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Formål: Afstemning af Aabenraa Pay kontantbeholdninger                 

Fase Kommentar Handling 

Åbne 
Excel 
 
 

• Åbne tidligere 
afstemning 

• Gemmes som 
nyt dokument 

 
 

 

Ret oplysninger: 
 
 
 
 
 

Dem der er markeret 
med gul rettes med 
korrekt dato/periode 
 

 

 
 

Finde 
dokumentation 

  

 Derefter rettes i fanen 
”Dokumentation” 
 

 

Følgende skal 
findes frem og 
udklip sættes ind 
under fanen 
”Dokumentation” i 
afstemningen: 
 

• Råbalance 
• Vekselpenge- 

beholdning 
• Økonomirapport 

fra Partnersiden 
 
 

 

 
 

  

Råbalance  
 

• Åbne Prisme → 
Finans → 
Råbalance. 
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Parametre udfyldes med 
dato: 

• startdatoen: altid 
01.01.24 

• slutdato: den dag 
man afstemmer 
til, fx 31.03.24. 

Hovedkonto 
• fx 922018101 

 

 

 
Vekselbeholdning Optælle veksel- 

beholdningen 
(udfyld tabellen under 
fanen ”Dokumentation”) 

 
Økonomirapport Log ind på Partnersiden:   

• Træk rapport 
 

 
 

 
 • Vælg 

Økonomirapport 
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 • Udsøgningsperio
den SKAL altid 
være samme 
periode som den 
periode der er 
afregnet i banken 
fx periode 
01.03.24-
31.03.24 

• Under fanen 
”Kunde” vælges 
den institution 
man afstemmer.  

 
Når rapporten kommer 
pr. mail efter ca. 1-2 
minutter indsættes de 
data under fanen 
”Dokumentation” i 
afstemningsarket. 
 
OBS! Hvis i for den 
periode der afstemmes 
har afleveret kontanter i 
Aabenraa Bank flere 
gange skal der trækkes 
flere rapporter med 
samme perioder som I 
har afregnet.   
 

 

 Kontantbeløbet fra 
omsætningsoversigten 
indsættes i 
afstemningsarket samt 
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under fanen 
”Dokumentation”. 
 

Undersøg hvad der 
er afregnet til 
Aabenraa Bank 

  

Åbn følgende: 
 

Prisme → Finans → 
Posteringer på bilag 
 
Hovedkonto og perioden 
indsættes  

 
 Under kolonnen bilag 

søges på ”Bank”.  
(Kontanter afleveret i 
Aabenraa Bank) 

 
 De Bankposter der 

kommer frem indsættes 
i Afstemningsark. 
Beløbene indsættes i 
Afstemningsark. 
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 Alle beløb fra 
Økonomirapporter samt 
udtræk fra posteringer 
på bilag indsættes i 
Afstemningsarket.  
De beløb skal udlignes 
med hinanden.  

 
 Når afstemningen 

stemmer, så skal den 
vedhæftes i Prisme på 
hovedkonto.  
Afstemningen stemmer 
når saldoen i dit 
afstemningsark stemmer 
med saldoen på 
Råbalancen pr. samme 
dato. 

 
 
 

 

Vedhæftning på 
Hovedkonto i 
Prisme 
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Åbne følgende: Prisme → Finans → 
Kontoplan → Konti → 
Hovedkonto 

 
 

Vedhæftning af 
bilag/afstemning 

Vælg: (øverst i højre 
hjørne)  

Vælg fil • Vælg fil Vælg: 
”Nyt” →”Fil” → 
”Fil” → ”OK”  

• Vælg: 
”Gennemse” og 
find filen på eget 
drev eller 
skrivebord.  

• Når 
dokument(erne) 
er vedhæftet, 
tryk på pilen for 
at returnere til 
kladden 

 

   


