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Brukerveiledning  
Kontér  - Totland-modellen 

 
  
Kontér forenkler registreringen og gir oversiktlige utskrifter. I tillegg produserer ferdigmodellen 
omsetningsoppgave og en spesifisert resultat- og balanseoppstilling med nøkkeltall. Modellen 
har også en integrert budsjettkontroll der avvik mellom budsjett og regnskap kan påvises ved å 
legge inn budsjettall for den aktuelle perioden.  
 
1 Hovedside 
 Modellen åpner med skjermbildet Konteringsliste, se arkfanen nederst til venstre. 
 I det blå feltett øverst i bildet viser modellen flere valg, se den grå knapperaden.  
 

 
Utsnitt av skjermbildet Konteringsliste 
 
 Under det blå feltet er det plass til navn og oppgavenummer for å identifisere utskrifter. 
 Regnskapsperioden registreres i andre rad, og en hurtigtast viser utdrag av kontoplanen.  
  

Grunnlaget for registreringen i konteringslisten er en debetkonto og en kreditkonto der 
det er avsatt plass for dato, bilagsnummer, tekst, kontonummer, kontonavn, kode for 
merverdiavgift og beløp. Beløpene skal registreres i kolonnen for Bruttobeløp.    

 
2 Første bud er å identifisere bruker, oppgave m.v.  

Før du starter med bokføringen, registrer du eget navn, oppgavenummer, navnet på 
bedriften og den aktuelle regnskapsperioden slik eksemplet nedenfor viser. Siden disse 
opplysningene skal stå på alle utskrifter, er det nødvendig å identifisere brukeren, 
oppgaven, navnet på bedriften og regnskapsperioden.  
 

 
 
Utsnitt av skjermbildet Konteringsliste 
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3 Kontoplanen styrer informasjonen og bør ikke endres 
Kontoplanen ordner kontoene i klasser, grupper og undergrupper etter et fast system der 
hver konto har sitt kontonummer. Den får du opp ved å klikke på knappen Kontoplan.  
 
Kontér har en kontoplan som ikke bør endres. Du kan likevel endre mva.-kode og legge 
inn navn på kunder og leverandører, se skjermbildet nedenfor. 
 

 
 
 Utsnitt av skjermbildet Kontoplan 

 
Vi skal nå skifte skjermbilde. Klikk på knappen Tilbake til konteringsliste. 
 
I skjermbildet konteringsliste er det en rullgardinmeny som viser kontoplanen. Dette er 
nyttig hvis en glemmer et kontonummer under registreringen, se bildet nedenfor. 
 

 
 

Utsnitt av skjermbildet Konteringsliste med hurtigknapp til Kontoplanen. 
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4 Registrering i konteringslisten 
 
 Fase 1 – åpne kontoene i regnskapet 
 På samme måte som vi har ført regnskap på Tkonto, starter vi med å åpne kontoene. Vi 

fører inn inngående balanse eller saldobalanse som vist i skjermbildet nedenfor. Balanse 
og saldobalanse behøver ikke eget bilagsnummer siden opplysningene er kan spores. 

 
Inngående balanse eller saldobalanse registreres ved å taste inn dato, ledeteskt, konto-
nummer og beløp under Bruttobeløp. Kontonavnet kommer automatisk ved å taste inn 
kontonummeret. Hurtigknappen Klikk her for å se kontoplanen er en nyttig funksjon 
hvis en ikke husker kontonummeret. Teksten kommer fram når du flytter markøren.  
 
Prosedyren er som tidligere. Eiendeler føres inn som debetkontoer og egenkapital og 
gjeld føres inn som kreditkontoer. Deretter tastes beløpet inn i kolonnen Bruttobeløp 
uten fortegn. Når kontoene åpnes skal eventuelle merverdiavgiftskoder fjernes. 
 
 

 
 
 Utsnitt av skjermbildet Konteringsliste 
  

Fase 2 – føre bilagene i perioden 
 Bilagene registreres etter de samme prinsipper som tidligere. De registreres både til 

debet og til kredit på samme rad. I noen tilfeller er det behov for flere rader. Det er tilfelle 
for eksempel ved registrering av lønningsliste, se bilag 831 i konteringslisten ovenfor.  

 
Feilregistreringer kan rettes ved å lage korrigeringsbilag. Poster som er oversett 
(uteglemt) må seinest registreres før regnskapet avsluttes.  
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 Registrering av merverdiavgift ved kjøp og salg av varer og tjenester skjer automatisk 
ved momskoder, se mer om satser og koder under knappen kontoplan og nedenfor. 
Merverdiavgiftsregnskapet avsluttes ved at Utgående mva. og Inngående mva. over-
føres til Oppgjørskonto mva, se avslutningsteknikken i konteringen nedenfor. 

 
 

 
 
Utsnitt av skjermbildet Konteringsliste med fokus på momsavslutningen. 

 
 Fase 3 – kontrollere at føringen av bilagene i perioden blir korrekt 
 Etter hvert som regnskapsarbeidet skrider fram, er det behov for å kontrollere at tallene 

er kommet på rett plass. I det blåe feltet i konteringslisten er det en hurtigknapp som 
viser saldoer og nøkkeltall, se bilde nedenfor. Spesielt viktig er det å ha kontroll med at 
registreringene er i balanse, sum debet = sum kredit. Saldoen på kontanter og bank-
kontoer ligger også her. Det samme gjelder resultatutviklingen og sentrale nøkkeltall. 

 

 
 
Utsnitt av skjermbildet Konteringsliste med fokus på saldoer og nøkkeltall. 
 
 
 
5 Avslutte regnskapet 
 I enkeltpersonforetak er det grunn til å merke seg at saldo på konto for eieren privat 

overføres automatisk til konto for egenkapital. Deretter overføres årsresultatet fra 
konto 8960 Overføring av egenkapital til konto 2050 Annen egenkapital.  

 
 For ansvarlige selskaper må en registrere overføringen av saldoen på de respektive 

privatkontoene til de respektive kapitalkontoene, se utsnitt av konteringsliste nedenfor. 
 Overføringen av årsresultatet, etter at det er fordelt på deltakerne i selskapet, til de 

respektive kapitalkontoene skjer fra konto 8960 Overføring av egenkapital når det 
foreligger et overskudd i selskapet, se nedenfor.    
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Utsnitt av skjermbildet Konteringsliste med fokus på saldoer og nøkkeltall. 
 

I aksjeselskaper står skattekontoene sentralt i forbindelse med årsavslutningen siden et 
aksjeselskap er et eget skattesubjekt og må ta ansvar for skatteplikten selv. I eksemplet 
nedenfor har selskapet beregnet og avsatt en skyldig skatt med utgangspunkt i årets 
overskudd før skatt og deretter beregnet skattekostnaden, se konto 8300 og konto 2500. 
 
Årsresultatet etter skatt kan i et aksjeselskap deles ut som utbytte til aksjonærene og et 
eventuelt restoverskudd til å styrke egenkapitalen i bedriften. I eksempel nedenfor er 
overskuddet delt slik:  
 
 

 
 
Utsnitt av skjermbildet Konteringsliste med fokus på avslutningsprosedyrene. 

 
6 Rapportering 

Til intern rapportering gir Kontér tilgang til detaljert regnskapsinformasjon ved å klikke 
på Spesifisert balanse og resultat. Skjermbildet viser en spesifisert oppstilling av 
resultatregnskapet og balansen der samtlige kontoer i kontoplanen er med og viser 
saldo på de kontoene som er i bruk.  
 
Ekstern rapportering krever en oppstilling av resultatregnskap og balanse i samsvar med 
spesifikasjonsreglene i regnskapsloven. Dette spørsmålet løser modellen ved å klikke på 
knappen Balanse og resultat, se skjermbilde på neste side.  
 
Oppstillingen av resultatregnskapet og balansen viser at noen av kontoene i konto-
planen er slått sammen. Det gjelder eiendelene bankinnskudd og kontanter, egen-
kapitalen per 31.12. og andre driftskostnader i balansen som er summen av saldoene i 
klasse 6 og 7. Det eneste unntaket er avskrivninger som vises på egen linje i utskriften.   

 
 
7 Utskrift av regnskapet 

Når det gjelder utskrifter av ulike rapporter fra regnskapet, se læreplanen og eksamens-
oppgaver i faget. Ved å klikke på knappen Utskrift, får du fram ulike rapporter som kan 
velges etter ønske som for eksempel 
 
• Konteringsliste 
• Kontospesifikasjon 
• Balanse og resultat 
• Spesifisert balanse og resultat 
• Omsetningsoppgave 
• Kontobok 
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Oppstilling av balanse og resultat etter spesifikasjonsreglene i regnskapsloven. 
 
Modellen viser også en oversikt over saldoer på kunder og saldoer på leverandører. 
Klikk på knappen Kontobok og du får fram et skjermbilde som viser saldoliste kunder og 
sum kundefordringer og saldoliste leverandører og sum leverandørgjeld.   
 
 

 
Kontobok for kunder og leverandører 
 

Prosedyren for å legge inn en ny kunde/leverandør er den samme som registrering av 
saldoliste i starten av perioden. Husk også å fjerne mva.-koder ved interne bilag som 
endring i varelager osv. 

 


