
Opsætning af saldolister central kontoplan og kontoalias kontoplan 
 

1) Søgekriterier: 
 
Som udgangspunkt vil din opsætning første gang du går ind under saldolisten se ud som nedenstående skærmprint (mange har nok fået den ændret hen ad vejen) 

 

 
 
For at få søgefelter frem på forsiden skal du starte med at trykke på ”Kontoplandele” herefter får i følgende skærmbillede: 
 

 



Vi anbefaler, at du sætter flueben ved alle linjer – og herefter trykker på ”Tilbage” i nederste højre hjørne 
 

 
 
  



Herefter kommer dit skærmbillede til at se således ud:  
 

 
  



2) Saldoliste på central kontoplan år til dato (Standard) 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Som det ses så indeholder profilen ”Standard” kolonnerne ”Bevægelse år til dato”, ”Vedtaget budget”, ”omplacering / tillægsbevilling / Genbevilling”, ”korrigeret budget”, ”rest 
korrigeret. budget” samt ”Forbrugsprocent”. 
 
Profilen ”Standard” viser som udgangspunkt de centrale kontonumre og saldoen år til dato. 
 
Hvis I ønsker at få den rapport som viser ”Sidste måned” skal I følge opskriften under næste punkt: 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 



 
3) Saldoliste på central kontoplan sidste måned 

 
Hvis du vil have saldolisten, som viser ”Sidste måned” på den centrale kontoplan skal du gøre således: 
 
Tryk på redigeringsknappen efter kolonner 
 

 
  
Herefter vælger du ”RNI” under ”profilejer”: 
 



  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
Og vælger under ”Profil”, den der hedder ”Sidste måned DÅ” og trykker ”gem” 
 

 
 
 
 
 
Dermed kan du nu som tidligere vælge mellem ”Standard” (år til dato) og ”Sidste måned DÅ” i rullemenuen ”Profil” 
 
  



 
4) Saldoliste på kontoalias kontoplan år til dato og sidste måned: 

 
På samme måde som under punkt 3 – kan I gå ind og hente kolonneopsætningerne til saldolisterne på kontoalias kontoplanerne (både år til dato og sidste måned) 

 
Følg vejledningen under punkt 3 

 
I forhold til Kontoalias kontoplanen er det dog ikke nok at kopiere kolonneprofilerne over – her er man også nødt til at lave en afgrænsningsprofil ellers vil det stadig være de 
centrale kontonumre der fremkommer  
 
 

5) Afgrænsningsprofil 
 
For at oprette en afgrænsningsprofil til kontoalias skal I gøre følgende: 
 

1) Start med at udfylde søgefelterne med de oplysninger der skal bruges: 
 

 



 
2) I rullemenuen i feltet ”Øverste niveau” vælges ”Alias instnr.” 
3) I rullemenuen i feltet ”Laveste niveau” vælges ”Alias konto” 
4) I feltet ”Institution” indtastes institutionsnummeret på den institution, der skal søges ud (hvis man vil have flere institutioner indtastes der i fra – til felterne) 
5) I feltet ”Niveauer” indtastes der ”000” i første felt i fra og ”999” i første felt i til (se eksemplet) 
6) Herefter trykkes der på opret ved feltet ”Afgrænsning” 
7) Herved kommer der et skærmbillede op hvor man skal give afgrænsningen et navn. 
8) Herefter kan afgræsningen vælges i rullemenuen i feltet ”afgrænsning”, når man vil have en saldoliste på Kontoalias kontoplanen 
9) Husk at når der ønskes en saldoliste på de centrale konti, så skal der i rullemenuen i feltet ”afgrænsning” vælges ”blankt” ellers vil søgningen fejle. 
 
Afgrænsningsprofilerne kan også bruges i mange andre sammenhænge – for eksempel kan man, hvis man ønsker at få en saldoliste på alle institutioner på én gang lave en 
afgrænsningsprofil og gemme den – så skal du ikke lave søgningen fra bunden hver gang men bare vælge den rigtige afgrænsningsprofil. 
 


