
Gode bogholderivaner
Afstemning 

Oplæg ved Brugerkonference den 9. apil 2026

 Introduktion 

 Hvem henvender oplægget sig til?

 Kort om saldobalancen

 Udgangspunkt bogføringsprocedurer

 Hvordan går man til opgaven? Trin for trin og struktur



Hvem henvender oplægget sig til 

• Til jer der har brug for overblik over afstemninger af 
balancen

• Til jer der har brug for at vide, hvad der bør 
afstemmes, og hvordan man griber det an

• Til jer der ønsker enkle og konkrete 
arbejdsgange, der kan anvendes med det samme

TRYGHED I DE OPGAVER DU STÅR MED 
-også selv om du ikke har den store bogføringserfaring



Kort om saldobalancen 
Saldobalance er en samlet oversigt over resultatopgørelse og balance for en given 
periode samt år til dato 

Resultatopgørelsen (drift) viser skolens indtægter og udgifter samt overskud eller 
underskud. Resultatopgørelsen 0-stilles ved årsafslutning og der startes hvert år 
forfra

Balancen (status) viser skolens aktiver og passiver

• Aktiver er skolens værdier f.eks. grunde og bygninger, inventar, skolens bus. 
Tilgodehavende skolepenge, indestående på bankkonto, kassebeholding 

• Passiver er skolens egenkapital og gæld f.eks. kreditforeningslån, skyldige 
lønposter, kreditorer og forudbetalte indtægter

• Balancen 0-stilles ikke, da man forsat har værdier og gæld



Bogføringsprocedure

• En bogføringsprocedure er en obligatorisk, skriftlig beskrivelse af, hvordan 
skolen håndterer, bogfører og opbevarer regnskabsmateriale

Kort sagt:
Hvor ofte der bogføres, afstemmes, og hvem der er anvarlig
Det skal afspejle, hvordan det foregår i praksis

Manglende bogføringsprocedure kan udløse en kritisk bemærkning i 
regnskabet



Formål med afstemning

 Afstemning > At tjekke/kontrollere om det bogførte stemmer til de 
oplysninger, vi får udefra (elevøkonomi, bank, leverandører, løn osv.)

 Afstemning er grundlaget for et korrekt regnskab og skaber 
gennemsigtiged for bogholder, ledelse, bestyrelse og revisor

 Forskelle er okay, hvis de kan forklares 

Ovenstående = korrekt rapportering 



Hvordan går man til opgaven
Den gyldende regel for afstemning: En konto er først afstemt, når det er afstemt til noget 
"andet" f.eks. bankkonto, lån, løn, kontoudtog fra kreditorer eller kartoteker 

Bank er udgangspunktet: At banken/bankerne stemmer er en forudsætning for, at alt andet 
stemmer. Skal afstemmes løbende

Et lille tip: Er du i tvivl om debet eller kredit? Brug bankkontoen som udgangspunkt: 
Indbetaling = debet, udbetaling = kredit. Modposten bogføres derfor med modsat fortegn.
Indtægter bogføres som udgangspunkt i kredit og udgifter bogføres i debet 
på resultatopgørelsen (drift). Debit/kredit på et bilag skal altid gå i 0

Vi anbefaler, at der bogføres på korrekt dato for indtægt /udgift, da forkerte datoer skaber 
afvigelser i afstemningen af regnskabet f.eks. løn i dec bogføres i dec, faktura bogføres på 
fakturadato, leverandørservice

For at det er nemt og overskueligt at afstemme primoposter til regnskabet, anbefales det, at 
der ikke bogføres den 01.01.XX, men i stedet bogfører 02.01.XX 

Bogføring på debitor/kreditor kartotek: Der bogføres automatisk en post på en finanskonto 
(status)



Hvordan går man til opgaven 
Afstem bank

Fejl i banken forplanter sig hurtigt til resten af regnskabet: Tag derfor udgangspunkt 
i banken. Banken er en forudsætning for at alt andet stemmer og bør afstemmes 
løbende

Udfordringer ved afstemning af bank: Hvis bankkontoen ikke stemmer pr. 31.03.26, 
kan du vælge en dato mellem den sidste afstemte dato og 31.03.26 – fx 28.02.26. På 
den måde undgår du at skulle afstemme alle posteringer manuelt

Differencer kan opstå ved anvendelse af forkert dato, forkert konto, forkert beløb

Anbefalingen er, at banken stemmer sidste dag i hver måned

Glæd jer! I KOMiT Finans bliver bankafstemningsmodulet meget bedre



Afstemning bank

1. Finans > finans > kontoplan > skriv kontonr > vis poster > vælg dato f.eks. 01.01.2026-28.02.2026 > 

vælg print > kontoudtog > udskriv til skærm 



Hvordan går man til opgaven
Øvrige afstemninger 
Vi anbefaler, at der foretages løbende balanceafstemninger. Hyppigheden og 
omfanget er beskrevet i den enkelte skoles bogføringsprocedure

Eksempler på konti der skal afstemmes for en given periode:

• Skolepenge / Debitorkartotek til finans

• Likvide beholdninger – bank og kassebeholdning

• Kreditforeningslån

• Kreditorkartotekt til finans

• Kortfristet gæld (Skyldige lønposter) 

• Periodisering (efter afsluttet skoleår)  



Afstemning skolepenge

Skolepenge / Debitorkartoteker til finans

• Et kartotek kan være tilknyttet flere finanskonti, men en finanskonto kan 
kun være tilknyttet ét kartotek

• Saldoen på ét kontonummer i finans skal stemme til debitorkartotek 
tilknyttet til den enkelte finanskonto



Afstemning skolepenge 
Udskrift over alle konti tilknyttet et kartotek

1. Finans > finans > saldobalance pr. kartotek > vælg dato f.eks. 01.01.2026-31.01.2026 > kør rapport 

Alle konti tilknyttet et kartotek bør afstemmes 



Afstemning skolepenge 
Udskrift af finanskonto tilknyttet et kartotek

2. Finans > finans > kontoplan > skriv kontonr. > vis poster > vælg dato f.eks. 01.01.2026-31.01.2026 
Saldoen skal afstemmes til udskrift på kartoteket 



Afstemning skolepenge 
udskrift af saldobalance pr. kartotek/finanskonto

3. Finans > debitor > vælg kartotek > vis poster > skriv konto > udfyld dato > print > saldobalance for alle 

viste > tjek dato > uden ultimosaldo 0 > udskriv til skærm 



Gennemgang og evt. ompostering af kartoteker 
debitorer/kreditorer

• Gennemgå evt. Debitor saldobalance (samme gælder kreditorer) 

• Kartoteker skal stemme til finans 



Gennemgang og evt. ompostering af kartoteker 
debitorer/kreditorer



Afstemning Likvide beholdninger
Likvide beholdninger – kassebeholdning

Kontonr. kassebeholdning afstemmes til det faktiske optalte beløb i kassen



Afstemning Kreditforeningslån

Afstemning af kreditforeningslån. Der afstemmes til 
opgørelsen fra kreditforeningen. F.eks. ”Ny restgæld”

Tip: Tjek saldoen når du har bogført bilaget 



Afstemning Skyldig løn
Skyldige lønposter skal afstemmes til
KOMiT løn

Skyldig A-skat/Betalt A-skat: Afregnes sidste dag i den måned, hvor udbetalingen 
er sket

Skyldig AM-bidrag/Betalt AM-bidrag: Afregnes sidste dag i den måned, hvor 
udbetalingen er sket

Skyldig ATP: Opkræves kvartalsvis



Afstemning kreditorer 

Her er 2 steps
Kontrol af skolens egen bogføring stemmer overens med de oplysninger, man har fået 
fra leverandørerne

Man bør afstemme kreditorsaldoen på den enkelte kreditor til kreditors kontoudtog

Afstemning af kreditorkartoteket til finanskonto



Afstemning kreditorer
Udskrift over kreditor samlekonto

1. Finans > finans > kontoplan > skriv kontonummer > vis poster > dato f.eks. 01.01.2026-28.02.2026 



Afstemning kreditorer
Udskrift over kreditor samlekonto

2. Finans > kreditor > kreditor konto > vælg kartotek > vis poster > skriv kreditor samlekonto > vælg dato f.eks. 

01.01.2026-28.08.2026 > print 



Afstemning af den enkelte kreditorer

1. Udskrift fra kreditoren 
2. Finans> kreditor konto > vælg kartotek KR, vis poster> vælg kreditoren > vælg konto > vælg dato >       
print kontoudtog til skærm for den valgte for perioden



Afstemning af skolepenge indtægt 31.12.xx

Kurser > vælg skoleår > elevdata > elevøkonomi 
> kursusøkonomi 

Vælg elev-uger > til kursusuge eks. 18 > udskriv 
oversigt >  

Find ugepris 



Afstemning af skolepenge indtægt 31.12.XX



Afrunding
• Klargøring til KOMiT Finans – Vi ser følgende: 

o Kartoteksafstemninger på debitor og kreditor ikke er afstemt korrekt 
o Gamle fejl og vaner, ikke er blevet fanget og derved videreført 
o Frygten for at slette og rydde op vinder over GDPR

• Lav systemer / Tjeklister
oHvad laves dagligt, ugentligt, månedligt, kvartalsvis og årligt

• Kontroller korrektheden inden du bogfører, betaler eller 
opkræver mv.

• Sæt tid af til afstemning – det tager længere tid at rette fejl



Afstemning periodisering efter endt 
skoleår/kursus

Afstemning efter kursus-/skoleårsafslutning

Periodisering (udligningskonto) for Efterskoler, højskoler og fri-fagskoler 
Der må ikke bogføres direkte på udligningskontoen, så vil den ikke stemme
Der må ikke bogføres direkte på de konti, der periodiseres til (konti der er tilknyttet ugepriser)



Afstemning periodisering efter endt 
skoleår/kursus
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Afstemning periodisering efter endt 
skoleår/kursus



Afstemning periodisering efter endt 
skoleår/kursus



Afstemning periodisering efter endt 
skoleår/kursus


