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Vejledningen er målrettet brugere af det webbaserede system SALDI 
Regnskab og beskriver systemets funktioner og brugergrænseflade. 
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OM DENNE VEJLEDNING  

Denne vejledning henvender sig specifikt til brugere af SALDI - Regnskab, som er hostet hos DANOSOFT ApS. 
Fokus er udelukkende på anvendelsen af systemets funktioner og brugergrænseflade.  

 

OM SALDI REGNSKAB 

DANOSOFT - Software er udviklet i tæt samarbejde med kunder og partnere i mere end 20 år. Resultatet er et 
komplet, modulopbygget ERP-system samlet på én overskuelig platform. Vi kombinerer dyb indsigt i 
økonomistyring med solid softwareekspertise for at levere skræddersyede IT-løsninger, der understøtter vores 
kunders digitale transformation.  

DANOSOFT ApS er et 20+ årigt ERP-projekt udviklet i løbende samarbejde med kunder og strategiske partnere. 
Platformen tilbyder et fuldt modulset, hvor funktioner for økonomi, drift og rapportering er integreret for at sikre 
sammenhængende arbejdsgange og minimal kompleksitet. Vi leverer konfigurerbare løsninger, der accelererer 
digitalisering, reducerer manuelle processer og understøtter vækst med fokus på omkostningseffektivitet og 
driftssikkerhed.  
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Kom godt i gang med SALDI Regnskab  

Få hurtigt overblik over regnskaber, bilag og beregninger. Følg en enkel trinvis onboarding og kom effektivt i gang 
med bogføring, afstemning og rapportering. Spar tid og minimer fejl med automatiske tjeklister, visuelle 

kontoopstillinger og rapporter klar til eksport. 
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OVERSIGT 

 

Det første som du ser når du logger ind er Oversigt-vinduet  

Formålet med Oversigts-vinduet er at samle de vigtigste økonomiske nøgleindikatorer ét sted, så ledere og 
bogholdere hurtigt kan vurdere virksomhedens aktuelle økonomiske sundhed, identificere afvigelser og træffe 
beslutninger på et faktabaseret grundlag.  

Oversigten leverer både konkrete tal (omsætning på uge, måned og år, ufakturerede ordrer og momsangivelse) 
og grafiske sammenligninger (års- og dagsniveau samt varegruppesammensætning), så du kan spotte 
tendenser, prioritere indsatsområder og sikre rettidig opfølgning. 

Klik her for at gå tilbage til indholdsfortegnelsen  

 

Som standard indstilling giver Oversigts-vinduet dig et overblik over: 

¶ Omsætning denne uge, ekskl. moms 
¶ Omsætning denne måned, ekskl. moms 
¶ Omsætning for året, ekskl. moms 
¶ Ufakturerede ordrer de sidste 30 dage 
¶ Momsangivelse for året 

Grafisk får du et overblik over 

¶ Omsætning sammenlignet med sidste år, ekskl. moms 
¶ Din daglige omsætning sammenlignet med sidste år, ekskl. moms 
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¶ Omsætning baseret på varegrupper i det gældende regnskabsår 

REDIGER OVERSIGT 

 

For at redigere Oversigts -vinduet klikker du på Rediger oversigt oppe i højre hjørne. 

 

I det modul der kommer frem, vil du have mulighed for at tilføje, fjerne og redigere din Oversigt . 
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REDIGER HVILKE KONTONUMRE SOM INDGÅR I OVERSIGTEN 

 

For at redigere hvilke kontonumre der indgår i oversigt-vinduet ƚťċũШůċŰШƻĢũŊĲШњŉƖċњШťŸŰƣŸШŸŊШњƣŔũњШťŸŰƣŸ i ÉċũĬŔќƚШ
regnskab under Finans i venstremenuen. 

 

Vælges som følgende: 

I venstremenuen; klik på Finans -> Regnskab  

ÉğШƻĢũŊĲƖШĬƨШƚğШњFraњШťŸŰƣŸŰƨůůĲƖШŸŊШњTilњШťŸŰƣŸŰƨůůĲƖ т [ЮĲťƚШњFraњШťŸŰƣŸŰƖШΝΜΜΜШњTilњШťŸŰƣŸŰƖ 2000. 
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De indsættes så i Rediger Oversigt-menuen 

њFraњШťŸŰƣŸШт Skrives i Min. Omsætning  

њTilњШťŸŰƣŸШт Skrives i Maks. Omsætning  

 

Klik derefter på Gem knappen. 
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REDIGER NØGLETAL   

For at redigere de Nøgletal  der fremgår på Oversigt-vinduet, sætter man flueben ѷ I de felter man ønsker skal 
fremgå og fjerner fluebenet Ѷ fra de felter man ønsker ikke skal fremgå. 

 

 

REDIGER GRAFER 

For at redigere de Grafer der fremgår på Oversigt-vinduet, sætter man flueben ѷ I de felter man ønsker skal 
fremgå og fjerner fluebenet Ѷ fra de felter man ønsker ikke skal fremgå. 
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SKJUL OVERSIGT 

For at skjule grafer og nøgletal fra Oversigt-vinduet; klikker man på Skjul Oversigt  i højre hjørne.  

 

Herefter skjules alle grafer og nøgletal fra Oversigt-vinduet. 
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VIS GRAFER OG NØGLETAL PÅ OVERSIGT-VINDUET 

 

Klik på Vis Oversigt oppe i højre hjørne for at se grafer og nøgletal på Oversigt-vinduet igen. 
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VENSTREMENUEN 

Venstremenuen:  Menuen giver hurtig adgang til centrale regnskabsmoduler og administrative funktioner, 
organiseret så brugere nemt kan navigere mellem Finans, Debitorer, Kreditorer, Lager, System, Kontakt og Log 
ud. 

 

Hvert menupunkt forklaret  

¶ Finans - Central del for bogføring og økonomistyring; indeholder hovedbog, bilagsføring, periodiseringer, 
rapporter og likviditetsoversigter. Her konteres ind- og udgående poster og genereres balance- og 
resultatopgørelser. 

¶ Debitorer - Styring af kunder og salgsfakturaer; indeholder kundeoversigt, åbne poster, 
betalingspåmindelser, rykkerflow og kreditkontrol. Mulighed for at se kundehistorik, indsætte noter og 
automatisere fakturering. 

¶ Kreditorer - Leverandørstyring og køb; indeholder leverandøroversigt, indkøbsfakturaer, 
godkendelsesflow, betalinger og leverandørafstemninger. Funktioner til indkøbsordrer med fakturaer og 
planlægge betalinger. 

¶ Lager - Oversigt og kontrol af varebeholdning; indeholder varestamdata, lagerbevægelser, 
indkøbsforslag, batch- og serienummerstyring samt lageropgørelser og værdiberegninger. 

¶ System - Administrative indstillinger og konfiguration; brugerstyring, adgangsroller, 
integrationsopsætning (f.eks. POS eller lønsystemer), backup, logfiler og generelle systemparametre. 

¶ Kontakt  - Hurtig adgang til support og interne kontakter; indeholder kontaktinfo til support, 
dokumentationer, ofte stillede spørgsmål og en måde at oprette supportsager eller feedback på. 

¶ Log ud - Afslutter sessionen sikkert; sørger for at brugersession lukkes, eventuelle sessionstokens 
slettes, og brugeren føres til login-skærmen. 

(Klik på ovenstående punkter for at hoppe direkte til det relevante punkt)  
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FINANS 

Finansfanen samler de funktioner, der håndterer virksomhedens daglige transaktioner, bogføring og økonomiske 
indsigt. Den består af tre hovedområder: Kassekladder , Regnskab og Rapporter . Hvert område har klare 
ansvarsområder og typiske underfunktioner, som jeg beskriver nedenfor. 

Klik her for at gå tilbage til indholdsfortegnelsen  

 

 

 

 

 

Konkrete underpunkter i Finans menuen  

¶ Kassekladder : Opret kladde, Udgiftskladde, Indbetalingskladde, Import af bankposteringer. 
¶ Regnskab: Kontoplan, Periodelås, Afstemninger, Momsopsætning, Bogføringslog. 
¶ Rapporter : Standardrapporter, Dashboard, Egen rapportbygger, Planlagte e-mails. 

(Klik på ovenstående punkter for at hoppe direkte til den uddybende del i brugervejledningen)  
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KASSEKLADDER 

Kassekladde  er stedet hvor alle daglige ind- og udbetalinger bliver registreret kronologisk for videre 
bogføring og likviditetskontrol. 

Typiske funktioner: opret ny post; registrer debet/kredit; tilknyt bilag; validering (fx moms, beløb vs. bilag); 
bogfør/annuller. 

 

VIS ALLE KASSEKLADDER 

For at se en liste over alle kassekladder, klikker du på Vis Alle i bund-midten  

 

Her vil du så se over alle dine kassekladder, både Bogførte og ikke-bogførte.  
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OPRET NY KASSEKLADDE 

 

For at oprette en ny kassekladde; klikker du på Ny oppe i højre hjørne. 

 

Her vil du så have mulighed for at indtaste kassekladdens indhold. 

Klik her  for uddybning af kassekladdens indhold . 
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BEMÆRKNING 

I bemærkningsfeltet skriver du titlen på den kassekladde som du er ved at oprette.  

Formålet er at give en et bedre overblik over sine kassekladder. 

 

Eksempel: Skriver man Bemærknings ш test  

 

Vil det fremgå således på listen over ens kassekladder 
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GEM KASSEKLADDE 

For at gemme den kasseklasse man har oprettet, klikker man på Gem nederst i midten. 

 

Efter kassekladden er gemt vil følgende knapper fremkomme: 

 

Knapperne; Simulér , Bogfør, Importér  og Udlign  fremkommer først efter kassekladden er gemt. 
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SIMULÉR, BOGFØR, IMPORTÉR OG UDLIGN EN KASSEKLADDE 

De fire handlinger щ Simulér , Bogfør, Importér  og Udlign  щ er centrale trin i en effektiv kladdeproces, hver med 
klart formål, typiske trin, kontrolpunkter og almindelige fejl. 

 

Simulér  - betyder at gennemkøre kladdens posteringer som en prøvebogføring uden at ændre registret i 
hovedbogen. Formålet er at opdage fejl, ubalancer og manglende information før endelig bogføring. 

Bogfør - betyder at overføre kladdens godkendte posteringer permanent til regnskabets hovedbog og journaler, 
så de indgår i regnskabsperiodens tal. 

Importér  - betyder at hente transaktioner eller bankposter ind i kassekladden fra eksterne kilder som bankudtog, 
betalingsfiler eller andre systemer for at spare manuel indtastning. 

Der er to typer import i Saldi til kassekladder  

1. Bankposteringer : Import af bankens posteringer til én konto, hvor modposteringer og videre behandling 
foretages i kassekladden. ш Yderligere uddybning af Import af bank posteringer kan ses i Bilag 1 eller ved 
at Klikke her  

2. Andre datakilder : Import af transaktioner fra eksterne systemer som webshops, lønbureauer eller 
regneark, indlæst direkte i kassekladden til videre behandling. 

Udlign  - betyder at matche ind- og udbetalinger mod åbne poster på debitorer, kreditorer eller interne konti, så 
saldoer lukkes korrekt. 

 

OPSLAG 

Opslag bruges til at slå op i kontoplan, debitor- eller kreditorregister eller i åbne poster. Systemet vælger 
automatisk den relevante kilde ud fra den søjle, du arbejder i, så du hurtigt kan finde og indsætte konto-, kunde- 
eller post-oplysninger. 
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VEDHÆFT FIL ELLER BILAG TIL KASSEKLADDE 

 

For at vedhæfte en fil til en kassekladde, skal den gemmes først og derefter vil et Vedhæft  ikon komme frem i 
form af en papirklips. 

 

Her vil du så have mulighed for at tilføje et bilag til puljen. 

Det kan gøres enten ved at vedhæfte bilaget eller sende det på e-mail til den e-mailadresse der står skrevet. 
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Hvis det sendes til e-mailadressen, kommer det ind i puljen, herefter skal bilaget vælges og indsættes i den 
korrekte  

 

Når et bilag er vedhæftet, vil et nyt logo vises ud fra bilaget  
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UDTRÆK DATA FRA BILAG / REDIGER ET BILAG 

 

Under handlinger fremgår der 3 muligheder: 

 

 

 

 

 = Rediger bilag 

= Slet bilag  

= Udtræk data fra bilag  
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REDIGER BILAG 

 

Tryk på  for at redigere det valgte bilag 

Herefter får du så mulighed for at redigere; Filnavn, Beløb, Fakturanr og dato. 

 

Tryk  for at gemme ændringerne eller tryk  for a annullere / slette ændringerne. 

 

SLET BILAG  

 

Tryk for at slette bilag. 

 

UDTRÆK DATA FRA BILAG 

 

Tryk  for at få saldi til at scanne bilaget og trække de data ud af det som saldi kan identificere. 

(Dette kan altid rettes igen bagefter ved at trykke på rediger knappen ) 
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INDSÆT UDTRÆKKET DATA I EN BILAGSLINIE 

For at ŸƻĲƖŉƏƖĲЮĬĲŰЮƨĬƣƖĢťťĲƣЮĬċƣċЮŉƖċЮĤŔũċŊĲƣЮŸƻĲƖЮƣŔũЮĲŰЮĤŔũċŊƚЮũŔŰŔĲеЮťũŔťťĲƖЮĬƨЮƓğЮѠNy linieѠЮ 

 

 Sæt der efter flueben ud for det ønsket bilag og ťũŔťЮƓğЮѠIndsæt bilagѠ 

 

Herefter vil den udtrækket data være overført til bilagslinien. 
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HVORDAN KAN JEG SE BILAGET IMENS JEG ARBEJDER MED BILAGSLINIEN? 

Klik på Klips ikonet ud fra den relevante bilagslinje: 

 

Den bilagslinie vil så fremgå her i dokumentpuljen: 

 

Fortsættes på næste side  
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Vælg derefter relevante bilag, så vil en forehåndsvisning af bilaget komme frem i højreside og man kan der med 
arbejde med bilagslinien på samme tid med at kunne se relevante bilag.  

 

 

[ŸƖЮċƣЮƻĲĬőĢŉƣĲЮĬĲƣЮƖĲũĲƻċŰƣĲЮĤŔũċŊЮƓğЮĤŔũċŊƚũŔŰŢĲŰеЮƚĢƣƣĲƖЮůċŰЮŉũƨĲĤĲŰЮƨĬЮŉƖċЮĤŔũċŊĲƣЮŸŊЮťũŔťťĲƖЮƓğЮѠIndsæt 
valgteѠд 
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REGNSKAB 

Under Regnskab vises en interaktiv oversigt over hele regnskabsåret. 

 

Hver konto vises på én linje med primoposteringen i venstre kolonne, månedssummerne fordelt over midten og 
årets total i højre kolonne. 

 

Formål og fordele  

¶ Giver et hurtigt overblik over bevægelser og sammenhæng mellem måneder og årsresultat. 
¶ Er et dynamisk værktøj til fejlsøgning og analyse frem for blot en statisk opgørelse. 
¶ Muliggør navigation fra høj-niveau-tal direkte ned til de enkelte posteringer for effektiv kontrol og 

opfølgning. 
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RAPPORTER 

Under fanen Rapporter kan du indtaste virksomhedens budgettal.  

 

Du kan hurtigt overføre sidste års tal og automatisere justeringen ved at angive en procentvis forøgelse eller 
formindskelse, som systemet anvender på alle valgte poster. 
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REGNSKABSÅR 

Her vælger du det regnskabs år som du ønsker at se en rapport af. 

 

 

RAPPORTTYPE: 

¶ Kontokort  - En detaljeret postliste for én konto over en valgt periode. 
¶ Kontokort med moms  - Samme som kontokortet, men med tilføjet momsopdeling pr. postering. 
¶ Balance  - Statusrapport der viser virksomhedens aktiver, passiver og egenkapital på et givent tidspunkt. 
¶ Resultat  - Rapport over indtægter og omkostninger for en periode, der viser periodens resultat. 
¶ Regnskab - En samlet rapportpakke eller format, der kombinerer nøgleopgørelser som balance og 

resultat i én helhed 
¶ Resultat/budget  - Sammenligningsrapport der viser faktiske resultater ved siden af budgettal og 

beregner afvigelser. 
¶ Momsangivelse  - En specialiseret rapport der opsummerer indgående og udgående moms for en 

momsperiode med henblik på indberetning til myndighederne. 

Listeangivelse  

Oven I ovenstående kan man også få listeangivelser  for måneder. 

En listeangivelse er en detaljeret opgørelse over leverancer eller indkøb, hvor hver post angives med modpart og 
beløb i stedet for kun at medtage et samlet totalbeløb. Formålet er at kunne identificere hvem der har købt eller 
solgt til virksomheden i en given periode, typisk af hensyn til moms- eller EU-rapportering. 

Hvornår bruges listeangivelse  

¶ Ved momsfrie leverancer til momsregistrerede virksomheder i andre EU-lande (EU-salg). 
¶ Ved fjernsalg og andre transaktionstyper, hvor myndigheder kræver modpartsspecifik information. 
¶ Når lovgivning eller myndighedsregler kræver individuel oplysning om køber/leverandør frem for blot 

totaler. 
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PERIODE 

Her angives hvilken periode du vil have skal ingå i rapporten. 

 

KONTO (FRA) OG KONTO (TIL) 

I Konto (fra) og Konto (til) vælger du hvilke konti i dit regnskab du vil se i rapporten. 

 

De konti kan findes I venstremenuen; klik på Finans -> Regnskab:  
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SE FINANSRAPPORTEN 

Når kriterierne for finansrapporten er valgt; Klikker man på OK. 

 

 

EKSEMPEL PÅ EN FINANSRAPPORT: 

Nedenstående er et eksempel på hvordan en finans rapport ser ud. 
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AFSTEM BANK 

Systemet matcher kontoudtogets transaktioner med bogførte bankposteringer i Saldi ud fra dato og beløb. 
Matchede poster vises sammen, ubalancer og manglende poster markeres tydeligt, så du let kan identificere og 
rette forskelle. 

 

Her kan du afstemme hvad der er bogført i Saldi med bankens kontoudtog. Systemet læser automatisk datoerne 
fra kontoudtoget og søger de tilsvarende posteringer i Saldi, så du hurtigt kan spotte og gennemgå eventuelle 
differencer. 

 

Klik på ƻĢũŊЮŉŔũЮŸŊЮŉŔŰĬЮĬĲŰЮƖĲũĲƻċŰƣĲЮŉŔũеЮťũŔťЮĬĲƖĲŉƣĲƖЮƓğЮѠHentѠ 

 

Forsættes på næste side   
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Fortsættelse af foregående side  

 

Her efter er det så vigtigt at du vælger den relevante kategori for hver kolonne, samt relevante posteringskonto. 

 

Skriv relevante posteringskonto her: 

 

uũŔťЮĬĲƖĲŉƣĲƖЮƓğЮѠAfstemѠ 

 

 

Eksempel på hvordan en bankafstemning kan se ud: 

 

 

Fortsættes på næste side  
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Fortsættelse af foregående side  

 

I venstre kolonnen er det der fremgår af bankens posteringer. 

 

Det der fremgår i højreside er det som er bogført i saldi 

 

Fortsættes på næste side  
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Fortsættelse af foregående side  

Det der står med rød tekst er det som ikke stemmer overens mellem saldi og banken. Dvs. Når de er sorte 
matcher dato og beløb, Røde matcher ikke. 

 

De grønne pile  der fremgår i midten her er gør at man kan flytte poster op og ned til en det matcher. Dog 
kun inden for samme dato. 

 

Når noget fremgår som set her, hvor posteringer står på bank siden men ikke på Saldi siden af 
bankafstemningen; betyder det at de ikke er bogført i Saldi. 

 

ш og ligeledes; hvis posteringer fremgår på Saldi siden af bankafstemningen men ikke på banksiden, betyder det 
at de er bogført i saldi men ikke fremgår i banken.  
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KONTROLSPOR 

Kontrolsporet er et søgbart register over systemets bogførte hændelser. Hver post indeholder relevante 
metadata såsom bogføringsdato, bilagsnummer, bruger, ændringshistorik og tilknyttede bilag, så alle 
registreringer kan spores tilbage til deres oprindelse. 
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DEBITOR 

Debitorer  er de kunder eller andre personer/virksomheder, som skylder din virksomhed penge fordi de har 
modtaget varer eller ydelser på kredit. 

Debitorer registreres som tilgodehavender under omsætningsaktiver, fordi beløbet forventes at blive modtaget 
senere. 

Klik her for at gå tilbage til indholdsfortegnelsen  

 

 

 

Konkrete underpunkter i Debitor menuen  

¶ Debitor ordre  - En debitorordre er en salgsordre eller faktureringsordre, der registrerer en kundes 
bestilling og det beløb, kunden skylder. 

¶ Debitor konti  - Debitor konti er individuelle kundekonti i regnskabet, der viser hver kundes samlede 
tilgodehavender og transaktionshistorik. 

¶ Debitor rapporter  - Debitor rapporter er standard- eller specialrapporter, der viser tilgodehavender, 
forfaldne beløb, betalingsadfærd og samlede kundesaldi. 

(Klik på ovenstående punkter for at hoppe direkte til den uddybende del i brugervejledningen) 
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DEBITOR ORDRE 

Oprettes når en kunde bestiller varer eller ydelser; kan indeholde linjer med varer, priser, betalingsbetingelser og 
leveringsdato. 

Her er et eksempel på en debitor ordre liste: 

 

Her kan de sorteres efter og søges på: 

¶ Ordrenr  щ Unikt nummer, der identificerer ordren i systemet. 
¶ Ordredato  щ Datoen hvor ordren blev oprettet eller registreret. 
¶ Levdato щ Forventet eller planlagt leveringsdato for varer eller ydelser. 
¶ Kontonr  щ Kundens kontonummer i regnskabet eller debitorregisteret. 
¶ Firmanavn  щ Navnet på den kundevirksomhed, ordren er udstedt til. 
¶ Sælger щ Navn eller ID på den medarbejder/afdeling, der har håndteret salget. 
¶ Ordresum  щ Samlet beløb for ordren før eller efter moms afhængigt af systemets opsætning. 

Debitorordre  er en registrering af en kundes bestilling som skaber et krav på betaling fra din virksomhed. 

¶ Formål : Dokumentere hvilke varer eller ydelser kunden har bestilt, hvilke betingelser der gælder, og 
at der er et tilgodehavende indtil betaling modtages. 

¶ Indhold : Ordrenummer, ordredato, leveringsdato, linjer med varer/ydelser, priser, 
betalingsbetingelser og kundeoplysninger. 

¶ Regnskabsmæssig rolle : Når ordren fører til fakturering, bliver beløbet registreret som et 
tilgodehavende på debitorens konto. 

¶ Praktisk betydning : Styrer levering og fakturering, synliggør åbne krav, og bruges til opfølgning på 
betaling og likviditetsplanlægning. 

Eksempel: En kunde bestiller varer på kredit; ordren registreres i systemet, varerne leveres, en faktura udstedes, 
og indtil kunden betaler, er ordren grundlaget for posten på debitorens konto. 
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OPRET NY DEBITOR ORDRE 

OBS: For at oprette en debitor ordre for en kunde, kræver det at der er oprettet en konto for kunden først.  

Klik her  for at se hvordan man opretter en kunde konto.  

Opret en Debitor ordre ved at klik på Ny oppe i højre hjørne. 

 

Her vil du så have mulighed for at udfylde debitorens ordre: 

 

  



SALDI - Regnskab 

 
SALDI.DK 

41 

Start med at indtaste debitorens konto nummer: 

(?ĲƣЮĲƖЮŸŊƚğЮůƨũŔŊƣЮċƣЮŔŰĬƣċƚƣĲЮŉŔƖůċŰċƻŰĲƣЮƨŰĬĲƖЮѠ[ŔƖůċŰċƻŰѠ) 

 

Klik derefter på Gem. 

 

Derefter vil muligheden for at tilføje vare til Debitor ordren. 

 

Indtast varenummeret på den vare du ønsker at tilføje i feltet her. 

 

Alternativt; klik på Opslag for at se en liste over dine vare og få mulighed for at tilføje dem ud fra den liste. 

  














































































































































































