indlæst en fil, som af en eller anden årsag er blevet slettet, er det 
muligt, at indlæse filen igen under punktet Allerede hentet filer i Handlingsbåndet, 
under fanen Handlinger. Hvordan punktet tilgås afhænger af hvilken indlæsnings-
metode der er valgt.  
 
Ved indlæsningsmetode Pr. konto:   
For at indlæse filen vælger du det relevante bankkort, derefter vælger du Afstemning  
i Handlingsbåndet.  I Bankkontoafstemningen i handlingsbåndet under fanen 
Start vælger du Indlæs kontoudtog og derefter under Handlinger vælger du Alle-
rede hentet filer. 
Ved indlæsningsmetode Pr. bogføringskreds: 
For at indlæse filen marker du det relevante bankkort, derefter vælger du Afstem-
ningsoversigt PM i Handlingsbåndet. I Bankkontoafstemningen i handlingsbåndet 
under fanen Start vælger du Indlæs kontoudtog og derefter under Handlinger væl-
ger du Allerede hentet filer. 
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Der kommunikeres med Banken. 
 
 
Der kommer nu en oversigt over filerne der er indlæst/hentet, og som er under 45 
dage gamle. Marke den relevante fil og vælg i Handlingsbåndet under Handlinger 
Indlæs fil(er).  
Bemærk: ServiceId vil være udfyldt enten med bankkontonr., eller bogførings-
kreds. Uanset hvad der står i ServiceId indlæses der kun poster fra den enkelte 
bankkonto du afstemmer. Dette skyldes, at filen deles op pr. konto første gang 
den indlæses. 
  

 
 
Der kommunikeres med Banken. 
Posterne er dannet på ny, og kan afstemmes og kontoudtoget bogføres. 
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Bogførte Bankkontoudtog (PM) 

 
De bogførte Bankkontoudtog kan du se på Bankkortet under Handlingsbåndet, 
fanebladet Start og handlingsgruppen Bankkonto, handlingen Afstemningsoversigt, el-
ler under stien: Afdelinger/Økonomistyring/Likviditetsstyring/Rapporter kan du 
også udskrive rapporten.   
 
Afstemningsoversigt 
 

 
 
Viser oversigten over bogførte Bankkontoudtog, sorteret med nyeste øverst. 
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Bankkontoudtog – PM 
 
Udfyld Bankkontonr., og bankkontoudtogsnr. med det nummer du ønsker at ud-
skrive, tryk OK.  
 

 
 
Her ses visningen af en bogførte kontoudtog. 
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Manuel Bankkontoafstemning 
Den Manuelle Bankkontoafstemning anvender du til, at afstemme bankposter, der 
er omposteret direkte i Navision. Har du fx foretaget omposteringer eller lign. 
mellem to bankkonti, direkte i Navision, vil posterne ikke blive afstemt i forbin-
delse med indlæsningen af bankpostfiler i den automatiske bankkontoafstemning, 
da det udelukkende er bankposter der indlæses der. Derfor skal posterne afstem-
mes og lukkes i den manuelle bankkontoafstemning, for at saldoen stemmer på 
bankkortet. 
 
Åbne Bankposter 
 
Ønsker du at se de åbne bankposter inden du afstemmer manuelt, kan du under 
stien: Afdelinger/Økonomistyring/Likviditetsstyring og Bankkonti, vælge den re-
levante Bankkonto og derefter vælge Handlingsbåndet, fanebladet Naviger, hand-
lingsgruppen Bankkonto og handlingen Posterne. Du kan sætte et filter op så du kun 
se Åbne poster.  Du ser nu kun de åbne poster, der svarer til de poster, der mang-
ler at blive afstemt og bogført i Bankkontoafstemningen. 
 

 
 
 

Afstemning i den manuel Bankkontoafstemning 
 
Sti: Afdelinger/Økonomistyring/Likviditetsstyring/Bankkontoafstemning 
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For at du kan lukke og afstemme de bankposter der er omposteres direkte i Navi-
sion, skal du foretage en manuel bankkontoafstemning. 
 
Fra oversigten skal du vælge Ny i Handlingsbåndet. 
 

 
 
Vælg i Handlingsbåndet under fanebladet Start, handlingsgruppen Proces og handl. 
Foreslå linjer. 
 
Bemærk: De åbne bankposter ses nederst i højre hjørne.  

 
 
Oversigtspanel generelt:  

 

Feltnavn Beskrivelse 

Bankkontonr. I feltet vælger du det relevante Bankkontonr. 
Bemærk: Er feltet udfyldt med et andet Bankkontonr., 
skal du oprette et nyt kontoudtog, under Handlingsbåndet 
under Start vælg Ny. Du får nu et helt tomt billede, hvor du 
kan vælge det rigtige bankkontonr. ind. 
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Feltnavn Beskrivelse 

Kontoudtogsnr. Feltet udfyldes automatisk med næste nummer. 

Kontoudtogsdato Feltet skal du udfylde med den dato omposteringen vedrø-
rer.  

Sidste kontoudtog 
– saldo 

Feltet Sidste kontoudtog – saldo skal ikke udfyldes.   

Kontoudtogs slut-
saldo 

I feltet indtaster du totalbeløb for de linjer der skal afstem-
mes og bogføres. 

 
 
Udfyld Start og slutdato, første poster der skal lukkes til sidste post der skal luk-
kes. Tryk OK. 
 

 
 
De åbne poster der ligger inden for datofiltret flyttes nu over i venstre side, du ser 
dem nederst i venstre hjørne.  
 
Vigtigt: Gennemgå linjerne. Er der linjer, som ikke skal bogføres i den manuelle 
afstemning, skal du højre klikke på dem for at slette linjen en af gangen, inden der 
bogføres. 
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Linjerne i bankkontoafstemningen skal nu bogføres ved at du svare ’Ja’ og det gør 
du under Handlingsbåndet under fanebladet Start, handlingsgruppen Proces og 
handlingen Bogfør. 
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