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KOM I GANG

1. Kom i gang med Balancio
Opret en gratis konto på få minutter. Du kan logge ind med e-mail og adgangskode eller med
Google.

Skærmbillede med eksempeldata.

Sådan gør du

1 Gå til balancio.dk og klik på "Kom i gang" eller "Log ind".

2 Vælg "Opret konto", skriv din e-mail og en adgangskode, og accepter betingelserne.

3 Bekræft din e-mail via linket, vi sender dig.

4 Log ind og gå til Indstillinger for at udfylde firmanavn, CVR, adresse og bankkonto.

Godt at vide
Firmaoplysningerne bruges automatisk på fakturaer, lønsedler og rapporter — udfyld dem først.
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KOM I GANG

2. Overblikket
Overblikket er din forside. Her ser du kassebeholdning, tilgodehavender, moms og næste
lønkørsel.

Skærmbillede med eksempeldata.

Sådan gør du

1 De fire felter øverst viser nøgletal, der opdateres, hver gang du bogfører.

2 "Seneste fakturaer" viser status: Kladde, Sendt, Forfalden eller Betalt.

3 Klokken øverst til højre viser påmindelser, fx forfaldne fakturaer og momsfrist.

4 Brug menuen til venstre for at gå til alle andre områder.
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SALG OG FAKTURERING

3. Opret og send fakturaer
Lav professionelle fakturaer med dit logo og dine firmaoplysninger, og følg betalingerne.

Skærmbillede med eksempeldata.

Sådan gør du

1 Klik på "Ny faktura".

2 Vælg kunde, fakturadato og betalingsfrist.

3 Tilføj linjer med beskrivelse, antal, pris og moms — eller vælg en vare fra kartoteket.

4 Gem som kladde, og klik "Send", når fakturaen er klar. Du kan downloade den som PDF.

5 Når kunden har betalt, markerer du fakturaen som betalt — eller den matches automatisk via banken.

Godt at vide
Brug filteret øverst til at se kun kladder, sendte eller forfaldne fakturaer.
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SALG OG FAKTURERING

4. Tilbud
Send tilbud til kunder og lav dem om til en faktura med ét klik, når de er accepteret.

Skærmbillede med eksempeldata.

Sådan gør du

1 Klik "Nyt tilbud", vælg kunde og gyldighedsdato.

2 Tilføj linjer som på en faktura.

3 Send tilbuddet og marker det som accepteret, når kunden siger ja.

4 Klik "Opret faktura" — alle linjer overføres automatisk.
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SALG OG FAKTURERING

5. Ordrer
Ordrer ligger mellem tilbud og faktura — brug dem, når en opgave er bestilt, men endnu ikke
leveret.

Skærmbillede med eksempeldata.

Sådan gør du

1 Opret en ordre med kunde og linjer.

2 Gå videre fra Kladde → Sendt → Bekræftet.

3 Klik "Opret faktura", når ordren er leveret. Linjer og bemærkninger følger med.
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SALG OG FAKTURERING

6. Gentagne fakturaer
Abonnementer og faste aftaler faktureres automatisk hver måned, kvartal eller år.

Skærmbillede med eksempeldata.

Sådan gør du

1 Opret en gentagen faktura med kunde, linjer og interval.

2 Vælg startdato. Balancio opretter fakturaen automatisk, når den forfalder.

3 Du får en besked, når en ny faktura er oprettet.
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SALG OG FAKTURERING

7. Importér data
Flyt fra et andet system ved at indlæse kunder, varer eller fakturaer fra en CSV-fil.

Skærmbillede med eksempeldata.

Sådan gør du

1 Eksportér data fra dit gamle system som CSV.

2 Vælg typen af data og upload filen.

3 Kontrollér forhåndsvisningen og bekræft importen.
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SALG OG FAKTURERING

8. E-faktura (OIOUBL)
Offentlige kunder kræver e-faktura. Balancio laver OIOUBL-filen ud fra kundens
EAN-nummer.

Skærmbillede med eksempeldata.

Sådan gør du

1 Udfyld EAN-nummer på kunden.

2 Vælg fakturaen og hent OIOUBL-filen.

3 Send filen via en NemHandel-adgangspunkt-udbyder.

Godt at vide
Direkte afsendelse til NemHandel kræver et eksternt adgangspunkt.
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SALG OG FAKTURERING

9. Modtag e-faktura
Indlæs OIOUBL-fakturaer fra leverandører, så de bliver til udgifter uden tasteri.

Skærmbillede med eksempeldata.

Sådan gør du

1 Upload XML-filen.

2 Kontrollér leverandør, beløb og moms.

3 Gem som udgift.
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SALG OG FAKTURERING

10. Kunder
Kundekartoteket samler navn, CVR, EAN, adresse og betalingsbetingelser.

Skærmbillede med eksempeldata.

Sådan gør du

1 Klik "Ny kunde" og udfyld oplysningerne.

2 Angiv betalingsfrist i dage — den bruges automatisk på nye fakturaer.

3 Klik på en kunde for at se alle fakturaer og saldo.
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SALG OG FAKTURERING

11. Varer og lager
Gem dine varer og ydelser med pris, kostpris, moms og lagerbeholdning.

Skærmbillede med eksempeldata.

Sådan gør du

1 Opret en vare med nummer, enhed og salgspris.

2 Slå "Lagerstyring" til, hvis beholdningen skal tælles ned ved salg.

3 Vælg varen direkte på fakturalinjer.
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SALG OG FAKTURERING

12. Rykkere
Få styr på forfaldne fakturaer og send rykkere med gebyr efter renteloven.

Skærmbillede med eksempeldata.

Sådan gør du

1 Se alle forfaldne fakturaer samlet.

2 Send rykker 1, 2 eller 3 — gebyret beregnes automatisk.

3 Eksportér til inkasso som CSV, hvis kunden stadig ikke betaler.
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UDGIFTER OG BILAG

13. Bilagsscan med AI
Tag et billede af kvitteringen — Balancio aflæser leverandør, dato, beløb og moms.

Skærmbillede med eksempeldata.

Sådan gør du

1 Klik "Upload bilag" eller træk filer ind. Billeder og PDF virker.

2 Kontrollér forslaget og ret, hvis noget er forkert.

3 Klik "Bogfør" eller "Godkend alle".

4 Har du slået godkendelse til, sendes bilaget til fanen "Til godkendelse".
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UDGIFTER OG BILAG

14. Godkendelse af bilag
Lad en godkender tjekke bilag, før de bogføres — godt når flere ansatte indsender udgifter.

Skærmbillede med eksempeldata.

Sådan gør du

1 Gå til Indstillinger og slå "Kræv godkendelse af bilag" til.

2 Giv en person rollen "Godkender" under Revisoradgang.

3 Godkenderen åbner Bilagsscan → "Til godkendelse" og godkender eller afviser med en begrundelse.

4 Afviste bilag kan rettes og sendes igen med "Ret og send igen".

Godt at vide
Bilag, der venter, tæller ikke med i moms og rapporter, før de er godkendt.
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UDGIFTER OG BILAG

15. Udgifter
Registrér udgifter manuelt, vælg konto, moms, projekt, dimensioner og firmakort.

Skærmbillede med eksempeldata.

Sådan gør du

1 Udfyld leverandør, dato, beløb inkl. moms og konto.

2 Vælg om udgiften er fradragsberettiget.

3 Vedhæft bilaget og gem.
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UDGIFTER OG BILAG

16. Leverandører
Gem leverandører og registrér leverandørfakturaer med forfaldsdato.

Skærmbillede med eksempeldata.

Sådan gør du

1 Opret leverandøren med CVR og standardkonto.

2 Registrér fakturaer og marker dem betalt.
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UDGIFTER OG BILAG

17. Firmakort
Hold styr på hvilke betalingskort der bruges, og afstem kortudtog mod udgifterne.

Skærmbillede med eksempeldata.

Sådan gør du

1 Opret kortet med navn, type og de sidste fire cifre.

2 Vælg kortet på udgifter og leverandørfakturaer.

3 Sæt kortet til inaktivt, når det ikke bruges længere.
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BANK OG INTEGRATIONER

18. Bank og afstemning
Forbind din bank, så posteringer hentes automatisk og matches med fakturaer og udgifter.

Skærmbillede med eksempeldata.

Sådan gør du

1 Klik "Forbind bank" og vælg din bank.

2 Log ind med MitID hos banken og giv samtykke.

3 Posteringer hentes, og Balancio foreslår match. Godkend forslagene.

4 Du kan også indlæse et kontoudtog som CSV.
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BANK OG INTEGRATIONER

19. Integrationer
Forbind webshop, kassesystem og betalingsløsninger. Salg lægges som kladder i
kassekladden.

Skærmbillede med eksempeldata.

Sådan gør du

1 Vælg integration og følg vejledningen.

2 Opret evt. en API-nøgle til egne systemer.

3 Godkend de indkomne posteringer i kassekladden.
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BOGFØRING

20. Kassekladde
Kassekladden er hjertet i bogføringen. Her kan du lave manuelle posteringer og se
saldobalancen.

Skærmbillede med eksempeldata.

Sådan gør du

1 Opret en postering med dato, tekst, konto, modkonto og beløb.

2 Kontrollér at debet og kredit balancerer.

3 Godkend kladder fra integrationer og lønkørsler.
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BOGFØRING

21. Frister og efterslæb
Se kommende frister for moms, A-skat og årsrapport, og hvad der mangler at blive bogført.

Skærmbillede med eksempeldata.

Sådan gør du

1 Gennemgå listen og klik på en opgave for at løse den.
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BOGFØRING

22. Anlæg og afskrivning
Registrér maskiner, biler og it-udstyr, og lad Balancio beregne afskrivninger.

Skærmbillede med eksempeldata.

Sådan gør du

1 Opret aktivet med købspris og levetid.

2 Bogfør afskrivningen ved årets udgang.
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BOGFØRING

23. Dimensioner
Opdel regnskabet i afdelinger, områder eller produktlinjer — i op til tre lag.

Skærmbillede med eksempeldata.

Sådan gør du

1 Opret dimensioner, fx "Butik" og "Webshop".

2 Vælg op til tre dimensioner på fakturaer og udgifter.

3 Se resultatet pr. dimension på siden.
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MOMS OG SKAT

24. Momsopgørelse
Se salgsmoms, købsmoms og hvad der skal betales for perioden.

Skærmbillede med eksempeldata.

Sådan gør du

1 Vælg periode.

2 Gennemgå tallene og ret eventuelle fejl i bilagene.

Godt at vide
Beregningerne er vejledende — kontrollér altid før indberetning.
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MOMS OG SKAT

25. Momsangivelse
Få felterne til momsangivelsen præcis som i TastSelv Erhverv.

Skærmbillede med eksempeldata.

Sådan gør du

1 Vælg periode.

2 Kopiér felterne over i TastSelv.

3 Marker perioden som indberettet.
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MOMS OG SKAT

26. TastSelv-oversigt
En samlet oversigt over tal til moms og A-skat, klar til at taste ind hos Skattestyrelsen.

Skærmbillede med eksempeldata.

Sådan gør du

1 Åbn oversigten for perioden.

2 Log ind på TastSelv Erhverv og indtast tallene.
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LØN OG PERSONALE

27. Medarbejdere
Opret medarbejdere med løn, trækprocent, fradrag, skattekort og pension.

Skærmbillede med eksempeldata.

Sådan gør du

1 Klik "Ny medarbejder".

2 Indtast månedsløn, trækprocent og månedsfradrag fra forskudsopgørelsen.

3 Vælg hovedkort eller bikort og pensionsprocent.
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LØN OG PERSONALE

28. Kør løn og lønsedler
Beregn AM-bidrag, A-skat og nettoløn — og bogfør hele lønkørslen automatisk.

Skærmbillede med eksempeldata.

Sådan gør du

1 Kontrollér beregningen for måneden.

2 Klik "Kør løn". Lønnen bogføres som LØN-ÅÅÅÅ-MM i kassekladden.

3 Download lønsedler som PDF — enkeltvis eller samlet.

4 Indberet A-skat og AM-bidrag i eIndkomst.

Godt at vide
Sletter du en lønkørsel, fjernes bogføringen også.
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PROJEKTER OG TID

29. Projekter
Følg budget, omsætning og omkostninger pr. projekt.

Skærmbillede med eksempeldata.

Sådan gør du

1 Opret projekt med kunde og budget.

2 Knyt fakturaer, udgifter og timer til projektet.
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PROJEKTER OG TID

30. Tidsregistrering
Registrér timer på projekter og fakturér dem direkte.

Skærmbillede med eksempeldata.

Sådan gør du

1 Registrér dato, projekt, timer og beskrivelse.

2 Vælg timerne og klik "Fakturér".
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PROJEKTER OG TID

31. Likviditetsprognose
Se hvordan pengene forventes at udvikle sig ud fra fakturaer, udgifter og løn.

Skærmbillede med eksempeldata.

Sådan gør du

1 Åbn prognosen og vælg periode.
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RAPPORTER OG ÅRSAFSLUTNING

32. Rapporter
Resultatopgørelse, balance og saldobalance — klar til download.

Skærmbillede med eksempeldata.

Sådan gør du

1 Vælg periode.

2 Download som PDF eller CSV til revisoren.



Balancio brugermanual · balancio.dk/hjaelp 36

RAPPORTER OG ÅRSAFSLUTNING

33. Årsafslutning
Luk regnskabsåret trin for trin og overfør resultatet til egenkapitalen.

Skærmbillede med eksempeldata.

Sådan gør du

1 Følg tjeklisten.

2 Bogfør afskrivninger og periodeafgrænsning.

3 Luk året.
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SIKKERHED OG KONTO

34. Bogføringsbeskrivelse
Bogføringsloven kræver en beskrivelse af dine procedurer. Balancio laver den for dig.

Skærmbillede med eksempeldata.

Sådan gør du

1 Udfyld spørgsmålene.

2 Download beskrivelsen som PDF.
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SIKKERHED OG KONTO

35. Revisionsspor
Alle ændringer logges med tid og bruger, så du kan dokumentere hvem der gjorde hvad.

Skærmbillede med eksempeldata.

Sådan gør du

1 Filtrér på dato eller område for at finde en ændring.
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SIKKERHED OG KONTO

36. Revisor- og brugeradgang
Invitér revisor, bogholder eller godkender til dit regnskab.

Skærmbillede med eksempeldata.

Sådan gør du

1 Skriv personens e-mail og vælg rolle.

2 Personen får adgang, når vedkommende logger ind.

3 Fjern adgangen igen når som helst.
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SIKKERHED OG KONTO

37. Persondata og GDPR
Download alle dine data eller slet din konto.

Skærmbillede med eksempeldata.

Sådan gør du

1 Klik "Eksportér data" for en samlet fil.

2 Slet kontoen under "Slet konto" — husk bogføringslovens 5 års opbevaring.
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SIKKERHED OG KONTO

38. Indstillinger
Firmaoplysninger, logo, bankkonto, fakturanumre og godkendelse af bilag.

Skærmbillede med eksempeldata.

Sådan gør du

1 Udfyld firmaoplysninger og bankkonto.

2 Upload logo.

3 Gem.


