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1. Principper

For at gøre kassererens job så nemt som muligt, minimere fejl og imødekomme revisionens kommentarer, indfører Bakken et moderne økonomistyringssystem – e-conomic. 
Bakken går derfor fra Kasseregnskab (bogføring ved ind- og udbetalinger) til et egentligt virksomhedsregnskab (bogføring af hvad vi skylder og har til gode) med anvendelse af drifts- og balancekonti samt Bofæller som kunder (debitorer), der betaler for en rækker ydelser (varer).
Dette giver følgende fordele/konsekvenser:
1. Oprettelse af varer giver simpel/fejlfri bogføring, da konteringen er tilknyttet den enkelte varegruppe.

2. Oprettelse af Bofællerne som kunder giver mulighed for nem opfølgning på rettidig betaling af diverse ”girokort” (debitorstyring). Sammen med indførelsen af varer modtager bofællerne fremover en faktura i stedet for det tidligere regneark.

3. Anvendelse af et Abonnementssystem bruges til at automatisere opkrævningen af de faste poster på den månedlige faktura (det tidligere regneark), og dermed markant reducere arbejdet for kassereren.

4. Abonnementssystemet kan suppleres med brugen af PBS samt modul til automatisk afstemning af banken, hvilket er en forudsætning for månedlig kontingentopkrævning (fakturering).

5. Ibrugtagning af et ”rigtigt” økonomistyringssystem/-princip giver ”fejlfri” og simpel bogføring, der minimerer revisionsarbejdet med efterfølgende reduktion af udgiften til revisionen.


Den økonomiske politik på Bakken er følgende:

· GEF skal dække driftsudgifterne
Bestyrelsen fastholder det sunde princip om, at Bakkens driftsudgifter skal finansieres over GEF, hvilket betyder, at budgettet skal balancere (- underskud ikke acceptabelt).

· Arbejdskapitalen skal svare til en GEF-betaling
Begrebet Arbejdskapital dækker over de likvider (rede penge), som vi har at råde over til driften af Bofællesskabet, når vi ser på, hvad der står i banken, og hvad vi har af kortfristet gæld (Gæld til os selv som Opsparring, aktiver vi skal afdrage samt midler som Gården har indbetalt, men som er deres (depositum, indvendigvedligeholdelse).

For at sikre en vis sikkerhedsmargen tilstræbes det, at arbejdskapitalen altid udgør en størrelse svarende et en samlet GEF-betaling, hvilket vil sige ca. 250.000 dkk. Dertil kommer, at vi har tildelt os selv kredit fra den 1. i en måned til betaling medio den følgende måned. Disse 6 uger svarer til yderligere 180.000 dkk. Herved stræbes det mod, at Arbejdskapitalen per 31/12 bør udgøre 430.000 kr.

· Anvendelse af året resultat skal sikre arbejdskapitalen.
Så længe vi ikke har nået den besluttede konsolideringsgrad (størrelsen på arbejdskapitalen) vil et evt. overskud bruges til at øge konsolideringen, mens et underskud vil resultere i ekstra opkrævning/regulering straks efter Generalforsamlingen.


2. Kontoplan

Kontoplanen for driften er opdelt i to dele:
· Primærdriften
Den del, der vedrører selve driften af Bofællesskabet, og som fastsætter størrelsen af GEF’et.

· Sekundærdriften
Den del, der omfatter alle vores ”cigarkasser” (varme, fadøl, lammekød..), og som skal hvile i sigselv / gå i nul.

Selve kontoplanen skal være præcis så detaljeret, at den direkte afspejler debatten på Generalforsamlingen og være nærmest selvforklarende/-dokumenterende, således, at man altid kan få en totalt opdateret status på Bakken økonomi holdt om i mod årets budget.
Denne detaljeringsgrad medfører, at der eksisterer konti, hvor der kun vil være en eller ganske få posteringer per år. 
Med fokus på cigarkasserne (den sekundære drift) får vi syn for sagen om, hvorvidt de enkelte cigarkasser reelt hviler i sigselv eller ej, og kan så debattere, hvorledes vi vil forholde os til det. Da indtægterne i cigarkasserne kommer løbende og udgifterne i få klumper, giver det først mening at studere dem efter årets afslutning. 

Generelt gælder det for cigarkasser, at der til hver cigarkasse udarbejdes et regneark/regnskab en gang om året, der redegør for balancen, og evt. over-/underskud afregnes direkte med de enkelte bofæller.
3. Den faste cyklus

Fremover vil den fast rytme vedr. økonomien for Bakken være:


· Primo måneden offentliggøres status på økonomien, samt listen over ikke-betalte GEF

· Medio måneden sendes ”Rykker 1” til de bofæller, der ikke har betalt sidste periodens GEF

· Ultimo måneden sendes næste GEF-opkrævning ud

Hermed undgår bofæller, der betaler Rykker 1 til tiden, at komme på listen over skyldnere!

4. Faste forklaringer til udvalgte konti
Nedenfor gennemgås de konti, hvor der klassisk/altid stilles spørgsmål: hvorfor ….?

4.1 Balancen i Vaskeriet
I cigarkassen Vaskeri føres de besluttede indtægter og udgifter forbundet med driften af vaskeriet for et kalenderår af gangen. 
Ud fra vaskeriregnskabet, der udarbejdes 1. januar, fordeles årets over-/underskud forholdsmæssigt i forhold til det enkelte hus’ køb af vask. 

Med andre ord er poletprisen at betragte som en a conto betaling, der primo januar reguleres ud fra de faktiske omkostninger. 

4.2 Balance vedr. vand
I cigarkassen Vand føres samtlige indtægter og udgifter forbundet med driften af den fælles afregning af vand til Fredensborg Forsyning, hvor vi er én abonnent. Regnskabsåret følger kalenderåret. Når nu vandregnskabet (regnearket) sikrer, at alle udgifterne er opkrævet hos bofæller, så kunne man måske forvente, at cigarkassen gik i nul, men sådan vil det sjældent være. 

Denne difference kaldes ”periodisering” og skyldes, at indtægter og udgifter ikke modtages/betales i det regnskabsår, de vedrører. F.eks. sker indbetalingerne (a conto) i et år mens den endelige afregning kommer i året efter omkring marts.
Det er Vandregnskabet (regnearket), der sikrer, at vi får kradset alle differencerne ind fra sidste års forbrug. Derfor har vi dette periodiseringsbeløb - efterslæb. Det vil være positivt, når vi har opkrævet for lidt året før, og negativt når vi har opkrævet for meget året før.
4.3 Balance vedr. varme
I cigarkassen Varme føres samtlige indtægter og udgifter forbundet med driften af den fælles afregning af Gas til HNG. Regnskabsåret går fra 1/5 til 30/4 året efter. Når nu varmeregnskabet (regnearket) sikrer, at alle udgifterne er opkrævet hos bofæller, så kunne man måske forvente, at cigarkassen gik i nul, men sådan vil det sjældent være. 

Denne difference kaldes ”periodisering” og skyldes, at indtægter og udgifter ikke modtages/betales i det regnskabsår, de vedrører. F.eks. sker indbetalingerne (a conto) henover to år mens den endelige afregning kommer midt i det sidste år omkring juni.
Det er Varmeregnskabet (regnearket), der sikrer, at vi får kradset alle differencerne ind fra sidste skæve års forbrug. Derfor har vi dette periodiseringsbeløb - efterslæb. Det vil være positivt, når vi har opkrævet for lidt året før, og negativt når vi har opkrævet for meget året før.

4.4 Mellemværende mellem I/S og GEF

Konto 5300 ”GEF til gode hos I/S” og konto 6920 ”I/S gæld til GEF” balancerer altid, hvorfor det ikke har noget indflydelse på GEF-regnskabet. Grunden til disse to poster er rent regnskabsteknisk, i det vi skal flytte årets posteringer over i I/S’et for at få fradrag for bl.a. renterne i skatteregnskabet.

Når/hvis vi sælger gården kan/bør I/S’et nedlægges, da det primært rummer vores udlejningsaktivitet/-virksomhed. Ved salg af gården bliver vi beskattet af den avance vi opnår. 
4.5 Lejernes GEF

Dengang vi havde 3 lejemål på gården, betalte de hver især ½ GEF-kontingent. Da vi ændrede de tre lejemål til to lejligheder, besluttede vi, at de samlet skulle betale det samme i GEF – dvs. ¾ GEF per lejlighed.
Aht. Boligsikring lagde vi den nye husleje og GEF sammen og kaldte det officielt for husleje. Derfor trækkes der for hver huslejeopkrævning ¾ GEF ud af huslejen (nede i cigarkassen Gården), og det flyttes  op som indtægt til Bakken.
4.6 Revisionens supplerende bemærkning

[image: image1.emf]Den supplerende bemærkning: 

skyldes det faktum, at vi har besluttet at låne fra os selv (Bakken Bank) ved at oprette aktiver, som vi afskriver på. Herved udgiftsfører vi afdrag, hvilket ikke er normal regnskabspraksis, men til fulde godkendt af revisionen i vores situation.
5. Arbejdsrutiner

5.1 Løbende rutiner
1. Regninger betales via Netbank og bogføres løbende (ca. ugentligt)

2. Bofælleudlæg betales via Netbank og bogføres løbende (ca. ugentligt)

5.2 Primo måneden

1. Sikre at alle bilag er bogført

2. Hente kontobevægelserne fra banken (Bankafstemning)

3. Kreditere Bofællerne for deres betalinger (Bogfør debitor indbetaling via Bankafstemningen)

4. Køre rykkerproceduren for evt. skyldnere (gebyrer osv.) (rykker 3)

5. Udskrive på PDF og upload til Hjemmesiden:

a. Saldobalance for ÅTD samt årets budget (”Rapport”, <Saldobalance>)

b. Liste over ikke rettidige betalte beløb fra Bofæller (”Rapport”, <Debitorsaldoliste>)

5.3 Medio måneden - rykkerkørsel

1. Hente kontobevægelserne fra banken (Bankafstemning)

2. Kreditere Bofællerne for deres betalinger (Bogfør debitor indbetaling via Bankafstemningen)

3. Køre rykkerproceduren for evt. skyldnere (gebyrer osv.) (rykker 1)
5.4 Ultimo måneden - kontingentopkrævning
1. Bofæller faktureres med fakturadato = Sidste dag i måneden. (abonnementskørsel)

2. Cigarkasseregninger (vask, fadøl, lammekød…) påføres Bofællernes fakturakladder

3. Fakturakladderne bogføres, hvorved der automatisk sendes opkrævning (faktura) til bofællerne.

4. De faste omposteringer afvikles (Saldokontering)

5. Bakkens omkostninger til Vask, Øl, … bogføres manuelt (debiteres Ressourcer og krediteres en cigarkasse)

6. Hente kontobevægelserne fra banken (Bankafstemning)

7. Kreditere Bofællerne for deres betalinger (Bogfør debitor indbetaling via Bankafstemningen)

8. Køre rykkerproceduren for evt. skyldnere (gebyrer osv.) (rykker 2)

6. Minimalistisk brugervejledning

Med hensyn til betjening af selve E-conomic henvises til de glimrende videoer for hver funktion, der findes i E-conomic under fanebladet ”Hjælp”. I forbindelse med oplæring/introduktion til E-conomic bør man oprette det gratis prøveabonnement og øve sig i dette, inden man taster for alvor i Bakkens regnskab.
Nedenfor beskrives de punkter, hvor vi har besluttet en konkret måde, at anvende E-conomic  på.
6.1 Bofæller/huse
Hvert hus er oprettet som en debitor: Debitornr 1 = Hus 1, Debitornr 2 = Hus 2,…. Debitor 27 = Hus 26C
6.2 Kontering

Når der bogføres skal kontoen vælges udfra den logik, der er i kontoplanen. Eller sagt på en anden måde: Hvordan vil vi bruge/tolke den månedlige Saldobalance?

Dette suppleret med at forholde sig til, hvor vi har budgetteret med udgiften. Enkelte gange er dette ikke helt oplagt, hvorfor budgetdebatten bør dokumenteres/huskes.

6.3 Bilagstekster

På udgiftsbilag indledes bilagstekster med det husnummer, som omkostningen vedrører.

På udbetalingerne i netbanken anbefales det, at indlede teksten med det bilagnummer, som betalingen vedrører. Dette letter bankafstemningen.
6.4 Bogføring af ydelser til Bofællerne
Ydelserne som Bofællerne opkræves er varer, der er tilknyttet en varegruppe, og det er varegruppen, der styrer bogføringen. F.eks. er der mange varer (varme a conto Hus 1, varme a conto Hus 2,..) i varegruppen Varme, der alle peger på varmekontoen nede i Cigarkassen ”Varme”.
For regulering af en ydelse skal man altid benytte den oprindelige varegruppe, thi ellers kommer reguleringen forkert ind i regnskabet.

6.5 Håndtering af kontingent
Kontingent og lignende faste ydelser håndteres via abonnementssystemet, hvor der er oprettet eet abonnement per hus, svarende til husets række i det gamle regneark. Abonnementsnummer 1 = Hus 1, Abonnementsnummer 2 = Hus 2,….

Et hus’ abonnement består således af de varer, som huset fast skal betale til Bofællesskabet.

6.6 Vaskeriregnskabet
Vaskeriregnskabet skal foreligge 1. uge i januar, hvor på følgende gennemføres omposteringer:

a. El: Kredit konto 2262 og debet konto 3150 med teksten ”Vaskeriregnskab”

b. Gas: Kredit konto 3330 og debet konto 3160 med teksten ”Vaskeriregnskab”

c. Vand: Kredit konto 3230 og debet konto 3170 med teksten ”Vaskeriregnskab”
d. Vask: Kredit konto 3120 og debet konto 2265 med teksten ”Regulering Vaskeriregnskab”

Sammen med de supplerende opkrævninger kommer cigarkassen til at gå i nul.

6.7 Vand- og varmeregnskabet
Når Vandregnskabet kommer (typisk i april) og tilsvarende varmeregnskabet (typisk i august) foretages følgende i e-conomics:
a. A-contoprisen på alle 27 varenumre for a-conto vand/varme rettes til udfra regnearket
b.  Aconto-prisen for Fælleshusets vand/varme-forbrug rettes i de faste omposteringer (”Bogføring”/”Saldokreditering”). Formelen = prisen rettes til udfra regnearket.
c. Efter at abonnementskørslen er kørt, lægges der den tilsvarende reguleringsvare på hver enkelt fakturakladde, hvor reguleringsbeløbet rettes til udfra regnearket.

d. Reguleringen af Fælleshusets vand/varme-forbrug bogføres udfra regnearket med de samme konti som aconto-betalinger, dog med teksten: ”Vand/Varmeregulering”.

e. Hverken vand eller varme periodiseres men føres direkte over Driften.
6.8 Opkrævning af GEF

a. Hvis nogle af de faste beløb såsom GEF, Varme- og vand a conto skal ændres, opdateres priserne på de tilhørende varer før abonnementskørslen afvikles.

b. Der afvikles en abonnementskørsel (”Faktura”, <abonnement>), hvor følgende indtastes:

a. abb.nr. 1 til 27 vælges – dog inkl. 28 ved første opkrævning efter generalforsamlingen
b. Dags dato samt fakturadato sættes til den sidste dag i (første) måned

c. Overskift sættes til GEF xx/YY

, hvorved der genereres 27 fakturakladder. 

c. Skal der opkræves individuelle beløb (Vask, Øl, fester,..) tilføjes der de tilsvarende fakturalinjer på de konkrete fakturakladder. Husk at tilføj ”- Hus xx” i ”Beskrivelsen” af varen.
d. Når alle varer er påført fakturakladderne markeres de og bogføres, hvorved systemet mailer en faktura til hvert enkelt hus. Hermed er samtlige posteringer automatisk gennemført.

6.9 Faste omposteringer

Efter hver opkrævning af GEF, skal Bofællesskabet betales sit træk på ressourcerne (vand, varme, renovation,..) til de tilsvarende cigarkasser, hvorfor der skal flyttes penge mellem vores konto. For at lette kassererens arbejde og mindske risikoen for fejlposteringer, benyttes faciliteten Saldokontering.

For oprettelse af en samlet gang automatiske omposteringer eller rette/udvide den eksisterende (”Faste omposteringer”) benyttes (”Bogføring”, <Saldokontering>) og tryk på ikonet ude til højre ”Formler”. Det beløb, som fast skal flyttes, indsættes i feltet, ”Formel”.

For afvikling benyttes (”Indstillinger”, <Regnskabsår>), vælg bogføringsperioden og tryk på ikonet ”perioder” ude til højre og derefter på ikonet ”Saldokontering”. Først efter efterfølgende tryk på ”Bogfør” bliver omposteringerne bogført.


6.10 Indlæs kontoudtog fra banken

a. Login i Netbanken og tag en kontoudskrift for alle ikke afstemte beløb. 
b. ”Udskriv”/exporter disse til Excell og gem regnearket på f.eks. Skrivebordet som CSV-fil
c. Indlæs regnearket i E-conomic (”Bogføring”/<Bankafstemning>/Indlæs)

d. Marker alle transaktionerne som afstemt i Netbanken

6.11  Registrering af indbetalinger

Indtil vi får FIK-ordning med banken, skal alle indbetalinger bogføres manuelt.

a. Overfør alle indbetalingerne til kassekladden (”Bogføring”/<Bankafstemning>/Overfør) uden angivelse af konto.


b. Gå over i kassekladden (”Bogføring”/<Kassekladde>/<Daglig>) og rediger de enkelte posteringer:

a. Ret Typen til ”Debitorindbetaling”

b. Vælg den rigtige debitor (Hus1 = 1, Hus2 = 2,..)

c. Vælg den rigtige faktura og udfyldt ”beløb” vha. ikonet ude til højre
d. Tryk på ”Udlign valgte” oppe til venstre
e. ok


6.12 Bogføring af øredifferencer

Når indbetalingerne udlignes vil der ofte forekomme øredifferencer. Disse bogføres væk (Manuel debitorfaktura) én gang om året med dato 31/12-xx.

6.13 Rykkerprocedure

Selve rykkerproceduren ligger på vores hjemmeside under ”procedure”. 

I e-conomic flytter en rykker en klasse op fra det trin man rykker fra. F.eks. sender man ”Rykker 1” fra klassen ”kontoudtog”, hvorefter den også ligger i klassen ”Rykker 1”.

Det betyder, at hvis man vil sende endnu en ”Rykker 1” på en faktura skal man hente fakturaen fra klassen ”kontoudtog” igen. Vil man derimod eskalere rykkerprocessen ved at sende ”Rykker 2”, skal man hente fakturaen i klassen ”Rykker 1”, hvorved der sendes en ”Rykker 2” og den flyttes videre til klassen ”Rykker 2”
6.14 Betaling af regninger

For at minimere det manuelle arbejde i forbindelse med Bankafstemningen er følgende politik fastlagt:

a. Dersom kassereren ”sylter” den ugentlige arbejdsgang bliver arbejdet med bankafstemning lidt mere omfattende. Det letter også arbejdet lidt, hvis bogføringsdatoen er i samme måned som bilags- hhv. fakturadatoen.


b. De bilag og udgifter, der modtages i gammelt år (typisk i december), men først betales i det nye år bogføres mod ”Skyldige omkostninger” (og ikke kassekreditten). Bilagsteksten indledes med årstallet for det gamle år (f.eks. 2011:…), således at disse transaktioner nemt kan identificeres i bankafstemningen i det nye år.  Disse udbetalinger skal så posteres op imod ”Skyldige omkostninger” og ikke den oprindelige omkostningskonto – den er jo bogført i gammelt år. Faste forudbetalinger med skæringsdato 1. januar bogføres dog først i det nye år, uanset at fakturaen er dateret i det gamle år (f.eks. ejendomsskat, vægtafgift, YouSee, Telenor og dk.hostmaster).

6.15 Regnskab for Nytårsaften

Alle udgifter og indtægter føres udelukkende i det gamle år på hhv. 3920 og 3910.
Dette kræver, at kassereren aktivt opsøger Bofællerne og får afsluttet Nytårsregnskabet i den første uge af januar, så bogføringen kan foregå pr. 31/12.
6.16 Årsafslutning
For at kunne lukke året skal følgende del-regnskaber afleveres til kassereren senest 2. januar:

· Vaskeriregnskaber (Mik)

· Fåreregnskabet (Mette)

· Ølregnskabet (Torben M)

· Vaskeregnskabet (Gerda)

· Nytårsaftenregnskab (stamgruppe ?)

Nytårsopkrævningen gennemføres ved at afvikle Abonnementskørsel for abonnement 29 og efterfølgende rette priserne på de enkelte fakturalinjer. Denne kørsel kan afvikles allerede primo december, hvis det er mere bekvemt.

Det kontrolleres, at alle cigarkasserne går i nul (på nær vand og varme). Dersom dette ikke er tilfælde fin des fejlen og de relevante reguleringer tilføjes fakturakladderne.


Når alle posteringerne (fakturering af diverse varer) er færdig bogføres fakturakladderne.


Mellem den 2 og 12 udarbejdes det endelige regnskab med noter.

Den 15/1 sendes alt materiale inkl. bilag til revisionen.


Efter endt posteringer oprettes en ny bogføringskladde, Hverdag 20xx, startende med bilagsnummer 1.

Når de reviderede regnskab modtages ultimo februar, udarbejdes noterne til budgettet.

6.17 Ændring af kontoplanen

Det er afgørende at fanebladene ”Regnskab og budget” samt ”Budget” i regnearket ”Regnskab og budget xx-yy” rettes til med nye linjer inkl. diverse links, så det passer til de to nye data, der kommer fra e-conomic i forbindelse med f.eks. udarbejdelse af materiale til Generalforsamlingen (næste afsnit).
Derfor skal fanebladet ”kontoplan” i regnearket ”Regnskab og budget xx-yy” rettes til manuelt, så vi altid har en mulighed for at indlæse/oprette vores kontoplan i en Sandkasse i e-conomic.


6.18 Når vi låner fra os selv
Med indførelsen af Nordea Prioritet har vi en erstattet formelle bank- og realkreditlån med muligheden for at trække på denne ”kassekredit”. De betyder at vi låner fra os selv! 

Det betyder, at vi opretter en aktivtkonto i ”Bakken Bank” (konto 51xx), hvor vi debiterer beløbet og krediterer det på kassekreditten (5940), i forbindelse med anskaffelsen/udgifterne.

Samtidig oprettes der en ”formel” i Saldokonteringen, hvor den GEF-mæssige afskrivning tilføjes: Debiteres på Afskrivninger (konto 223x) og krediteres på den tilsvarende konto i ”Bakken Bank” (51xx).

6.19 Materiale til Generalforsamlingen

Det grundlæggende princip er, at alle tal, beregninger og formler findes i e-conomic, mens det klassiske regneark, der bruges på Generalforsamlingen, kun er en præsentation af årets resultat holdt op i mod forrige års resultat, samt bestyrelsens forslag til budget for næste år. Derfor er princippet, at data trækkes ud fra e-conomic og kopieres over i regnearket ”Regnskab og Budget xx-xx”, der så bruges som præsentationsværktøj. Dette gøres på følgende simple måde:
a. Gem sidste års regnskab – budget under nyt navn (ret årstal)

b. Ret de to årstal samt budgetperioden i række 3

c. Kopier tallene fra sidste års regnskab (kolonne F & G) til forrige års regnskabstal (kolonne B & C) vha. ”speciel indsæt”/”Værdier”

d. Udskriv ”Saldobalance” med budget og nul-poster i e-conomic og overfør rapporten til Excell.

e. Kopi regnearket fra e-conomic over i fanebladet ”Saldobalance”. Hermed er regnskab/budget fuldt opdateret.

f. Bestyrelsen udfylder nu budgetposterne samt noter, hvorefter materialet er parat til udsendelse.


g. De felter i regnearket der IKKE må ændres er beskyttet/låst. Skal arkene rettes op (låses op) er passwordet ”bakken27”


6.20 Årets budget

a. Når Generalforsamlingen er afsluttet, er Budget-kolonnerne J&K udfyldt og dermed kolonne E i fanebladet ”Budget”. 

b. Gem fanebladet ”Budget” vha. ”Gem som” CSV-fil

c. Indlæs CSV-filen i e-conomic i et nyt regnskabsår. Er der allerede budgettal, skal disse først slettes.

6.21 Justering af GEF

På generalforsamlingen besluttes GEF for det igangværende år, hvilket medfører følgende rettelser i 
E-conomic inden abonnementskørslen afvikles:
1. Ret varen ”GEF” til det vedtagne beløb

2. Ret varen ”GEF regulering” til ændringen per måned gange 4 for de allerede opkrævede måneder

3. Ret ”formlen” i Saldokontering for posten ”Gårdens GEF”. Se punkt 6.9: Faste omposteringer
4. Bogfør manuelt Gårdens GEF regulering for de 4 første måneder: Debet 1430 / kredit 1020.
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