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Control Basis 
I Control Basis kan du tjekke de bogførte bilag, samt de posteringer, som er på din kassekredit.  

 

 

På forsiden finder du disse informationer:  

 

 

Her kan du se, hvor langt bogføringen er afstemt, datoen er svarende til den seneste afstemte 
periode i Ø90.  Afstemningen sker automatisk i InterCount 

 

Her ligger de posteringer fra din kassekredit, som endnu ikke er linket med et bilag. Her skal du 
tage stilling til om posteringen skal gemmes uden et bilag, eller om du skal have linket et bilag til 
posteringen 

 

Her ligger de bilag, som endnu ikke er linket til en postering fra din kassekredit, eller en anden 
konto. Du kan her indtaste og kontere de nødvendige posteringer 

 

Her finder du alle de posteringer, som ikke har fået påsat et kontonummer endnu. Det kan både 
være posteringer fra din kassekredit, eller posteringer fra dine e-faktura. 
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Control Basis er opdelt i 2 funktioner, ”Kræver handling”  samt ”Posteringsoversigt”  

 

1.  Kræver handling 
 

 

Dialogen Kræver handling består af  

- ” Posteringer uden bilag”  
- ” PDF- faktura uden postering”   
- ” Manuel korrektion af posteringer”  

Her skal du tage stilling til de data, som systemet viser dig i de forskellige grupper  
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1. 1 Posteringer uden bilag 
 

Du skal starte ved funktionen ” Posteringer uden bilag” , denne dialog består af følgende 
elementer: 

 

1. Dato for postering på din kassekredit 
2. Under Handling kan du se en farve markering. Rød betyder at du skal tilrette, Grøn betyder 

at du ikke behøver at gøre mere 
3. Under Kontering kan du, se hvilket kontonummer samt kontooverskrift som posteringen 

her fået 
4. Posteringstekst er den tekst, som står på dit kontoudtog fra banken 
5. Under Kvantum vises det kvantum, som er påført posteringen  
6. Under Beløb inkl.  moms vises det beløb som enten er trukket eller indsat på din 

kassekredit 
7. Under Moms vises hvor stor en andel af beløbet som er moms 
8. Under ” Vælg periode”  kan du ændre i den viste periode, husk ved ændring at trykke på 

” Anvend filter”   
9. I dette felt kan du lave en specifik søgning efter fx en leverandør eller et beløb 
10. Tryk på denne knap Gem uden postering hvis din postering ikke skal linkes til et bilag 
11. Tryk på denne knap Find bilag hvis din postering skal linkes til et bilag 

 

I denne dialog skal du tage stilling til om kontonummeret er korrekt, samt om posteringen skal 
linkes til et bilag eller ej 
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Et godt tip er altid at arbejde i en måned ad gangen. Dvs. at du med fordel altid kan ændre den 
viste periode til fx 01-03-2023 til 31-03-2023, for at vise de posteringer, du skal tage stilling til 
for marts måned. Dette gøres for at få så få posteringer at tage stilling til pr. gang.  

 

Har du postering som bliver trukket via Betalingsservice, så skriv BS eller betalingsservice i 
søgefeltet her. Så vil du ”kun” få vist de posteringer som passer til din søgning. 

Du kan også her søge efter fx beløb eller kontonumre. 

 

Derefter sætter du et flueben i den øverste lille kasse til venstre, for at vælge alle de posteringer 
som bliver betalt via Betalingsservice og som skal linkes til det samme bilag. Tryk derefter på 
” Find bilag”  
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Du kommer frem til denne dialog ” Find bilag”   

 

I venstre side af billedet vises de bilag som endnu ikke er linket til en postering.  

1. Ved markering her viser oversigten over ” Ikke linket bilag”  som ligger i InterCount 
2. I dette felt kan du lave en specifik søgning efter fx en leverandør eller et beløb 
3. Tryk herefter først på ” Søg”  for at se resultatet af din søgning 
4. Tryk på ” Nulstil”  når du vil nulstille din søgning 
5. Her ser du oplysninger vedr. bilagene, Bilagsnummer,  Fakturadato,  Afsender samt Beløb 

inkl.  moms, trykker du på det blå bilagsnummer, så vil bilaget åbne op i en ny fane.   

 

Flytter du knappen over til ” Vis alle bilag” , så vises alle dine bilag, som ligger i InterCount. De 
bilag, som allerede er linket til en postering, har et lille ikon på, mens de bilag, som endnu ikke er 
linket ingen ikon har.  



 

Version 2  
 Side 6/34 Den 29-10-2023 

 

I højre side af billedet vises de posteringer som du har valgt at arbejde med, her kan du redigere i 
kontonummer, kvantum samt linke et bilag til en eller flere posteringer.  

1. Her vises oplysninger på de posteringer, som du har valgt i under ”Posteringer uden bilag”  
2. Tryk på dette ” skraldespands ikon”  hvis du vil fjerne en eller flere af de valgte posteringer 

fra denne oversigt 
3. Under ” Posteringsdetaljer”  kan du se, hvilken postering du har valgt, blå farve 
4. Under ” Kontering”  kan du vælge et andet kontonummer hvis det skal ændres 
5. Under ” Kvantum 1 eller Kvantum 2”  kan du indsætte et kvantum hvis du har behov for det 
6. Husk at trykke på ” Gem postering” ,  ellers bliver dine ændringer ikke gemt 
7. Tryk på Bilagsnummeret fx 10271, så vil bilaget åbne op i en ny fane i din browser 
8. Har du valgt et bilag i vestre side af dialogen (blå baggrundsfarve), så kan du trykke på 

” Link bilag” . Dialogen lukkes herefter, og alle posteringer har i dette tilfælde fået tildelt 
bilagsnummer 10271 

 

Slet evt. de bogstaver eller tal som du har skrevet i dit søgefelt 
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På de resterende posteringer tjekker du først, om der er påført det korrekte kontonummer.  

 

Er der en postering, som her, hvor du ønsker at rette kontonummeret, så tryk et vilkårligt sted på 
denne linje. Posteringen åbnes nu op i denne dialog: 

 

Tryk her på ” Kontering”   
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1. Åbn søgefeltet og skriv det kontonummer eller den kontooverskrift som du gerne vil finde 
2. Vælg den korrekte konto 
3. Tryk på ” Gem postering”  

Vælger du et kontonummer hvor der er ”krav” om kvantum, vil du blive mødt med denne dialog 

Tryk på Nej for at komme tilbage til dialogen hvor du kan indtaste kvantum. Tryk på Ja hvis du vil 
fortsætte uden kvantum 

 

 

Vælg de posteringer, som ikke skal have et bilag ved at sætte et lille flueben ved linjen, og tryk 
herefter på knappen ” Gem uden bilag”  
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Du vil nu se denne besked i toppen af billedet 

 

Du er færdig med at arbejde i dialogen, når der ikke ligger flere posteringer tilbage i den valgte 
periode 

Har du spørgsmål til hvilket kontonummer du skal bruge til en postering, så kontakt din 
regnskabsassistent på din lokale DLBR-virksomhed. 

 

1. 2 PDF- faktura uden postering 
 

I denne dialog vises de PDF-faktura, som endnu ikke er linket til en postering  

 

Hvis du skal redigere i nogle af disse data, som du ser i skærmbilledet, enten Fakturadato, 
Afsender eller Beløb så skal du ændre disse data ved at gå til dialogen ”Arkiv” .  

Et godt tip, er at åbne en ekstra browser hvor du åbner for ”Arkiv” , som du bruger til at redigere de 
berørte bilag, for bedst at bevare overblikket. 

Det anbefales derfor, at du er omhyggelig med at tjekke disse felter inden du godkender 
bilagene i Udgifter:   Afventer godkendelse fra dig |  PDF- faktura 
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Hvis du mødet et bilag som er betalt fra en anden konto end din kassekredit. Så skal du manuelt 
bogføre dette bilag 

 

1. Du skal indtaste ” Fakturadato”  
2. Du skal vælge den konto ” Leverandør” , som beløbet er hævet på 
3. Under ” Kontering”  vælger du den konto, som skal bruges til varen 
4. Under ” kvantum”  kan du indtaste et kvantum ved behov i Kvantum 1 eller Kvantum 2 
5. Du kan vælge at indtaste fakturaens beløb, i et af disse 2 felter ” Beløb inkl.  moms”  eller 

” Beløb eks.  Moms”  
6. Du skal skrive en ” Posteringstekst”  
7. Du skal trykke på ” Gem postering”  
8. Du kan trykke på ” Luk”  når du er færdig med din fordeling 
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Hvid dit bilag skal deles ud i flere varelinjer, så skal du gentage step 3 til 7 på følgende måde: 

 

Når du har gemt en postering, bliver den vist midt på siden, og du er klar til at lave en ny postering 
til samme bilag 

 

Dialogen beregner selv hvor meget der er tilbage af beløbet, og det resterende beløb ser du 
under ” Beløb inkl.  moms”  
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Du udfylder igen felterne under ” Postering”  og trykker på ” Gem postering”  

 

På samme måde fortsætter du indtil bilag er færdig fordelt 
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Når du er færdig, så tryk på ” Luk” , og dine posteringer vil blive gemt.  

 

Vil du genfinde dine posteringer, så kan du gå i ” Posteringsoversigten”  
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Har du brug for at redigere i de data du har indtastet, så tryk på en af varelinjerne hvorefter du 
kommer til denne dialog: 

 

Her kan du tilrette kontonummer samt påsætte kvantum. Husk at tryk på ”Gem postering” når du 
er færdig med dine rettelser.  
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Hvis du som her, møder et bilag, hvor der allerede findes en postering på din kassekredit. Så skal 
du ikke gøre mere her.  Så skal du linke bilaget til den eller de posteringer vha. dialogen 
”Posteringer uden bilag”  

 

Medmindre du ønsker at bilaget skal splittes ud på flere forskellige kontonumre pr. beløb. Så skal 
du gøre det i dialogen her:

 

Du vælger en dato samt en leverandør, i dette tilfælde bruger vi konto 2725-00. Er der allerede 
oprettet en separat mellemregningskonto til OK a.m.b.a så vælg den i stedet for. Du fordeler 
herefter bilaget i de ønskede posteringer, her til en konto til benzin 8310-00 og en til diesel 8310-
01, og lukker til slut dialogen.   
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Derefter går du retur til dialogen ” Posteringer uden bilag” , og finder de posteringer som passer 
til dit bilag: 

 

Du vælger den korrekte periode, skriver i dette tilfælde ”BS” i søgefeltet og tryk på ”Anvend 
filter” . Derefter vælger du de tre posteringer som er hævet på din kassekredit. Du trykker på 
”Find bilag”  

 

 

1. Flyt radioknappen til ” Vis alle bilag”  
2. Søg efter bilaget, ved enten at skrive fx beløb eller leverandørnavn 
3. Tryk på ” Søg”  
4. Tilret kontonummer fra 4580 20 til 2725 00, for at få betaling til at udligne din 

mellemregning. 
5. Tryk på ” Gem postering”  
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Du kan se at kontonummeret er blevet tilrettet. Marker herefter bilaget i højre side af billedet, så 
det får en blålig baggrundsfarve og tryk herefter på ” Link bilag” .  

Dialogen lukker herefter automatisk. 

 

 

Hvis du som her, møder et bilag, som egentlig ikke skal bruges i din bogføring. Så har du følgende 
2 muligheder: 
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Mulighed 1:  

 

Du går til Arkiv, her skriver du det pågældende bilagsnummer i søgefeltet her. Derefter trykker du 
et vilkårligt sted på linjen, for at åbne bilaget 

 

Under ” Sortering”  skifter du status fra Arkiv til Følgeseddel 
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Så vil dette bilag ikke længere blive vist i dialogen ” PDF- faktura uden posteringer”  

Mulighed 2:  

 

Du går i Ø90 kasseregistrering og laver denne linje hvor du skriver en dato, oplyser det 
pågældende bilagsnummer, ændre BE til O, vælger konto 8999-37 og skriver et 1-tal i kvantum 2 

Du kan også vælge andre kontonumre, fx i afsnittet 2725-xx, hvis du vil have bilaget tilknyttet til en 
leverandør mellemregning 

 

 

 

Herefter går du i ” Redigér”  og vælger 
” Link til arkivdokument”   

Du kan også trykke på Alt + R + L på dit 
tastatur 

 

Du har altså disse 2 metoder til at fjerne unødvendige bilag under fanen ” PDF- faktura uden 
posteringer”  
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Hvis du mødet et bilag, som tilhører en anden konto end din kassekredit, men hvor beløbet er 
forkert, så skal du først tilrette dette beløb i ” Arkiv” , og så derefter lave den manuelle bogføring 
af dette bilag 

 

Her ligger der en lønseddel som er udbetalt til ægtefællens konto. Hvis du kun ønsker at bogføre 
nettobeløbet, skal du først ændre beløbet, det gør du ved at gå til ” Arkiv” 

 

Her kan du skrive beløbet i ” søgefeltet”  og derefter trykke et vilkårligt sted på linjen 

 

Her ændrer du de felter som du har behov for, som minimum ” Beløb”  
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Dine rettelser vil slå igennem og du kan se dem under ” PDF- faktura uden posteringer” . Tryk et 
vilkårligt sted på linjen for at lave den manuelle bogføring af bilaget 

 

Vær altid opmærksom på om fortegn er korrekt på posteringen 

Når du har lavet de nødvendige posteringer, så tryk på ” Luk”  

 

 

Posteringen ser sådan ud hvis du kigger på den under ” Posteringsoversigten”  

Hvis du mødet et bilag hvor der er afgifter som skal trækkes fra: 
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Udfyld felterne og huske at indtaste kvantum, slut af med at trykke på ” Gem postering”  

  

Systemet danner herefter selv posteringer vedr. beregning af afgifter. Husk altid at tjekke om 
beregning af afgiften er korrekt. Er den ikke det, så kan du tilrette beløbet i begge linjer 
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Du kan i ” PDF- faktura uden posteringer”  blive mødt med disse 2 dialoger: 

 

 

Her skal du tage stilling til om du vil forsætte, så tryk på ” Ja” , eller om fortryder og heller vil 
redigere dine posteringer, så tryk på ” Nej”  

 

HUSK:  Det er okay at der ligger bilag tilbage i denne dialog, hvis disse bilag er til transaktioner 
som endnu ikke er trukket eller indsat på din kassekredit 
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1. 3 Manuel korrektion af posteringer 
 

Denne dialog viser dig posteringer, som endnu ikke har fået et kontonummer, det kan være 
posteringer fra en E-faktura eller en postering fra din kassekredit 

 

 

1. Her vises ” Fakturadato”  for din postering 
2. Under Handling kan du se en farve markering. Rød betyder at du skal tilrette, Grøn betyder 

at du ikke behøver at gøre mere 
3. Under ” Leverandør”  kan du se hvem der har sendt fakturaen, er feltet blankt så er det fordi 

posteringen stammer fra din kassekredit 
4. Posteringstekst er den tekst, som varelinjen fra E-fakturaen eller den tekst som står på dit 

kontoudtog fra banken 
5. Under Kvantum vises det kvantum som er påført posteringen  
6. Under Beløb inkl.  moms vises det beløb som enten er trukket eller indsat på din 

kassekredit 
7. Under Moms vises hvor stor en andel af beløbet som er moms 
8. Under ” Vælg periode”  kan du ændre i den viste periode, husk ved ændring at trykke på 

” Anvend filter”   
9. I dette felt kan du lave en specifik søgning efter fx en leverandør eller et beløb 
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Start med at trykke et vilkårligt sted på den øverste linje 

 

1. Her kan du se bilagsnummer, fakturadato samt leverandørens navn. Er denne fane tom, er 
det fordi det er en postering fra din kassekredit 

2. Her ser du de varelinjer som mangler et korrekt kontonummer 
3. Her kan du ændre kontonummer og indsætte et kvantum 
4. Tryk herefter på ” Gem postering”  
5. Du kan Åbne bilag ved at trykke på denne knap, så åbner bilaget i en ny fane 
6. Ved at trykke på en af disse to pile, går du frem eller tilbage mellem de poseringer som 

mangler at få påført et kontonummer 
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Stil dig på den linje du vil rette kontonummer på, og vælg den rette kontering i feltet ” Kontering” . 
Her kan du både skrive tekst og kontonumre. Efter du har valgt kontonummer, skal du trykke på 
” Gem postering”  

 

Herefter stiller du dig på den næste linje som skal tilrettes, og følger samme procedure en gang til 

 

Når du er færdig med bilaget, så tryk på pilene for at gå til det næste bilag 
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Eksempel med elregning: 

 

Når du tilretter en postering som skal på fx 4588-00 El, hvor der er tilknyttet en beregning af el-
afgift. Så er det vigtigt at du husker at tilføje kvantum til posteringen 

 

Hvis du glemmer det, bliver du mødt med denne dialog – Tryk derfor på ” Nej”  

 

Husk derfor at tilrette i begge felter og tryk på ” Gem postering”  
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Hvis du vil se beregningen af el-afgift, så skal du finde bilaget under posteringsoversigten. Her 
kan du se de 2 posteringer som systemet har beregnet for dig 

 

Din arbejdsgang er slut, når der ikke ligger flere posteringer tilbage for den periode du arbejde i. 
Har du udfordringer med at finde det korrekte kontonummer, så kontakt din assistent hos din 
lokale DLBR virksomhed 

 

OBS: Når du tilretter posteringer, så overvej om du kan hjælpe systemet på vej til næste gang ved 
at oprette en Bilagskonteringsregel. Se den separate vejledning vedr. brugen af disse regler 
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2.  Posteringsoversigt 
I denne posteringsoversigt kan du se alle dine postering samlet på ét sted. Her vises både 
posteringer fra dine E-faktura samt transaktioner fra din kassekredit 

 

1. Her vises ” Fakturadato”  for din postering 
2. Under ”Bilag”  kan du se posteringens bilagsnummer. Er bilagsnr. 0, så skyldes det at 

posteringen endnu ikke er linket til et bilag, eller at den er markeret til ikke at skulle have et 
bilag 

3. Under ” Leverandør”  kan du se hvem der har sendt fakturaen, er feltet blankt så er det fordi 
posteringen stammer fra din kassekredit 

4. under ” Kontering”  kan du se kontonummeret på en postering  
5. Posteringstekst er den tekst som varelinjen fra E-fakturaen eller den tekst som står på dit 

kontoudtog fra banken 
6. Under Kvantum vises det kvantum som er påført posteringen  
7. Under Beløb inkl.  moms vises det beløb som enten er trukket eller indsat på din 

kassekredit 
8. Under Moms vises hvor stor en andel af beløbet som er moms 
9. Under ” Vælg periode”  kan du ændre i den viste periode, husk ved ændring at trykke på 

” Anvend filter”   
10. I dette felt kan du lave en specifik søgning efter fx en leverandør eller et beløb 
11. Klikker du på denne lille ” Pil”  folder bilaget kontering sig ud. 

Du kan også vælge at klikke et vilkårligt sted på linjen så kommer konteringen frem i en 
særskilt dialog 

12. Her kan du vælge hvor mange bilag du vil se pr. side 
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Denne dialog kommer frem hvis du trykker et vilkårligt sted på en linje: 

 

1. Her kan du se bilagsnummer, fakturadato samt leverandørens navn. Er dette felt tom, er 
det fordi det er en postering fra din kassekredit 

2. Her ser du de varelinjer som er på hele bilaget 
3. Her kan du se data for den aktive varelinje som du er ved at redigere i 
4. Her kan du ændre kontonummer og indsætte et kvantum 
5. Tryk herefter på ” Gem postering”  
6. Du kan Åbne bilag ved at trykke på denne knap, så åbner bilaget i en ny fane 
7. Ved at trykke på en af disse to pile, går du frem eller tilbage mellem de poseringer som 

mangler at få påført et kontonummer 

 

Ud fra dette søgefelt kan du søge efter et bestemt kontonummer, beløb, bilagsnumre, 
leverandører og lignende. Husk at udvide eller minimere perioden for at forbedre dine 
søgeresultater 

I starten er det en god idé at gå dine bilag igennem fra bilag til bilag, måned for måned. På denne 
måde lærer du hvordan bogføringen er landet, og du kan lave de nødvendige tilretninger i 
dialogen her   

Din saldo på kassekreditten vises ultimo hver måned i Posteringsoversigten 

 

Har du brug for yderligere hjælp, så se vores små videovejledninger, eller en Quick guide til 
Control Basis. Begge findes på intercount.dk/support/vejledninger  

https://intercount.dk/support/vejledninger/
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3.  Opgaver i Ø90 
Der er få opgaver som du fortsat skal lave i Ø90: 

 

3. 1 Arbejde med kontoplan 
For at kunne anvende konti i InterCount, skal disse konti være markeret som anvendt i 
Ø90. 

  

  

1. Gå til kontoplan 

2. Tryk på Ny konto – en tom linje åbnes 

3. Sæt flueben ud for det kontonr. som du gerne vil anvende i InterCount 

4. Skriv ny kontotekst – teksten bliver grøn  
 
OBS: Det kan være nødvendigt at logge ud eller opdatere InterCount for at se 
ændringen og kunne vælge det nye kontonummer i InterCount. 
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3. 2 Indlæs en Bankdata som CSV 
For at indlæse en CSV-fil fra din bank i Ø90 skal du stå i kasseregistrering   

    

1. Gå til Funktioner 
2. Vælg Konter bankdata 
3. Tryk på knappen Hent bankfil 
4. Find din fil fx på dit 'skrivebord' på pc og tryk Åben 
5. Nu har du mulighed for at kontere nogle varetekster som skal konteres samme 

sted hver gang – sæt flueben i Gem linje til genkendelse 
6. Tryk Overfør - og dine kontoudtogsposteringer ligger nu i kasseregistrering. 

 

Vi anbefaler, at du opretter en Bank Connect aftale med din bank. Så du både kan betale 
dine faktura fra InterCount, og få indlæst dine bankposteringer dagligt.   
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3. 3 Linke et kontoudtog  
 

 

 

 

1. Skriv dato 
2. Udfyld bilagsnummer 
3. Find Leverandørens mellemregningsnummer i kontoplanen 
4. Skriv Leverandørens navn + saldo 
5. Skriv et 1-tal i kvantum 2 
6. Link posteringen til bilaget (Tryk Alt + R + L på dit tastatur) 
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3. 4 Tilret kontonummer til KU- poster 
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Placer fokus på den konto som du gerne vil ændre kontering til  
2. Gå til funktioner i Ø90 
3. Vælg dataoverførsel individuel 
4. Linjen er for udfyldt, du skal blot rette til/tilføje det rette kontonr   

Fremover vil posteringer med samme tekst blive konteret her. 
 

3. 4 Arbejde med I/S postering,  kvantum 2 

 

Du skal indsætte kontonummer i kvantum 2 
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3. 4 Opret en bilagskonterings regel 
• Stå på forsiden, vælg Menu 
• Gå til Administration 
• Vælg Dataoverførsel 2. 0 
• Vælg Bilagskontering,  regler  
• Tast den regel du gerne vil have til at virke fremover. 

 
Når du har logget ud og ind i InterCount vil du kunne se din liste over reglerne i 
Udgifter under fanen Bilagskontering 
Se evt. den større separat vejledning for yderligere hjælp 

 

3. 5 Opret en hjælpetekst 
• Gå til Administration 
• Vælg Dataoverførsel 2. 0 
• Vælg Varetekst individuel 
• Vælg en tom linje (ctrl+i] og Udfyld Varetekst  
• Udfyld Kontonr 
• Sæt flueben i Overskriv ikke,  Er hjælpetekst evt.  Blank kvantum 

 
Når du har logget ud og ind af InterCount, vil du kunne se din liste i Udgifter under 
fanen Hjælpetekster 
Se evt. den større separat vejledning for yderligere hjælp 

 

 

3. 6 Indtaste bevægelser fra en kassebeholdning 
Har du en kassebeholdning, så skal du manuelt taste alle posteringerne derfra i Ø90 
kasseregistrering.  

 

 


