agrodata

Agro Kontor

- slik kommer du i gang

Agro Kontor er et frittstdende internkontroll-verktay som dekker kvalitetsikringskravene for
regnskapskontor. Agro Kontor er et nyttig og effektivt program for deg som regnskapsfarer. Du kan
kjgre Agro Kontor parallelt med Agro @konomi og/eller Agro Time, dersom du installerer server-

versjon.

| Agro Kontor finner du:

Klientregister med oversikt over oppdrag og faste opplysninger
Oppdragsjournal

Oppdragsjournal alle

Oversikt oppdrag

Mankolister

Rapporter

Programmet kan naturligvis brukes sammen med hvilket som helst regnskapsprogram.

Bruker du Agro Kontor dekker du kravene fra Kredittilsynet og NARF for fullstendig
kvalitetssikring av kontoret.



Klientregister

Under fliken ‘Kontor’ i klientregisteret registrerer du ngdvendig informasjon om oppdraget og hvem
som er ansvarlig.

%4 Agro Kontor, 6.20

Klient: 1 Snekker Hansen

Ar: 2009 - [Klient]

Fil Redigere Sortere Agro Verkkgy Hielp
/R WD @@ @ 2009 Q&
|__| Startside Klient .
% Kiient
- o Kontor o+ Klientdata] Telefon&lnlemett] Tileggzopplysninger | Komespondanse  Kontor l Faste opplysninger]
Faste opplysninger e
v 0 DD.}' " 2 Hanzen Transpart Datoer
» Dppdragsioumal 3 Jenzen, Ole
- Oppdragsiounal alle 1 Svartba'k, Kire Kunde fra 01.01.2007 Sizt req. dato |22.10.2009
Owersikt oppdrag 5 Anleggs Mazkin 45
- Oppd tale |15.09.2009 Sluttdat
& Mankoliste P HHEe J Lagie
Fapport
“ Oppdrag w Awbryt
Faglig answvarlig |bruker1 j |Agr0 lok.al bruker
Oppdragstyper: i
Mr |Beskrivelse |Dppdragsart| Periode|Saksb. 1|Saksb. 2‘Saksb. 3 |f
1 Bilag inn Reanskap Maned brukerl E
L 2 Bokferte bilag Regnskap Maned brukerl
£ Arzoppgaver inn Regnskap Ardig  brukerl
8 Avwstemming reskontro Regnskap Ardig  brukerl
9 Avwstemming hovedbok, Regnskap Ardig  brukerl
20 Ferdig til underskrift Ligningspapi &lig  bruker
21 Lev. ligningzskontor Ligningspapi &dig  brukerl
25 Lev. ligningskontor ektefelle  Ligningspapi i brukerl
29 Utzettelse Ligningspapi &dig  brukerl
35 Almornva, & sighert Allinn Mams Adlig  brukerl
v
Fontarklient sin reskontro
Feskantrant Iz‘ |
<l|m) Sl
5 | Vise (Endret: )

Trykk pa knappen "detaljer” for & huke av de oppdragstypene du skal utfgre for denne klienten. (Trykk

pa Endre-knappen farst).

Nar dette er registrert, vet programmet hva hver enkelt faglig ansvarlig og/eller saksbehandler skal

utfare.

Faste opplysninger har ogsa en egen flik under ‘Klient.

Her registrerer du faste opplysninger pr. klient. Typiske opplysninger er notater om deling av inntekt,

fordeling av stregm og telefon, og spesielle forhold som du ma huske. Du kan selv legge inn nye
momenter i registeret i tillegg til de fornandsdefinerte. Opplysningene kan skrives ut pr. klient eller for
alle klienter som en oversikt.

Oppdragsjournal

Her registrerer du det som blir gjort hver dag. Dato for mottak av bilag og bokfgring av bilag, dato for
innsending av momsoppgaver, levering av selvangivelse, utfakturering til kunde etc.

Disse registreringene oppfyller myndighetenes krav til dokumentasjon av regnskapsoppdraget.

Pa grunnlag av disse registreringene kan du ogsa fa oversikt over hva som er utfart for hver klient.

% Agro Kontor 6.20 Klient: 1 Snekker Hansen Ar: 2009 - [Oppdragsjournal]

Fil Redigere Sortere Agro Verkkgy Hielp
/R WD @@ @ 2009 Q&
'——J§"S'de Oppdragsjournal
Klient —
- o Kontor Type |Termin.-"mnd |.3\r |Dat0 Signatur |Fritekst1 |Fritekst2 ~
& Faste opplysninger LAvstemming reskontro B 2009 23102009  brukerl
% Oppdragsjournal | Bokfarte h?lag 72009 22102009  brukerl
~ Oppdragsioumal alle | B.oka!rte bilag 4 2009/ 1510.2009  bruker
- Oversikt oppdrag | |Bilag irn 8 2009 01.10.2009  bruker
& Markoliste
& Rapport
\_V
< || ¥
| &. Send SM5... | | “* Kopier oppdrag... ‘ | Egndre egne oppdragstyper...
9 | Vise (Endret:brukerl 23,10,2009 03:41:




Oppdragsjournal alle
Her kan du bade registrere oppdrag og fa oversikt over utfgrte oppdrag for flere klienter samtidig.

Eksempel p& oversikt:

% Agro Kontor, 6.20 Klient: 1 Snekker Hansen, Ar: 2009 - [Oppdragsjournal alle klienter]
Fil Redigere Sortere Agro Verkkgy Hielp
v 0 @&cae 2009 A&
L-J§"S'de Oppdragsjournal alle klienter
Klient
" Kontor Bruker Oppdragstype Periode 5 7
& . . it oppdrag..
4 Faste opplysninger |bruker1 -Agj e |Saksbehandler j o |'I Bilag inn j Ar 2009
- Oppdragsioumal ™ Ingen Maned: |1 EEndre oppdrag...
» Dppdragsjournal alle " Alle [v Taogsd med nyere perioder i Aret
& Owersikt oppdrag
5 Mankoliste Mr 3‘lj(lientnaST |Type|0ppdrag Maned |.3\r |Dat0 |Signatur |F|efnr |Fritekst1 ~
R i ensen Ole
w FARRT 5 Anleggs Maskin AS
2 Hanzen Transport 1 Bilag inn 92009 22102009  brukerl —
1 Snekker Hanzen 1 Bilag inn 82009 01102009  brukerl
b
< | ¥
| &. Send SM5... | | Eﬁndre egne oppdragstyper...|
4 | Vise

"Bruker 1” er saksbehandler og vil se oversikt over "bilag inn”. Da ser man at Hansen Transport og
Snekker Hansen har levert, men ikke de to andre klientene til bruker 1” (som er av huket med
oppdrag «bilag inn» under Klient | Kontor -> Detaljer).

Her far du en tydelig oversikt over hvilke oppdrag som er utfert, og hvilke som gjenstar. Andre gode
eksempler pa nyttige oppdragsoversikter er ’Alm. Mva 2 mnd. signert Altinn” eller "Fakturert kunden”.

Eksempel pa registrering for flere klienter samtidig:

"Bruker 2" er faglig ansvarlig og vil registrere at hun har levert 3 arsoppgaver mva. Start med &
markere de 3 klientene (Ctrl + mus) og klikk "Nytt oppdrag”.

Registere opplysninger om et nytt oppdrag |
Gijelder for 001 Snekker Hanzen
falgendes 002 Hanzen Transpork
klienter: 003 Jensen Ole
Oppdragstupe: |35 Alrnoreea. Ar signert Altina -
FndAtermin 12
A 2009
v ato: 22102009 -
Signatur: brz - Bruked
Referanse: a
Fritekst1:
Fritekst2:

| o Laagre | |w.&.vbryt |

| dialogboksen som na dukker opp registrerer du oppdragstype, maned, ar, dato og evt. fritekst.



Oversikt oppdrag
Her far du en grafisk oversikt over mange oppdragstyper samtidig.

Eksempel:
% Agro Kontor, 6.20 Klient: 1 Snekker Hansen  Ar: 2009 - [Oversikt oppdrag] |’._||’E|[z|
Fil Redigere Sortere Agro Verkkgy Hielp
v 0 @&c@e 2009 | =
L] Startside Oversikt oppdrag S
88 Klient
4 Kantar Oiversikt der |bruker1 - Agro lokal bruker j er |Saksbehand|er j
& Faste opplysninger
o gpp:rags!ouma: I COrversikt utferte oppdrag
& Oppdragsjournal alle
% Oversikt oppdrag Utfart . . lkke utfart . .
& Markoliste
& Rapport
Bilag inn 2003 2 2
Bokfarte bilag 2003 1 3
Lenns og trekkoppgave 2003 o 1
Parametre:
Ay 12009 Termin:|€ Mnd:|1—-|ﬁ
Wise

@verst i bildet vises valgt bruker. Den som er palogget er i utgangspunktet valgt, men man kan ogsa
velge andre.

Nederst finnes knappen "Endre parametre”. Her velger du de oppdragstypene som du gnsker skal
vises for valgt regnskapsar, termin og maned.

Klikker du pé tallet i enden pa sgylen far du fram en rapport som viser hvilke klienter som er
utfart(grenn) og hvem som ikke er utfart (rad)

Her far du en rask oversikt over framdriften pa de oppdragstypene som er aktuelle akkurat na.

Mankoliste
Her registreres mangler og spgrsmal etter hvert som du farer bilag. Dette kan veere til intern bruk, eller
sparsmal du vil rette til klienten.

%4 Agro Kontor 6.20 Klient: 1 Snekker Hansen Ar: 2009 - [Mankoliste]
Fil Redigere Sortere Filter Utfgr Agro  Verkkgy Hielp
A /R D @ca @ 2009 [ d &
L Stars Mankoliste s — I
R Klient 5 s
" Kontor Dato [&ar [Bilagsnr [5ak [Saksbeh. [Sendt [Svardato [Swvar ~
f& Faste opplusninger  [15.08.2009 (2009 15 Er dette brukt til nesring eller privat? | brukerl
Oppdragsiounal |b|os10.2009 200 0 Mangler kontoutskrift for august brukerl -

Oppdragsiournal slles
Oversikt oppdiag
Mankoliste

Lviag viag. v g v

Fiapport




Bruker du Agro Regnskap kan du registrere direkte i mankolista fra bokfaringsbildet ved a bruke
knappen "Merke bilag”. Du far opp dette vinduet og beskriver problemet:

Merking av bilag 0 for oppfelging |'E|

Opprettet data: (277102003

Beszkrivelze av problemstilling:

tangler faktura med faktnr: 23568374 til dette betalingsbilaget til Monter.

Lozning:

| of Lagre | |R.-‘-\vbryt |

Nar du gnsker & lage et brev il klienten, velger du "Utfar” fra menylinjen i Kontor | Mankoliste, deretter
”Lag brev til klient”. Du markerer de sakene du vil ha med, og klikker pa knappen “"Lag brev”.

Velg punkter som skal skrives pa mankolisten _|

|Sak |Saksbehand|er| Sendt |Svardato |Svar |Feld|g| -~
Er dette brukt til m
i angler konhtouts

27.10.2009

-

| J Lag brew | |Ra’-\vbr}lt |

Da lages et Word-brev adressert til kunden. Brevet foreslas lagret i arkivmappen til klienten
(agro6\arkiviarkivoO1\dokumenter). Du kan evt. gjgre endringer i brevet, og deretter skrive det ut eller
sende det som vedlegg til epost. Kunden kan notere sine svar direkte i brevet og levere det tilbake til
regnskapsfarer, som i sin tur noterer svarene i mankolisten i Agro Kontor. Dette blir dermed en god
dokumentasjon pa framdriften i regnskapsarbeidet og kommunikasjonen mellom kontor og klient.



Rapporter

Agro Kontor har mange ulike rapporter som dokumenterer arbeidet.

Vi trekker spesielt fram rapporten "Bokferingsoversikt”. Denne gir god oversikt over hvorvidt bilag er
innkommet og/eller bokfart, for hele kontoret (ikke huk av for bruker) eller for en gitt bruker:

24 Rapportvisning

Fil Side Zoom
=S WS ) Sida |1 wl | B X B Zeom [N % | B
~
Fr. dato: 23.10.2009
Bllag inh: [ ]
. . B Bokfert biiag, [
Bokforingsoversikt klienter 2009 Kontrollert ]
Klient Sakish. Periode : Jan (Feb :Mars April,Mai :Juni:Juli |Aug Sep Okt iHov .Des |
001 Snekker Hansen bruker2mis | I
002 Hansen Transport brokertgigin . |
003 Jensen, Ole brukers/on
005 Anlegas Maskin AS bruker0fom | 1 H H H H H H H H
W

Tilgangskontroll.
Kontor er avhengig av at brukeren er tildelt en ID. Du kan opprette nye palogginger/brukere under

Agro fra menylinjen, og videre Oppsett og Tilgangskontroll.



