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Opkrævning af Divisionskontingent 
 

Der findes ingen fælles regler for hvordan divisionen opkræver divisionskontingent af grupperne, men her 

er et forslag til hvordan det kan gøres. 

 

Find medlemstallet 
Under menupunktet Rapporter – Statistik – Kvartalsstatistik finder du en oversigt over divisionens og 

gruppernes medlemsudvikling 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Du lukker for afdelingerne ved klik på minustegnet ved gruppenavnet (med mindre I er så avancerede at I 

har flere priser ud fra afdelingerne) 

 

 

 

 

 

Desværre kan perioderne kun vises som kvartaler 
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Øverste linie Total kan ikke bruges til noget i denne sammenhæng, men nedenfor ser du medlemstallene 

for alle grupper og deres underenheder. Så er det bare at vælge dem der passer til jeres brug. 

Kontingentsats 
Medlemsservice tilbyder ikke automatisk opkrævning af divisionskontingent, men du kan oprette 

kontingent som en vare. Du opretter en vare ved at gå ind under Regnskab – Fakturering – Vare. 

Klik på Opret 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Udfyld Produktnavn og Salgs pris.  

Vælg dernæst fanen Regnskab. Her kan du angive hvilken konto indtægten skal konteres på. Slut med klik 

på Gem 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Side 3 af 5 
 

Fakturering 
Den mest praktiske måde vil være at oprette gruppen som en Debitor som en Virksomhed med kassereren 

som kontaktperson. Dette skal kun gøres første gang (og evt. tilrettes når der skiftes gruppekasserer). 

Du opretter en Debitor (kunde) ved at gå ind under Regnskab – Fakturering – Debitorer 

Klik på den lille pil i søgefeltet og tilføj filteret Virksomhed, så kan du nemt se om du allerede har oprettet 

gruppen som virksomhed. Er den oprettet tidligere, men ikke været brugt, kan den slettes (marker den og 

vælg Slet i Flere menuen) 

 

 

 

 

 

Klik på Opret knappen og sæt flueben ved feltet Er en virksomhed 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Udfyld feltet Navn med gruppens navn. Undgå at oprette mere end en virksomhed for hver gruppe. Er der 

flere kan du med fordel fjerne emailadressen på dem du ikke bruger 

Udfyld evt. også adresse, telefon osv. 

Udfyld Email med den email-adresse fakturaen skal sendes til 

Klik på Opret under Kontakter fanen hvis du ønsker at tilføje en kontaktperson (ikke obligatorisk) 

Udfyld navn og email og klik på Gem 

Gå nu ind under menupunktet Regnskab – Fakturering – Faktura (salg) 
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Ny faktura starter du ved klik på knappen Opret 

 

 

 

 

Du får nu en Faktura-kladde hvor du kan indtaste dine data til fakturaen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Du vælger fakturamodtageren i feltet Kunde. Findes kunden i forvejen kan du begynde at skrive navnet i 

feltet, så vil de navne der indeholder den bogstavkombination du skriver dukke op. 

Udfyld Faktura dato og vælg Betalingsbetingelser på dropdown-liste 

Medlemsservice udfylder selv Journal og Konto (faktisk modkontoen) 

Tilføj varelinie ved at klikke på Tilføj 

I feltet Vare klikker du på den lille pil og vælger Divisionskontingent på dropdown-liste 

 

 

 

 

 

Systemet udfylder nu selv feltet Beskrivelse, Konto og Enhedspris samt sætter Antal til 1,000. Ret antallet 

til det aktuelle tal og klik på Gem 
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Bruges flere satser tilføjes blot flere linier ved klik på Tilføj 

Fakturakladden er nu klar, tjek den og klik på Valider. Fakturaen bogføres nu og er klar til afsendelse.  

Klik på Send som E-mail og på Send. Fakturaen er nu sendt gruppen 

 

Bogføring af divisionskontingent 
Når du har faktureret er indtægten med det samme bogført på den konto du har angivet på varen og 

modposteret på konto 3080 Debitorsamlekonto 

Denne fakturering lægger op til en betaling via bankoverførsel. Det betyder at indbetalingen vil optræde 

som en post når du kører din bankimport. 

Du vil nu kunne se den åbne faktura som en mulig post der kan udlignes. Du markerer derfor denne og 

klikker OK. Posteringen udligner nu den postering det blev dannet på konto 3080 ved faktureringen og 

fakturaen markeres som Betalt 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Når du har gennemført hele bankimporten kan du slutte af med at klikke på Luk bankimporten hvorved alle 

posteringer bogføres. 

 

 

 

 

 

 

 

 

06.12.2017 

Jens Sørensen og Gert Simonsen 

 


