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1 Indledning 
Den grundlæggende opsætning af det nye bibliotekssystem Cicero sker automatisk i forbindelse med opda-

teringen. I denne vejledning er beskrevet, hvordan I får adgang til Cicero samt de opgaver, som I selv skal 

udføre i forbindelse med ibrugtagning af det nye system. 

1.1 Yderligere dokumentation 
Herunder kan du se en tabel over de vejledninger, der bliver henvist til i denne vejledning. 

Reference Titel og beskrivelse Link 

[Kom godt i gang med Cicero] Kom godt i gang med Cicero 

Dokumentnummer: 

SSE/17897/USM/0001 

http://systematic.com/dantek-opgradering 

 

[Opsætningsvejledning] Opsætning af Cicero LMS 

Dokumentnummer: 

SSE/14789/USM/0007 

http://fbsudrulning.dk/vejledninger/ 

 

[Brugervejledning] Cicero LMS Brugervejledning 

Dokumentnummer: 

SSE/14789/USM/0003 

http://fbsudrulning.dk/vejledninger/ 

 

 

  

http://systematic.com/dantek-opgradering
http://fbsudrulning.dk/vejledninger/
http://fbsudrulning.dk/vejledninger/
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2 Installation af Cicero 

1. Start Cicero ved at åbne en browser og gå ind på hjemmesiden: https://cicero-lms.com/installer/ 

 
 

2. Hent Cicero til din version af Windows ved at klikke på den røde knap. Vælg ”Cicero LMS 64-bit”, hvis 
du er i tvivl. 

3. Kør installationsprogrammet og følg vejledningen på skærmen 

 

 

 

 

https://cicero-lms.com/installer/
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Klik ”Næste”. 

4. Vælg det produktionsmiljø som dit bibliotek tilhører. Klik på ”IKKE en del af...”. 
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5. Vælg hvor Cicero skal installeres. Der laves en genvej på skrivebordet, hvis der er flueben i ”Opret 

genvej” 

 

Tryk ”Næste” 
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Installationen er færdig. Cicero startes umiddelbart efter hvis der er flueben i ”Kør Cicero LMS”. 

 

 

 

Tryk “Færdig” og vent til loginbilledet til Cicero åbnes. 
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3 Start af Cicero 

 

 
 

1. Der er på forhånd oprettet en systemadministrator-bruger til systemet, som skal anvendes ved første 
login. Denne bruger skal oprette alle øvrige brugere af systemet. Se vejledning i næste afsnit. 

2. Loginbilledet udfyldes på følgende måde: 

• Bibliotek: CIC-xxxxxx (hvor de 6 x'er skal erstattes af dit biblioteksnummer) 

• Brugernavn: Systemadministrator (eller det brugernavn, din systemadministrator har oplyst) 

• Kodeord: Det kodeord du har fået oplyst af Systematic (eller din systemadministrator) 

3. Du vil blive bedt om at ændre kodeordet, første gang du logger ind.  
 
Dit kodeord skal være på mindst 10 tegn. Derudover skal kodeordet opfylde mindst tre af følgende 
fire kriterier: 

• Mindst et stort bogstav (A-Å) 

• Mindst et lille bogstav (a-å) 

• Mindst et tal (0-9) 

• Mindst et specialtegn 
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4 Brugere, roller og rettigheder 

Systemadministratoren skal oprette de øvrige brugere af Cicero.  

Brugerne tilknyttes en ”rolle”, som giver adgang til nogle bestemte rettigheder i systemet. 

Der er på forhånd oprettet tre roller: ”Systemadministrator”, ”Læringsvejleder” og ”Selvbetjening”. ”Læ-

ringsvejleder” og ”Selvbetjening” har som udgangspunkt følgende rettigheder i systemet: 

Læringsvejleder: 

• Bibliografisk post – opret og rediger 

• Booking – opret og rediger 

• CQL søgninger – gem og slet 

• Låner – opret og rediger 

• Materiale – opret og rediger 

• Materialeliste – opret og rediger 

• Ordre – opret og rediger 

• Reservationer – opret og rediger 

• Selvbetjeningsmodul – rettighed til at starte 

• Udlån: Overskriv/gennemtving regler ved f.eks. Udlån 

• Udlån – opret og rediger 

Selvbetjening: 

• Selvbetjeningsmodul – rettighed til at starte 

• Udlån – opret og rediger 

Bemærk at brugere, der er tilknyttet rollen ”Selvbetjening”, logger direkte ind i Selvbetjeningsmodulet. 

 

OBS! Du må ikke slette systemadministratorbrugeren eller fjerne rettighederne til F7 på systemadministra-

torrollen, da der så ikke er nogen, der har adgang til opsætning af systemet.  

 

Du kan læse mere om brugere, roller og rettigheder i [Brugervejledning]. 

5 Oprettelse af brugere 

1. Brugerne oprettes fra F7→Rettigheder 
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2. Markeringen skal stå i ”Brugere” 

3. Klik på ”Opret bruger” 

4. Skriv brugernavn, brugerens navn og kodeord to gange. 

5. Sæt flueben i den ”rolle” som brugeren skal tilhøre. 

 

6. Når brugeren logger sig ind første gang, skal de ændre deres kodeord. 

5.1 Ret kodeord 

Efter indlogning i Cicero kan du ændre dit kodeord ved at klikke på  i øverste højre hjørne. Klik på bly-

anten til højre for feltet ”Kodeord” og følg vejledningen på skærmen. 
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6 Vælg skole og printere 
Første gang du logger ind, vil Cicero vælge en ”filial” (skole) og en sorteringsprofil for dig.  

Du skal sikre dig, at systemet altid starter med den rigtige skole, ved at gå ind under F6→Klientopsætning. 

Under punktet ”Generel opsætning” skal du vælge ”Standard filial” (din egen skole) og ”Standard sorte-

ringsprofil” (vælg Initial). 

Under punktet ”Printer” kan du vælge hvilke typer kvitteringer, du ønsker udskrevet fra Cicero og til hvilken 

printer. Du kan vælge printer for henholdsvis bonprint, A4-print og labelprint. Du må gerne bruge en almin-

delig A4-printer som bonprinter. 

Hvis du ikke vælger nogen printer, vil du få mulighed for at vælge printer fra Windows printdialog, når du 

udskriver fra Cicero. 

Du kan midlertidigt ændre din filial (skole) og sorteringsprofil oppe i højre hjørne ved at klikke på  og 

vælge ”Min profil og session”. Bemærk, at hvis du har valgt en standardfilial og sorteringsprofil i F6 vil val-

get i F6 blive brugt ved næste login. Ellers bruges de valg du har sat i ”Min profil og session”. 

 

Bemærk at opsætning under F6→Klientopsætning er specifik for den enkelte Windowsbruger, mens al an-

den opsætning under F6 og F7 er fælles for alle skoler i jeres base. 

7 Overfør beholdning til DBC 
Alle biblioteker, som anvender Cicero, søger direkte i de poster som ligger i DBCs databrønd. Derfor skal 

skolens beholdningsoplysninger som det første overføres til DBC. Det er en forudsætning for, at du kan 

søge på din egen skoles beholdning.  
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Tryk på F7→Serveropsætning og flyt markeringen til ”Administrative værktøjer”. 

 

For at overføre beholdningsoplysninger til DBCs databrønd skal du klikke på knappen ”OK” ud for ”Synkron-

iser beholdningsdata til DBC”. Systemet viser en besked om at synkroniseringsprocessen er startet -  denne 

proces kører i baggrunden, og tager som regel 1-2 timer. Bemærk at der ikke kommer nogen besked, når 

synkroniseringen er færdig. 

Hvis du tidligere har brugt Booking-modulet i BiblioMatik, skal du også trykke OK til ”Hent titler på alle 

bookinger fra DBC”. 

Det er også en god ide at trykke ”OK” til ”Opdater titler på grundkort”. Så får du hentet titler på eventuelle 

tidsskrifter og årbøger, som du har beholdning på. 

7.1 Søgning i egen beholdning 
Efter synkronisering til DBC kan du søge på skolens egen beholdning i F2→Søgning ved at sætte flueben i 

feltet ud for ”Beholdning”. Fjerner du fluebenet søger du i alle poster i brønden. 
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Hvis du efter 1-2 timer stadig ikke kan fremsøge poster med egen beholdning, skal du kontakte Systematic 

support. Du skal kun klikke på OK-knappen for ”Synkroniser beholdningsdata” én gang. 

8 Licensnumre 
Hvis du benytter Dantek-stregkoder (benævnt i brugergrænsefladen som Systematic L&L-stregkoder), skal 

skolens Dantek-licensnummer registreres under F7→Filialer.  

Du tilknytter/ændrer licensnummer ved at: 

1. Dobbeltklikke på filialens navn 

2. Vælg fanen ”Information” på detaljesiden 

3. I feltet ”Licensnr.” skrives filialens licensnr. 

4. Klik på ”Gem” og licensnummeret er gemt. 

 

Hvis du ikke kender eller kan huske licensnummeret, kan du kontakte Systematic support. 

9 Reservationsregler 
For at kunne foretage reserveringer i Cicero, skal du opsætte reservationsregler. 

1. Gå til F7→Filialer. 

2. Dobbeltklik på en filial (skole) og åben fanen ”Reservationsregler”. 

3. Vælg hvilke skoler den valgte skoles materialer må opfylde reservationer på ved at flytte dem over i 

højre side af skærmbilledet. Der vælges normalt kun egen skole og evt. Fællessamlingen. Gem, når 

du har valgt. 

4. Fortsæt for de øvrige filialer i listen. Bemærk, at hvis man ønsker at Fællessamlingens materialer 

skal kunne opfylde reservationer på alle filialer, skal man vælge alle skoler (filialer), når man kom-

mer til Fællessamlingen i listen. 
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10 Import fra STIL / UNI*C 
Det er muligt at importere lånerdata fra STIL / UNI*C til Cicero, således at oplysninger om elever og ansatte 

vedligeholdes løbende, og der foretages automatisk klasseoprykning af elever ved nyt skoleår.  

 

Cicero matcher elever og ansatte på UNI-Login og sekundært på CPR. Bemærk at lånere, der ikke kan mat-

ches på UNI-login eller CPR, vil blive oprettet som nye lånere ved importen. Det er derfor vigtigt, at der fin-

des CPR eller UNI-login på eksisterende lånere inden opgraderingen. 

 

I lånerregisteret vil der ved importen blive oprettet et hierarki under skolens navn med tre lånergrupper 

der hedder henholdsvis ”Elever”, ”Ansatte” og ”Udgået”. Lånergruppen ”Elever” underdeles desuden i klas-

ser, så en elev f.eks. skal findes i følgende hierarki: Alle -> Brædstrup skole -> Elever -> 6b 

 

Hvis du ønsker at importere lånerdata fra STIL, skal du rette følgende parameter under F7→Serveropsæt-

ning til ”true”: 

 

 
 

Så vil lånerregisteret bliver opdateret den efterfølgende nat, og derefter hver gang der sker ændringer. 

 

Du kan læse mere om import fra STIL i afsnit 3.7.2.1 ”Konfiguration af import lånerdata fra webservice” i 

[Opsætningsvejledning]. 
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10.1 Håndtering af lånergruppe-dubletter 
Første gang en import udføres, kan der blive oprettet dubletter af lånergrupper, da strukturen fra BiblioMa-

tik ikke nødvendigvis stemmer overens med den nye struktur fra STIL / UNI*C. Lånerne vil dermed komme 

til at tilhøre både den gamle og den nye lånergruppe.  

 

For at få et bedre overblik og en ensartet struktur, er det en god ide at rydde op og slette de gamle låner-

grupper.  

 

Inden du sletter de gamle lånergrupper bør du sikre dig at lånere, der ikke vedligeholdes fra STIL, bliver 

håndteret, så de får den korrekte lånergruppe. Det vil normalt være: 

• Klasselånere 

• Tidligere ansatte/elever 

• Nuværende ansatte/elever, som ikke er overført til Cicero med CPR eller UNI-login 

Du kan anvende følgende arbejdsgang: 

1. Gå til F2→Låner 

2. Klik på knappen ud for lånergrupper 

3. Udvælg de gamle lånergrupper som søgekriterium 

 

4. Tryk OK og klik på ”Søg”. 

5. Når du har søgt lånerne frem, vil de første lånere ud af det samlede søgeresultat blive vist. Indlæs 

alle lånere ved at trække i scrollbaren eller ved at markere en låner og trykke på End-tasten, indtil 

alle er indlæst (se antal over listen). 
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6. Sorter listen på kolonnen ”Lånergrupper”. Du skal derefter gennemgå de lånere, som kun optræder 

i én lånergruppe, og hvor lånergruppen er en af dem du gerne vil slette. Disse lånere skal tildeles en 

anden lånergruppe, så du ikke sletter lånerens eneste lånergruppe.  

7. Opret evt. en ny lånergruppe, hvor du kan samle de lånere der fortsat skal være i systemet. Se [Op-

sætningsvejledningen]. 

8. Hvis låneren ikke skal blive i systemet, kan du blot slette låneren. 

9. Når alle lånere har fået tildelt en lånergruppe, der ikke bliver slettet, kan du slette de uønskede lå-

nergrupper. Ved sletning af en lånergruppe vil alle tilmeldte lånere blive fjernet fra gruppen. Lå-

nerne vil fortsat være i systemet. Det er kun lånergruppen der bliver slettet. 

10. Skift til F6→Lånere og marker ”Rediger lånergrupper”. 

11. Tryk på krydset ud for den lånergruppe der skal slettes og bekræft sletning ved at trykke ”Ja” i po-

pup’en. 

 

 
 

10.2 Rettigheder til Booking 
 

Hvis du ønsker at anvende booking-funktionen i Cicero, skal du sikre dig, at de relevante lånergrupper har 

rettigheder til at kunne booke. Det sætter du op under F6→Lånere under fanen ”Filialrettigheder”. Sæt 

flueben i kolonnen ”Må booke på” udfor skole og/eller fællessamling for de relevante lånergrupper.  

 

Cicero er som udgangspunkt sat op til, at man kun må låne og reservere på egen skole, som vist herunder. 
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11 Udlånsprofiler 
Ved opgraderingen fra BiblioMatik til Cicero bliver der oprettet en udlånsprofil for hver materialegruppe, 

som giver adgang til 30 dages lånetid for alle lånergrupper. Der oprettes 2 varianter, en for bookbare mate-

rialer, som ikke tillader reservation, og en for almindelige materialer, som tillader reservation.  

Hvis du ønsker at ændre på denne opsætning eller tilføje særlige regler for enkelte lånergrupper, kan ud-

lånsprofilerne tilrettes under F6→Materialegrupper. 

 

Ret udlånsprofil: 

1. Dobbeltklik på materialegruppen 
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2. Hvis du vil tilrette standard udlånsprofilen skal du markere denne 

3. Tryk på ”Rediger” 

4. Foretag de ønskede ændringer af lånetid, antal fornyelser, lånergrupper (som udlånsprofilen skal 

gælde for) mm. 

5. Tryk ”Gem” 

Opret ny udlånsprofil: 

1. Dobbeltklik på materialegruppen 

2. Tryk på ”Rediger” 

3. Tryk ”Tilføj ny profil” 

4. Giv udlånsprofilen et navn 

5. Udfyld udlånstid, fornyelser mm. og tilføj den eller de lånergrupper, som udlånsprofilen skal gælde 

for 

6. Tryk ”Tilføj” 

7. Tilret evt. rækkefølgen af udlånsprofilerne ved at klikke pil op/ned. Det er vigtigt at de specifikke 

regler har højeste prioritet 

8. Afslut ved at trykke ”Gem”  

 

 

12 Materialegrupper til langtidslån 
Der er blevet oprettet materialegrupper i Cicero til materialer, der var langtidslån i BiblioMatik (klassesæt 

og taskebøger). Disse materialegrupper er automatisk blevet indsat under F7→Serveropsætning i katego-

rien Cicero web / ”Materialegrupper til langtidslån”.  
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Materialegrupperne til langtidslån har betydning i flere situationer. Det er derfor vigtigt, at du sikrer dig, at 

det er de korrekte materialegrupper for langtidslån, der er defineret. Hvis der mangler nogle materiale-

grupper, eller der er nogen der skal slettes, skal du dobbeltklikke på parameteren og tilrette koderne. Husk 

at der skal anførselstegn omkring koderne, som vist i eksemplet.  

Du kan se en samlet liste over dine materialegrupper under F6→Materialegrupper. 

Materialegrupperne til langtidslån bruges: 

• Ved print af lånerstatus fra F2→Låner. Her skal det specifikt markeres, hvis langtidslån skal udskri-

ves. 

• Ved udskrivning af udlånslister under F5→Udlån. Her skal det specifikt markeres, hvis langtidslån 

skal medtages på listerne. 

• Ved visning af lånerstatus i Selvbetjeningsklienten (materialer der tilhører en materialegruppe til 

langtidslån undtages fra visning) 

 

Hvis du ønsker at anvende booking-funktionen i Cicero, skal du desuden sikre at der er sat flueben på mate-

rialegruppen i feltet ”Må bookes” øverst.  

 

Tryk ”Rediger”, sæt flueben og tryk ”Gem”. 

 

 

 
 

13 Automatisk logud af klienten 
Hvis du ikke bruger Cicero i et stykke tid, vil den ”time ud”, og du skal logge ind igen. Du kan selv vælge, 

hvor lang tid der skal gå, før klienten logger ud. Det kan du sætte op under F7→Serveropsætning i katego-

rien System / ”Antal minutter for auto-logud”. Dobbeltklik på parameteren og skriv det antal minutter, du 

ønsker der skal gå, før klienten timer ud.  
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Den konfigurerede timeout gælder ikke, hvis klienten kører Selvbetjening (F12) – her forbliver klienten 

åben. Bemærk dog, at selvbetjeningen altid vil time ud efter 8 timer, idet dette er så længe en forbindelse 

kan holdes åben til serveren. Selvbetjeningen skal således genstartes efter maksimum 8 timer. 

14 Opsætning af Selvbetjeningsklienten 
Under F6→Klientopsætning kan du foretage opsætning af Selvbetjeningsklienten. Bemærk at al klientop-

sætning skal udføres på hver enkelt pc (Windowsbruger). 

Flyt markeringen til ”Selvbetjeningsklient”. 

 

Vælg hvilken form for låneridentifikation du ønsker at eleverne skal bruge: 

• Hvis du vælger ”UNI*Login” skal elever på alle klassetrin identificere sig med UNI*Login og pass-

word til UNI-login.  

• Hvis du vælger ”Lånernummer” kan både lånernummer, klasselister med stregkoder og UNI*Login 

anvendes ved indlogning i Selvbetjeningsklienten. Der kræves her ikke password på UNI*Login. 

 

Se vejledningen [Kom godt i gang med Cicero] hvordan du udskriver klasselister med stregkoder. 

 

Foretag desuden valg i forhold til opfyldelse af reserveringer, print og lyde i Selvbetjeningsklienten, og af-

slut ved at trykke ”Gem”. 

 

Ved aflevering af et reserveret materiale vises en besked i selvbetjeningsklienten. Beskeden kommer fra 

sorteringsprofilen. Det er derfor vigtigt at du logger ind som almindelig bruger på de maskiner, der skal 

køre Selvbetjening, inden du tager selvbetjeningen i brug. Her skal du vælge den rigtige skole og sorterings-

profil (Initial), således at Selvbetjeningsklienten starter med den korrekte opsætning. Se afsnittet ”Vælg 

skole og printere”. Herefter kan du logge på maskinen med din selvbetjeningsbruger. 
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Det er muligt at indsætte en velkomsttekst på forsiden af Selvbetjeningsklienten. Gå til F7→Serveropsæt-

ning: 

1. Gå til kategorien ”Selvbetjening” og dobbeltklik på parameteren ”Startskærm tekst”.  

2. Skriv din velkomsttekst og tryk ”Gem”. Teksten vil blive tilføjet til Selvbetjeningsklientens forside. 

3. Opsætning under F7 gælder for alle skoler. 

14.1 Håndskannere 
Alle håndskannere skal programmeres om for at kunne bruges i Cicero. Du kan finde vejledninger til opsæt-

ning af CipherLab 1000 USB, CipherLab 1560 USB og Opticon OPL6735 på http://fbsudrulning.dk/vejlednin-

ger/ 

15 E-mail notifikationer til lånere samt materialebestilling 
Systematic stiller en mailserver til rådighed, som kan anvendes hvis du ønsker at sende beskeder (notifikati-

oner) til lånerne eller lave elektronisk bestilling af materialer via Ciceros materialevalgsfunktion (F3). 

Cicero er forberedt til at kunne sende email via Systematics mailserver, men funktionen er som udgangs-

punkt IKKE aktiveret.  

Hvis du ønsker at sende email skal nedenstående parameter rettes. Gå i F7→Serveropsætning og find para-

meteren ”Email notifikationer” i kategorien ”Notifikation”. Dobbeltklik og ret fra ”false” til ”true”. Tryk 

Gem. 

 

Du skal derefter gennemgå parametrene under Serveropsætning og tage stilling til, hvilke notifikationer du 

vil anvende overfor lånerne. Tjek kategorierne ”Aflevering”, ”Booking”, ”Reservation” og ”Udlån”. 

Hvis du f.eks. gerne vil udsende besked om, at afleveringsfristen er overskredet (hjemkaldelse), skal du ind-

sætte ”EMAIL” (med anførselstegn) mellem de to skarpe parenteser i (standard) værdien. I den (alterna-

tive) værdi skrives EMAIL (uden anførselstegn): 

 

Hvis beskeden ikke kan afleveres til låneren, vil den blive vist i F5→Lister under fanen ”Beskedkø” og kan 

håndteres manuelt derfra.  

Du kan også vælge at lade den alternative værdi være blank. Så vil der ikke komme beskeder i beskedkøen. 

Hvis du kun ønsker at anvende elektronisk bestilling til materialeleverandører, er det tilstrækkeligt at sætte 

”Email notifikationer” til ”true”. 

Se mere om notifikationer i Quick Guide ”Opsætning af notifikationer til lånere” på http://fbsudrul-

ning.dk/vejledninger/ 

http://fbsudrulning.dk/vejledninger/
http://fbsudrulning.dk/vejledninger/
http://fbsudrulning.dk/vejledninger/
http://fbsudrulning.dk/vejledninger/
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15.1 Afsender 
Som udgangspunkt er det envejskommunikation fra biblioteket til henholdsvis lånere og leverandører. 

Som afsender indsættes automatisk mailadressen: noreply@cicero-lms.com 

Hvis lånerne skal kunne svare på mails, skal mailadressen ændres i nedenstående parameter: 

 

Hvis I ønsker at kunne modtage ordrebekræftelser på mail fra leverandøren, skal mailadressen i nedenstå-

ende parameter ændres: 

 

Det er bibliotekets eget ansvar at etablere mailadresser for indgående mails. 

15.2 Test af mail 
Du kan teste afsendelse af email fra F7→Serveropsætning, vælg ”Administrative værktøjer”. Indtast din 

email adresse, og klik på knappen ”Test”. Systemet forsøger at sende 2 emails: 1 notifikations-test og 1 or-

dre-test til den indtastede mailadresse. 

16 Materialevalg 
Hvis du vil bruge materialevalgsfunktionen til at foretage bestillinger, er der nogle forudsætninger der skal 

være opfyldt.  

De kundenumre (leverandøraftaler) du har fra de forskellige leverandører, f.eks. iMusic og Biblioteksme-

dier, skal registreres i Cicero. 

Derudover skal der findes en kontostruktur, hvor der som minimum skal være en grundkonto og en materi-

alekonto med en kontoperiode for det aktuelle budgetår. Se afsnit om at Kontostruktur. 

16.1 Leverandøraftaler 
Du kan have flere leverandøraftaler pr. leverandør, f.eks. baseret på materialetyper. Du lægger aftalerne 

ind på følgende måde: 

Gå i F7→Leverandører og søg leverandøren frem: 

 

mailto:noreply@cicero-lms.com
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Når du dobbeltklikker på leverandøren vises et detaljebillede med to faner. Den første fane indeholder ge-

nerelle oplysninger om leverandøren, som er fælles for alle brugere af Cicero-miljøet. Disse oplysninger må 

IKKE rettes. Skift til fanen ”Aftaler”: 

1. Klik på ”Opret aftale”. 

2. Udfyld ”Kundenummer” og hvad den bruges til i feltet ”Beskrivelse” 

3. Vælg en ”Standardkonto” (se næste afsnit). 

4. Tryk ”Gem”. 

5. Gentag punkterne, hvis du har flere kundenumre på den pågældende leverandør. 

  

 

16.2 Kontostruktur 
Du skal oprette en Grundkonto og mindst en materialekonto i Cicero, hvis du vil bestille materialer via Ma-

terialevalg. 

Gå til F7→Konti og opret først en grundkonto: 

1. Klik på ”Tilføj” 

2. ”Kontonr.” udfyldes med ”0” 

3. ”Kontonavn” udfyldes med ”Grundkonto” 

4. Tryk ”Opret” 
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Derefter oprettes en materialekonto: 

1. Marker Grundkonto i venstre kolonne 

2. Klik på + for ”Tilføj” 

3. Udfyld Kontonr. og Kontonavn efter eget valg 

4. Sæt Kildekonto til ”0 Grundkonto” 

5. Kontostatus skal være ”Åben” 

6. Under Kontoanvendelse markeres ”Materialekonto” i dropdown  

7. Tryk ”Opret” 

8. Gentag hvis du har flere materialekonti 

Opret kontoperiode: 

1. Marker Grundkonto i venstre kolonne 

2. Klik på + udfor Kontoperiode i højre side af skærmbilledet 

3. Sæt datoerne fra 01-01-2018 til 31-12-2018 

4. Indsæt budget beløb 

5. Tryk ”Opret” 

6. Kontoperioden bliver automatisk tilføjet til alle underliggende konti. 

I forbindelse med hvert årsskifte skal du oprette en ny kontoperiode på samme måde. 

 

 

 


