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Formål med Bankafstemning  
 

For at være sikker på at din bank stemmer, så er bankafstemning det ideale kontrolværktøj til at 

tjekke mulige difference med. Når du laver en bankafstemning kontrollere vi, at en 

indbetaling/udbetaling udlignes med en indtægt/udgift. Regelmæssig afstemning vil hjælpe dig med 

at opdage fejl i din bogførings rutine.  

Programmet ligger under: 9.1.1.4 

I venstre side har vi kolonnen med alle Vitecs bogførte poster og i højre side har vi poster fra banken.  
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Funktion beskrivelse 
 
Opret afstemning -ved at bruge funktionen O (opret afstemning) får man dannet sig et godt overblik 
over, hvilke posteringer der mangler at blive bogført. 
 
Slet afstemning- (S) Slet afstemning sletter bank-konteringer og afstemninger der er foretaget på 

den afstemning man er på. Opret herefter på ny afstemning. 

Afstem kontering – (A) - Afstemmer valgte konteringer. Beløb i Vitec og bank skal være ens 

Fjern afstemning   - (F) - Fjerner afstemninger der er foretaget med de valgte konteringer (valgte plus 

de matchende afstemte par) 

Dan kladde - (D) - Danner kladde på alle tilbagestående bank-posteringer.  

Vis kontokort- (K)- Den viser kontokortet for firmaet vi har på oversigt 

Godkend afstemning – (G) - Stempler bankafregning som er færdig.  Funktionen gemmer tid, 

medarbejder id, periode og Vitec/Bank saldo. 

 

Forløbet i bankafstemning  
Først hentes filen fra banken via din Netbank og filen den skal være CSV format.  

Eksempel på en fil fra Nordea:  

 

Bank filen indeholder de enkelte betalinger med identifikationsnummer, betalings dato og beløb. 

Hver bank er inkluderet i en af de 5 datacentraler vi har i Danmark:  Danske Bank, Nordea, SDC, BEC, 

Bankdata. 

Filen gemmes under X:\Bankafstemning\ .  
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Opret afstemning i Vitec, indlæs filen fra bank og indtast datointerval for afstemningsperioden 

For at komme i gang med at bruge programmet skal du trykke på O (opret) hvor du vælger firma 
nummer og systemet foreslår bankkonto nummer. 

Under Type vælges fil fra banken. 
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I fil boksen trykker du på F2 tast og finder den bank fil du vil afstemme og tryk på GODKEND. 

Eksempel efter godkend:

 

 
Forklaring til de forskellige farvebetydninger: 
Grøn linje, betyder at beløb er fundet i Vitec og Bank og derved afstemt.  
Sort linje, betyder der er ikke afstemt og skal behandles manuelt. 
Blå linje, betyder gemmes til senere (til næste afstemning).  
 
Tryk på knappen ”Ikke afstemt”: 
 

 
 
 Herefter vises ikke afstemte poster i oversigten: 
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Kryds markering er de poster som kan afstemmes op mod hinanden og saldoen i feltet ”Afstemt. 
Diff” skal gå i 0,00. Herefter vælg funktion ”Afstem kontering” således markeres linjerne som afstemt 
(grønne) og forsvinder fra oversigten.  
 
 

 
 
Ovenstående eksempel er ikke automatisk afstemt, fordi der er mere end 2 dage imellem datoerne. 
 
Når du er færdig med krydsmarkringer tryk på ESC og vælg funktion Afstem. Bemærk feltet ”Afstem 
diff” skal være (0,00). 
 
Når hele afstemning er færdiggjort, skal du vælge godkendt funktion (G) 
Den opdatere historik fra hvornår og hvem der har udfyldt afstemning.   
 
Efter godkendelse af afstemning danner Vitec en kvittering som kan også findes under 9.4.7 
Printarkiv. 
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Gem Vitec-postering til næste afstemning  
Hvis der er en postering som ikke kan afstemmes og du ønsker at gemme posten til næste 
afstemning gør du følgende: 
-højreklik på den ønskede linje og vælg Vent/Gem. 

 
Posteringen vil så automatisk kommer frem næste gang du afstemmer (også selv om posten ikke er 
indenfor datointervallet du afstemmer for). 

Indtast en note på en postering 
Herefter er der mulighed for at indtaste en note til den pågældende postering:
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Bemærk man kan kun gem til senere på IKKE AFSTEMTE poster ( sorte linjer )  
Ved højreklik har vi yderligere funktioner: 
Vis/Notat  her har du mulighed at tilføje/ændre et notatlinje på en given postering. 
Vis afstemning viser de afstemte poster i Vitec kontra Bank 
Vis bilagsposter viser de bogførte poster på det pågældende bilag i Vitec. 
 

Dan manglende postering i Vitec finanskladde 
Dan kladde   opretter den postering du står på. Alternativt kan du vælge Dan kladde  
  nede i funktion valg som danner kladde på alle sorte linjer i banksiden. 
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Flueben i dan modpost betyder at systemet opretter en modpost i kladden med alle felter udfyldt på 
nær modpostkontoen som skal udfyldes manuelt

 
 
Efter bogføring går du tilbage til Bankafstemning og fortsætter din afstemning. Du skal eventuelt 
foretage nyt opslag så du får de nye poster i Vitecs side.   
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Oversigt af afstemte bankkonti pr. firma.  
Tryk F2 i feltet firma, giver nedenstående oversigt.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


