---'-_-__- . -__-_-_'_"-
ERHVERVSSTYRELSEN

BRUGERVEJLEDNING TIL REGNSKAB BASIS

Vejledning til revisorer og
regnskabskyndige

- |- 4
2TE) \mem)

|:I ] -.'.___. = _T—_._-.-r
LS | 1
| - ;_-‘ e
1 -'II.- -' .
5 i Wi . :

Denne vejledning er udgivet af Erhvervsstyrelsen maj zo13



1. INDLEDNING 3
2. OVERORDNET OM PROCESSEN 3
2.1 TEKNIK ...ttt ettt ettt et et e st e be st e et e estestestessense st eeseeseassensassensa s eeseeseessansassense s easeeseassensansensensesenns 3
3. OVERORDNET OM OPBYGNING OG FUNKTIONALITET 3
3.1 LOSNINGENS FLOW.........coiititiitieiieeieitestestetesteeseestassessassessesseesesssassessassensassessesssassassassensessessesssassessensensensensenns 3
3.2 GEMME=FUNKTIONALITET .......coititetiitiietiiteseetestestesesseseesessessesasseseesassessesesseseesesseseesessessesessessesessessesesseseesesens 4
3.3 VIS ARSRAPPORT I UDKAST ........ccoeuiiiieiiritetiiitetesessesestsseseseesesessssesassesesessesesessesesasssesassesesessssesessssesessssesasenne 4
3.4 KLADDEFUNKTION .......cotiuiitiietiitetettetetetestestetestestesessentesessessesesseseesesseneesessensesessentesessentesessentesassensesesseseesensens 4
3.5 SAMMENLIGNINGSTAL ......cviietiiteietiitenieteetestetestestesestestesessestesessestesessentesessensesessessesessensesessensesessenseseseneesensens 4
BuB OMGEDIRELSE ........c.oouiiiietiieiete ettt ete et te e te st et e seste st esesae st eb e st e st et e esentesesaeneesesbeneebeeseneebessentebesseneesesseneesensens 6
B.7 INDBERETNINGER.........c.couiitiuietiitenieteeteteteetestetestestesestentesessestesessestesessentesessentesessentesesseneesesseneesessenseseseneesensns 6
3.7 KALENDER-FUNKTIONALITET .......cctetitetestestieteentestentessessessessesssassessessessessessesseassessessensessessesssassessessensensensenns 7
4. VIRKSOMHEDSOPLYSNINGER 7
BT VALUTA ...ttt ettt et et et e et e et e st et e estessessassesseeseeseestassensassess e s eesees e et e estessensansesseeseeseessassensansensensesenns 7
5. LEDELSESPATEGNING 8
6. REVISION 9
6.1 REVISION.........oouiiiiietiieiett ettt ettt ettt te st et te st et e be s ae st eb e st e st ebeesentesessentebesbeneesesseneebeseneesasseneeseseneesensns 9
6.2 ERKLAERING OM UDVIDET GENNEMGANG ..........c.oiuiuietiitenietiiteieseetenteseaseseseesesseseesessessesansessesensessesensessesensens 10
6.3 FRAVALG AF REVISION ........coeiitiieiietiienietitestetetestesessessesessesseseasenseseasenseseesanseseasensessesansessesensensesenseneesensens 10
6.4 REVIEW-ERKLZERING ........cc.oueuietiienietitentetitestesesestesessasseseasansesesenseseasenseseesanseseasensessasansessesensensesenseneesensons 11
6.5 ASSISTANCE=ERKL/ERING ........ccooouiiitiieiietiienietitestettssestesessesteseesesseseasesseseesenseseasensessasansessesensensesenseseesensens 12
6.6 UNDEROVERSKRIFTER.........ccoeotiitiitieieteteteeteeteettestestessessesseeseessassessassessesseaseassassensensensesseesesssassessensessessenses 13
7. LEDELSESBERETNING 13
TA NGGLETAL ..ottt ettt et e it et et e be et e eteestassessassesseeseeseestassessansesseeseeseessassessansensesseeseessassensansensensenss 14
9. RESULTATOPGQRELSE OG BALANCE 14
9.1 VISNING AF EKSTRA FELTER ......c.cciiieiititeetieteettetetessessesseeseessessessessessesseeseassassensassessessessesssessensensensessenses 15
9.2 AUTOSUNMMERING ........coeutitiieuietitentetitestestsseseesesassesessasseseasansesesenseseasenseseasansessasensessasensessesensensesenseseesensens 15
. FORTEGN .....c.ocuiitiieiititeitet ettt ettt ettt ettt e st eb e b e st e s e e b e st es e b e st e st e s enses e ben s e st esenseseebenbeneebanseneesanseneesensens 15
9.4 UDARBEUJUDELSE AF NOTER........c.ccuetitiitettetitentetitestettssestesessesseseasesseseasenseseesasseseasensessesansensesensensesensessesensens 15
10. PENGESTROMSOPGQRELSE 17
11. NOTER 18
12. FEJLKODER 18
13. ANVENDELSE AF INTERNET BROWSER 19
14. TEKSTKOPIERING 19
15. AFSLUTNING 20
16. KONTAKT 20




1. Indledning

Regnskab Basis kan anvendes af danske virksomheder og fonde i regnskabsklasse B, der
afleegger arsrapport efter arsregnskabsloven.

Regnskab Basis kan herudover ligeledes anvendes af virksomheder og fonde i
regnskabsklasse C, hvis Regnskab Basis indeholder de elementer for regnskabsklasse C,
som den pagaeldende virksomhed har behov for ved indberetning af arsrapporten.

Det er ikke muligt at indberette koncernregnskab i Regnskab Basis. Det kan man derimod
gere via indberetningslgsningen Regnskab Special.

Regnskab Basis er et veerktgj til udarbejdelse og indsendelse af digitale arsrapporter. Det er
ikke ngdvendigt for brugere af Regnskab Basis at investere i seerligt XBRL-software.

Det skal bemaerkes, at virksomhedens ledelse altid vil veere ansvarlig for, at arsrapporten
opfylder gaeldende lovgivning.

2. Overordnet om processen

Brugeren af Regnskab Basis skal have en Nem ID/digital signatur, som anvendes til logon.
Efter logon kan lgsningen straks anvendes til regnskabsudarbejdelse.

Processen for anvendelse af Regnskab Basis:

Ga ind pa www.virk.dk

Veelg 'seg’ og skriv ’'Regnskab Basis’

Indtast/og eller kopier alle regnskabsoplysninger

Udskriv en papirkopi af arsrapporten og fa den godkendt og underskrevet pa
generalforsamlingen

e Log atter pa www.virk.dk, vaelg 'Seg’ og skriv 'Regnskab Basis’

e Veelg din oprettede kladde og klik pa 'Indberet godkendt arsrapport’

e Gem din kvittering og den underskrevne kopi af arsrapporten

2.1 Teknik

Regnskab Basis danner pa baggrund af de indtastede oplysninger en digital arsrapport i
XBRL format og PDF-format. La@sningen bygger pa formatet inline-XBRL, som bl.a. bruges til
dannelsen af hhv. XBRL og PDF.

3. Overordnet om opbygning og funktionalitet
3.1 Lesningens flow

Flowet i Regnskab Basis er opbygget med udgangspunkt i en typisk arsrapport.

Regnskab Basis bestar af en reekke forskellige sider, som man skal igennem, inden
arsrapporten er faerdig. Man starter pa siden "Start” og ender pa siden "Afslut indtastning”.
Man kan lgbende falge med i hvor langt, man er i processen. | venstre side vises en oversigt,
hvor det er markeret, hvor man befinder sig.

Det er muligt selv at veelge den raekkefglge, man gnsker at udarbejde arsrapporten i.



1. Start

3. Ledelsespategning

4, Revision

5. Ledelsesheretning

6. Anvendt regnskabspraksis
7. Resultatopogrelse

8. Balance

9. Pengestram

10, Moter

11. Afslut indtastning

Figur: Visning af oversigt af flowet i lasningen

3.2 Gemme-funktionalitet

Regnskab Basis gemmer med korte intervaller, hvilket betyder, at man har mulighed for at
arbejde videre med arsrapporten. Det vil sige, at du kan arbejde med en virksomheds
arsrapport over flere dage.

Regnskab Basis gemmer lgbende de indtastede data, og man kan logge af og pa, som man
vil.

3.3 Vis arsrapport i udkast

Man har lebende mulighed for at se indhold og udseende for den digitale arsrapport. Qverst
pa de enkelte sider i lgsningen findes feltet "Vis arsrapport i udkast”. Ved at trykke herpa far
man vist arsrapporten i udkast som PDF.

[ vis Arsrapport i udkast ] Kladde sidst gemt: i dag 16:04:26

Balance 31. december

Aktiver

2009 2007/08 [2]
kr. tuler.

Figur: Visning af "Vis arsrapport i udkast” knappen

3.4 Kladdefunktion

Regnskab Basis understatter ligeledes en kladdefunktion. Dette betyder, at du altid vil fa vist
dine igangveerende kladder, nar du er logget pa lasningen. Herudover muligger kladde-
funktionen, at du kan arbejde med flere arsrapporter samt over flere dage.

3.5 Sammenligningstal

For at kunne indtaste sammenligningstal i resultatopgerelsen og balancen, er man ngdt til at
indtaste sidste regnskabsperiode under afsnittet "Virksomhedsoplysninger”.
Sammenligningstallene skal angives i hele kroner, og kan altsd ikke indtastes som tusind
kroner.

Ved forstegangsindberetning af digitale regnskaber er det ngdvendigt at indtaste bade
indeveerende ars regnskabstal og sammenligningstal. Veer opmaerksom pa, at der ikke sker
autosummering af sammenligningstallene. Ved efterfglgende indrapporteringer er Regnskab
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Basis dog udviklet saledes, at tidligere sammenligningstal vil blive gemt med mulighed for at
kunne blive hentet frem. Dette hjeelper med til at spare regnskabsbrugeren for genindtastning.

Indtastning af drsrapport
Regnskab Basis
Dan virksomhedens Her kan du indberette dine regnskabsoplysninger og danne din &rsrapport.
rsrapport ved at indtaste
regnskabsdata. Mar du er ferdig, skal du tage en udskrift, som skal godkendes og underskrives pa
generalforsamlingen. Ferst derefter kan du endeligt indberette.

) : g
Denne lgsning kan kun benyttes af virksomheder i Start indtastning af en ny arsrapport

regnskabsklasse B. :
CVR nummer for ny arsrapport®

10150817 | |start

Regnskab Special
XBRL Indberet | det digitale
regnskabsformat ved at Der findes et tidligere godkendt regnskab (22-01-2011 - 24-03-2011)

indzende XBRL og PDF
eller inline XBRL. [ Brug sammenligningstal ]

Indberetningen kan ske for virksomheder omfattet af [ Start ny &rsrappart ]

regnskabsklasse B, C og Koncern.

Her kan du gve dig

Hvis du blot pnsker at eve dig i at indberette, kan du gere det her. | Afprev her

Figur: Visning af mulighed for indhentning af sammenligningstal

Nar brugeren har valgt at bruge sammenligningstal, bliver der ogsa mulighed for at fa
genindleest enkelte dele af den tidligere indberettede arsrapport, herunder ledelsespategning,
ledelsesberetning og hoved- og nggletalsoversigt, anvendt regnskabspraksis samt noter.

Brugeren vil fa tilbudt at bruge den tidligere indberettede tekst som sin nye skabelon, se
eksempel pa ledelsespategning nedenfor.



Vis Srsrapport i udkast Kladde sidst gemt: i dag 15:59:01

Ledelsespitegning
Ledelsespiteaning

- B IS SHEESEES

Vi
Brug gammel ledelsespitegning
&l

Husk at beslutning om fravalg af revision for det kommende regnskabsar skal fremad af ledelsesp&teaningen,

Figur: Visning af mulighed for anvendelse af gammel ledelsespategning

3.6 Omgorelse

Hvis brugeren har konstateret en vaesentlig fejl i regnskabet, efter regnskabet er blevet
indberettet, er det muligt at f& omgjort sit regnskab. Regnskab Basis gor det muligt at fa
genindlzest sit regnskab, sa vaesentlige fejl kan korrigeres og indberette pa ny. Det er dog en
forudseaetning, at man anvender samme digitale signatur, som man gjorde ved farste
indberetning. Hvis man ikke kan fremfinde sin regnskabskladde, og man har flere digitale
signaturer, da check for en sikkerheds skyld om kladden ikke er knyttet til en af dem. Det skal
hertil bemaerkes, at omggarelse af et regnskab udelukkende er muligt i tilfaelde at veesentlige
fejl. Styrelsen vil pa baggrund af det @endrede regnskab vurdere, hvorvidt omgearelse tillades.
Det omgjorte regnskab vil saledes farst blive offentliggjort efter styrelsens godkendelse.

Indberetter brugeren den nye arsrapport indtil kl. 24.00 p4 samme dag, som den forst
indsendte, vil der ske en automatisk offentliggarelse af den senest indberettede arsrapport.

3.7 Indberetninger

Regnskab Basis giver mulighed for at se alle de indberetninger, som man har foretaget med
sin digitale signatur. Dette kan geres, nar man er pa start siden. Det kan f.eks. gavne i de
tilfaelde, hvor man er i tvivl om, styrelsen har modtaget arsrapporten. Man vil dog altid fa
tilsendt en kvittering pa e-mail eller pr. post, som bekraeftelse pa modtagelsen af arsrapporten.



Hvis du vil indberette din virksomheds &rsrapport til Erhvervsstyrelsen, kan du indberette digitalt her. =]

Du har felgende muligheder for indberetning:

Regnskab Basis

R«énska:

Dan virksomhedens
Srsrapport ved at indtaste
regnskabsdata.

Denne lesning kan benyttes af virksomheder
i regnskabsklasse B og C.

Regnskab Special

XBRL Indberet i det digitale
regnskabsformat ved at
indsende XBRL og PDF
eller inline XBRL.

Denne lgsning kan benyttes af alle virksomheder.

Indberetninger foretaget med denne digitale signatur

Figur: Visning af mulighed for at se indberetninger de seneste 24 timer for tilknyttet digitale signatur.

Systemet er endvidere lavet saledes, at man har mulighed for at foretage flere indberetninger
for samme arsrapport, hvor den sidste indberetning er den, som styrelsen offentligger. Den
sidste indberetning skal dog foretages inden kl. 24.00 samme dag, som man foretager den
farste indberetning, se ligeledes afsnit 3.6.

3.7 Kalender-funktionalitet

Ved indtastning af regnskabsperiode, kan kalender-funktionaliteten benyttes. Denne
funktionalitet kan f.eks. anvendes, hvis man oplever nogle udfordringer ved manuel
indtastning af regnskabsperioden. Funktionaliteten er tilgeengelig for bade regnskabsperiode
og sidste regnskabsperiode.

Regnskabsperiode

Er der sket sendringer i oplysningerne, har virksomheden pligt til, at anmelde dette til Erhvervsstyrelsen via
http:/fwww.virk.dk/webreq. Det er muligt at rette i oplysningerne her pa siden, men sndringerne vil kun fremaga i de
indberettede arsregnskabsdata.

fra (dd-mm-3383)* til (dd-mm-33aa)*
| e | L -

Figur: Visning af mulighed for at benytte kalender-funktion ved indtastning af regnskabsperiode.

4. Virksomhedsoplysninger

Regnskab Basis henter p& baggrund af indtastet CVR-nr. de offentligt registrerede
virksomhedsoplysninger, sa brugeren sparer tid. Safremt oplysningerne ikke er korrekte, kan
disse tilrettes manuelt i lgsningen. Bemaerk dog, at virksomheden har pligt til seerskilt at
anmelde aendringen til Erhvervsstyrelsen.

4.1 Valuta

Pa fanen virksomhedsoplysninger er det muligt at skifte mellem indberetningsvaluta. Qverst
pa siden kan man veelge at rette oplysningerne, hvorefter man preesenteres for forskellige
valutaer.



Regnskab 2.0

1. Start

[ vis &rsrapport i udkast |

v
3. Ledelsespategning

4. Revision

Figur: Visning af mulighed for

Beleb er angivet i: Danske kroner

Regnskabsperiode
01/01/2010 - 3112/2010

a&ndring af valuta

Log ud [¢]

Kladde sidst gemt: i dag 15:43:53

ret oplysninger

ret onluaninaer

Tryk herefter ret oplysninger, hvorefter den korrekte valuta kan veelges.

-
3. Ledelsesp&tegning

4, Revision
5. Ledelsesberetning
6. Anvendt regnskabspraksis

7. Resultatopgerelse

[ Vis Arsrapport i udkast]

Kladde sidst gemt: | dag 13:57:29

Belsb er angivet i: | Danske kroner

AUD {Australsk dallar)
BGM (Bulgarsk lewv)

Regnskabsperiode | CAD (Canadisk dollar)
CHF (Schweizisk franc)
05/02/2012 - 22/02/2 cny (uan renrninbi)

CZk (Tiekkisk koruna

Sidste regnskabsf EEK (Estisk kroon)

EUR (Eura}
. GBED {Pund sterling)
Er der sket ae_ndrlngt HKD (Hang Kong Dollar)
httpe At virk.dk/y HIKR (Kroatiske kuna)
indberettede drsreqr HUF (Ungarsk forint)
IDR {Indanesiske rupiah)
fra (dd_mm_gggg) ISK (Islandsk krone)
IPY (Japansk yen)
KRW {Sydkorea won)
LTL {Litauiske litas)
LWL {Lettisk lat)

g, Balance
9. Pengestram
10, Moter

11, Afslut indtastning

ret oplysninge

vsstyrelsen via
. .
erne vil kun fremga i de

) YR ;MaIania ringgitsg
Information om re L)

Figur: Visning af mulighed for eendring af valuta

4.2 Information om revisorvirksomhed

Det er muligt ved indtastning af information om revisorvirksomhed blot at angive
revisorvirksomhedens CVR-nummer. Systemet henter derefter de registrerede oplysninger om

revisorvirksomheden frem.

Veer dog opmeerksom pa, at det er ngdvendigt aktivt at klikke pa den fremkomne adresse, for

informationen lagres.

Information om revisor virksomhed

Indtast navnet og adresse pa din revisionsvirksomhed eller hent nawvn og adresse via CVR nummeret. Firmannawn

overfares automatisk til oplysning om underskrivende revisor(er) i Revision.

CVR-nummer

10150817

| EEent revisienswitksembed.]

Erhvervsstyrelsen
Langelinie Allé

17

2100

Kebenhawvn @
CWR-Nr: 10150817
Erhvervsstyrelsen
Langelinie Allé

17

2100

Kebenhawvn ©
F-enhed: 1003407806

Erhwvervsstyrelsen, Silkeborg
wejlsevei

29

8500

Silkebarg

F-enhed: 1017951463

CWR-MNr
| |
P-enhed

Royd

Figur: Visning af hentning af information om revisorvirksomhed

5. Ledelsespategning

Pa denne side har brugeren mulighed for at skrive sin ledelsespategning.



. Mirksomhedsoplysninger

Ledelsespitegning

< Revision Ledelsespitegning
i, Ledelsesberetning =
+. Anvendt regnskabspraksis

‘. Resultatopggrelse

i, Balance

I, Pengestrém

0. Moter

1. Afslut indtastning

ERHVERVSSTYRELSEN

iar du brug for hjlp?

‘eiledning til denne indberetning
{jzlp til digital indberetning

=4 hjxlp hos

Vis Arsrapport i udkast

Figur: Visning af mulighed for ledelsespategning

Det er muligt at kopiere tekst fra eksempelvis word. Erhvervsstyrelsen anbefaler dog, at
teksten farst kopieres over i simplet tekstprogram, som f.eks. Notesblok eller lign. Dermed

Kladde sidst gemt: i dag 14:16:43

sikres det, at der ikke medtages skjult formatering, se ogsa afsnit 14.

6. Revision

Regnskab Basis vil farst sparge brugeren, hvorvidt der er fravalgt revision eller ej.

6.1 Revision

Hvis virksomheden afleegger arsrapport, som er revideret af en godkendt revisor, skal
brugeren pa denne side indtaste erkleeringen.

Det er muligt selv at udfylde de angivne felter, eller man kan veelge mellem et antal

skabeloner, som daekker forskellige erklaeringstyper, se nedenfor:

[ Wis Srsrapport i udkast]

Revision

Har generalforsamlingen eller tilsvarende godkendelsesorgan i regnskabs&ret forud fravalgt revision for det

regnskabsdr som der her aflagges regnskab for?

® Mej

O la, revision er fravalgt

Den uafthangige revisors erklaringer

¥elg skabelon

kladde sidst gemt: | dag 13:48:29

Tomn

Revision af arsregnskab og udtalelse om ledelsesberetning

Revision af Srsregnskab

v [Ludeyid |

Figur: Visning af valg af mulige skabeloner i forbindelse med revision

Skabelonerne afspejler FSR — danske revisorers standardpategninger.

Er det en godkendt revisor, som foretager indberetningen af arsrapporten, lsegger han/hun sin

afgivne erkleering ind i lgsningen.



Er det virksomheden, som foretager indberetningen af arsrapporten, lagger han/hun
erklaeringen ind pa vegne af den godkendte revisor.

6.2 Erkleering om udvidet gennemgang

En virksomhed i regnskabsklasse B, som har pligt til at udarbejde arsrapport, kan i stedet lade
sit regnskab revidere efter erkleeringsstandarden udvidet gennemgang. Det er muligt selv at
udfylde de angivne felter, eller man kan veelge skabeloner, som automatisk udfylder tekster i
felterne.

Rewvision

Har generalforsamlingen eller tilsvarende godkendelsesorgan i regnskabsaret forud fravalgt revision for det
regnskabsar, som der her afla=gges regnskab for?

® Mej

O Ja, revision er fravalagt

Revisionspategning eller erklzring om udvidet gennemgang

Er der tale om revisionspategning eller erklzering om udvidet gennemgang?
O Revisionspdtegning
® Erklzering om udvidet gennemaang

Den uafthzngige revisors erklaringer

Vzlg skabelon

[Tem v || Udfyld 2]

Erhvervsstyrelsens erkleeringsstandard for sma virksomheder
FSR= Standard erklasring for udvidet gennemaganag | |

I
Figur: Visning af erklaering om udvidet gennemgang ved nej til fravalg af revision forud for afleeggelse af regnskab.

Skabelonerne er udarbejdet efter vejledning fra Erhvervsstyrelsen og FSR — danske revisorer.
Det skal bemeerkes, at skabelonerne blot er vejledninger, og afvigelser kan ske alt efter
erklaeringens karakter.

Folgende virksomheder kan ikke benytte sig af udvidet gennemgang:

e Virksomheder i regnskabsklasse C og D
e Erhvervsdrivende fonde
e Holdingvirksomheder, hvis holdingvirksomheden og de virksomheder, der besidder
kapitalandele i og udever betydelige indflydelse over, tilsammen overskrider to af
falgende storrelser:
oen balancesum pa 36 mio. kr.
oen nettoomseetning pa 72 mio. kr.
o et gennemsnitligt antal heltidsbeskaeftigede i lobet af regnskabsaret pa 50

6.3 Fravalg af revision

Hvis virksomheden opfylder betingelserne om fravalg af revision, kan brugeren ga direkte
videre til neeste side.

Betingelserne for fravalg af revision er falgende:

Hvis arsregnskabet revideres, skal det i tilknytning til ledelsespategningen oplyses, hvis

generalforsamlingen eller det tilsvarende godkendelsesorgan i en virksomhed, der opfylder
betingelserne for fravalg af revision, har truffet beslutning om, at arsregnskabet for det
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kommende regnskabsar ikke skal revideres.

Herudover skal medlemmerne af de ansvarlige ledelsesorganer i ledelsespategningen for
denne regnskabsperiode erkleere, hvorvidt virksomheden opfylder betingelserne for fravalg af
revision.

En virksomhed, som er omfattet af regnskabsklasse B kan undlade at lade arsrapporten
revidere, hvis virksomheden i to pa hinanden felgende regnskabsar pa balancetidspunktet
ikke overskrider to af folgende starrelser:

e En balancesum pa 4 mio. kr.
e En nettoomsaetning pa 8 mio. kr. og
e Et gennemsnitligt antal heltidsbeskeeftigede i lobet af regnskabsaret pa 12

Undtagelsen geelder ikke for erhvervsdrivende fonde, idet disse har pligt til at lade
arsrapporten revidere uanset starrelse.

Hvis generalforsamlingen eller det tilsvarende godkendelsesorgan har fravalgt revision i
regnskabsaret forud for det regnskab, der afleegges for, har virksomheden mulighed for at
benytte sig af erklaeringen om udvidet gennemgang for det afleeggende regnskab. Her kan
man selv vaelge at udfylde de angivne felter eller man kan benytte sig af skabelonerne, som
automatisk udfylder felterne.

Rewvision

Har generalforsamlingen eller tilsvarende godkendelsesorgan i regnskabsaret forud fravalgt revision for det
regnskabsar, som der her afla=gges regnskab for?

Q Mej

® Ja, revision er fravalgt

Erklzering om udvidet gennemgang, review- eller assistanceerklzaring

Er der tale om erklzering om udvidet gennemaang, review- eller assistanceerklzering?
O Ingen erklzering fra revisor

O] Erklzering om udvidet gennemaang

O Review

O assistance

Den uafhzngige revisors erklaringer

Vezlg skabelon

—

Erhvervsstvrelsens erklzeringsstandard for sma virksomheder
FSR= Standard erklesring for udvidet gennemaang

Figur: Visning af erkleering om udvidet gennemgang ved fravalg af revision for regnskabsaret forud for aflaeggelse
af regnskab.

Skabelonerne er udarbejdet efter vejledning fra Erhvervsstyrelsen og FSR — danske revisorer.
Det skal dog bemaerkes, at skabelonerne blot er vejledninger, og afvigelser kan forekomme alt
efter erkleeringens karakter.

6.4 Review-erklaering
Brugeren har ligeledes mulighed for at tilfgje en review-erklaering.

Det er muligt selv at udfylde de angivne felter, eller man kan veelge mellem et antal
skabeloner, som daekker forskellige erklaeringstyper, se nedenfor:
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Revision

Har generalforsamlingen eller tilsvarende godkendelsesorgan i regnskabs&ret forud fravalgt revision for det
reanskabs8r, som der her afls=gges regnskab for?

O Mej

@‘ Ja, revision er fravalgt

Review- eller assistanceerklaring

Er der tale om review- eller assistance-erklzring?
O Ingen erklering fra revisor

@ Review

O assistance

Den uafhangige revisors erklaering om review

¥alg skabelon

Tom v [udtyld Bl
Review af Srsregnskab

Indledning

Figur: Visning af valg af mulige skabeloner i forbindelse med review

Er det en godkendt revisor, som foretager indberetningen af arsrapporten, lsegger han/hun sin
afgivne erkleering ind i lgsningen.

Er det virksomheden, som foretager indberetningen af arsrapporten, leegger han/hun
erklaeringen ind pa vegne af den godkendte revisor.

6.5 Assistance-erklzering

2. Wirksomhedsoplysninger Wis Srsrapport i udkast Kladde sidst gemt: i dag 13:53:31 | gem nu

3. Ledelsespdtegning Revision

Har generalforsamlingen eller tilsvarende godkendelsesorgan i reanskabsiret forud fravalgt revision for det
regnskabsdr, som der her afleegges regnskab for?
5. Ledelsesheretning O Nej

6. Anvendt regnskabspraksis I, Fevisien G firmvelg:

7. Resultatopgarelss Review- eller assistanceerklaring

8. Balance Er der tale om review- eller assistance-erklzring?
® Ingen erklaering fra revisor

9, Pengestrgm O review

10, Moter O assistance
11. Afslut indtastning

Figur: Visning af mulighed for assistance erkleering

Brugeren har ligeledes mulighed for at veelge assistance-erkleering. Veelges assistance-
erklaering medfarer dette, at der pa forsiden af arsrapporten kommer til at sta, at den er
urevideret.
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 sider |

Arsrapporten er fremlagt og godkendt pa
selskabets ordinzere generalforsamling den

Dirigent

(Urevideret)

i, vedheefiede filer

T arer

igur: Visning af forside af arsrapport ved assistance-erklzering

6.6 Underoverskrifter

Arsrapporter med en uafhaengig revisors pategning eller en erkleering om udvidet
gennemgang, har mulighed for at angive modifikation til revisors konklusion. Hvis der ikke er
nogle modifikationer til revisors konklusion, sa kan man veelge ingen underoverskrift.

Forbehold
O Ingen underoverskrift

O Grundlag for aflkreeftende konklusion
O Grundlag for manglende konklusion

| |
Konklusion med forbehold

| |
Indstilling til, at generalforsamlingen ikke ber gedkende drsregnskabet

| |
Supplerende oplysninger vedrerende forhold | regnskabet

| |
sSupplerende oplysninger vedrerende forstdelze af revisionen

Figur: Visning af underoverskrifter i afsnittet "Revision”.

Pa figuren er der vist et eksempel pa en konklusion med forbehold.

7. Ledelsesberetning
Pa denne side har brugeren mulighed for at skrive sin ledelsesberetning.
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Det er muligt at kopiere tekst fra eksempelvis word. Erhvervsstyrelsen anbefaler dog, at
teksten farst kopieres over i simplet tekstprogram, som f.eks. Notesblok eller lign. Dermed
sikres det, at der ikke medtages skjult formatering, se ogsa afsnit 14.

7.1 Nagletal

Der er mulighed for at indrapportere nggletal i forbindelse med ledelsesberetningen. Det er
ikke et krav for virksomheder i regnskabsklasse B at angive hoved- og nggletal i forbindelse
med ledelsesberetningen. Det er udelukkende en mulighed, safremt man har tilvalgt dette
element fra regnskabsklasse C, jf. arsregnskabslovens § 101.

Negletal
c Bl = —=ES=S
oy oy wyy oy wyy
I kx Ix I Ix

Hovedtal
Hettoommezthing
Bruttoresultat
Bruttofortjeneste Bruttotds
Fesultat af ordingr privaer drift
Fesultat af finarsielle poster
Fezultat af ekstraordinsere poster
Arets resultat 000K 000K o 000K 000K
Balancesumm
Irrvesteringer 1 materielle anlegsakinoer
Egenkapital prr ey AL prr vy prr ey prr ey
Pengestrem fra drifteakinitet
Fengestram fa rvresteringsakimitet
Fengestra fra firansieringzakitatet
Pengestram i alt 2000 2000000 0000 2000 2000
Magletal
Crrerskudsgrad wx Ve wx ¥ e Yo wx Ve wx Ve
b fkast af den immvesterede kapital oox e WX ¥ X e oox e X e
Bruttormargin 106 ¥ a3 o Ve 106 ¥ o Ve
& flastarad 106 ¥ a3 o Ve 106 ¥ o Ve
Soliditetsgrad 106 ¥ a3 a0 Ve 106 ¥e o Ve
Egenkapitalforrenthing K Ve sk ¥ o Yo oLy Y oLy Y
Gennemsnitligt antal ansatie XX XX X XX XX

Figur: Visning af tabellen Nogletal under fanen ledelsesberetning

8. Anvendt regnskabspraksis
Pa denne side har brugeren mulighed for at skrive afsnittet om anvendt regnskabspraksis.

Brugeren skal gverst pa siden oplyse om virksomhedens regnskabsklasse.
Det er muligt at kopiere tekst fra eksempelvis word. Erhvervsstyrelsen anbefaler dog, at

teksten farst kopieres over i simplet tekstprogram, som f.eks. Notesblok eller lign. Dermed
sikres det, at der ikke medtages skjult formatering, se ogsa afsnit 14.

9. Resultatopgorelse og balance
Brugeren bliver til at starte med medt med et valg mellem en arts- eller funktionsopdelt
resultatopgarelse.

Resultatopgerelse og balance er opbygget efter bilag 2 i arsregnskabsloven. Herudover er der
enkelte tilfgjelser, som er almen praksis at anvende. Det betyder, at brugeren kun kan
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anvende de foruddefinerede elementer i resultatopgerelse og balance. Det er dermed ikke
muligt at opfinde egne tekster for de enkelte elementer.

9.1 Visning af ekstra felter

Som udgangspunkt praesenteres brugeren for de hyppigst anvendte felter farst. Safremt man
ikke umiddelbart kan finde det felt, man gnsker at anvende, kan man klikke pa feltet "vis
ekstra felter” ovenfor den givne gruppe. Nar visning af alle felter er slaet til, vises de felter,
man har mulighed for at indtaste i.

Resultatopgerelse 1. januar - 31. december
2011 2010 [2]

kr. kr.
Mettoomsastning T | | | |

Autosum vis ekstra felter (]

Produktionsomkostninger e | | | |
Bruttoresultat s | | | |
Autosum

Distributionsomlkostninger © | | | |
Adrinistrationsomkostninger e | | | |
Andre driftsindtasgter e | | | |
Andre driftsomkostninger B | | |
Resultat af ordinzer primaer drift = | | | |

Figur: Visning af mulighed for "Vis ekstra felter”

9.2 Autosummering

Der er indbygget autosummeringer i resultatopgarelse og balance pa dette ars tal, uanset om
man anvender den simple visning eller visning af ekstra felter. Hvis man oplever nogle
besveerligheder ved autosummeringer, sa har man mulighed for at sla autosum fra og manuelt
indtaste sine oplysninger.

9.3 Fortegn
Ved indtastning af tal i resultatopgerelse og balance skal belgbene angives med deres
naturlige veerdi. Det vil eksempelvis sige, at negative tal skal angives med minus foran.

9.4 Udarbejdelse af noter
@nsker brugeren at tilfgje en note til en given post i resultatopgarelsen og balancen, skal dette
ske pa siden for indtastning af tal til henholdsvis resultatopgarelse og balance.

Nar man star ud for en linje, hvor man agnsker en note, trykker man pa "note-ikonet”. Herefter
har man mulighed for at udarbejde en note.

vareforbrug %3 | | | |
Endring i lagre af fzerdigvarer og varer under fremstilling L= | | |
Arbejde udfert for egen regning og opfert under aktiver @ | | | |
Andre driftsindtzegter @ | | | |
Eksterne omkostninger T | |

Figur: Visning af “ikon” til anvendelse for noter

Pa de hyppigst anvendte noter er der udarbejdet standardnoter, man kan bruge som
inspiration, eksempelvis standardnoten for materielle anlaegsaktiver nedenfor:
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z B 1 =|=EE===
Grunde og Produktionsanlzaeg Andre
bygninger og maskiner Anlaeg mv.
kr. kr. kr.
Kostpris pimo ~~ EExEx  XEXXIX  XXIXEX
Tlgang — EXEIXEX  XEXXIX = XXIXEX
Afgang XXX XXX XXX XXX XXX XXX
Kostpris ultime XXX.XXX XXX.XXX XXX.XXX
Opskrivpinger primo | ¥ELXNx 0 XOLEIX NI
Arets opskrfvning | mxExsx  XIEXEX  XNDXEX
Opskrivninger ultimo XAX.XXX XXX.XXX XAX.XXX
Af- og nedskrivning primo -XXLNEX XN KX ~XXA KX
Arets afskrivning -XXLNEX XN KX ~XXA KX
Tilbageforsel ved afgang ~~ mxzxEx 0 XEXXNIX  XXIXEX
Af- og nedskrivning ultimo -XXX.XXX -XXX.XXX -XXX.XXX
Regnskabsmeessig veerdi ultimo XXIX.XXX XXX.XXX XXX.XXX

Gem

Fortryd og luk

Figur: Visning af standard note for materielle anlaegsaktiver

Herudover kan man i noterne ligeledes veelge mellem tre typer standard skabeloner. Brugeren
skal blot klikke pa skabelon ikonet i notens gverste venstre hjgrne. Herefter abnes et vindue,
hvor man kan vaelge mellem tre typer skabeloner.

Indheoldsskabeloner .

WVeelg den skabelon, som skal abnes i editoren (nuvarende indhold vil blive overskrevet):

-~
Y¥NY
ARXXXEXX XXX XXX
¥ ¥y
R e,
ALTHX AL Xxx ks mmass
[ETETTR Ty
xoox. . xoex.
kr. kr. kr| il

I¥ Erstat det faktiske indhold

Figur: Visning af indsaettelse af standard skabeloner

Nar man har udarbejdet en note, skal man trykke pa feltet "Gem”, hvorefter noten gemmes og
vises som en del af arsrapporten.

Det er muligt at foretage standard korrektioner, slet, omdeb osv.

@nsker man at tilfgje en ekstra linje, er dette ogsa muligt. Blot hgjreklik i skabelonerne inde i
noten og ga ned under reekke og indsaet raekke. Samme procedure for indsaettelse af kolonner
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= B 7 = == ===
Selskabskapital Overfort 1 ale ret/slet
resultat
kr. kr. kr.
Egenlapital 1. jammar 2009 125.000 67.971 192.971

Arets resultat O -5.547 -5.647

Egenkapital ultimo 125.004
Amnpartskapitalen bestar ag 125 anparter a nominelt kr. 1.00

Der har ikke vaeret zendringer i anpartskapitalen i de seneste| [ Inds==t

Celle s
Kalonne b | =8 Indsast raskke efter
Slet tabel =+ Slet raskke

[ Egenskaber for tabel

ret/slet

Ir:igur: \"/isnin‘g af mulighed for indsaettelse af ekstra raekker

10. Pengestromsopgorelse

Pa denne side har brugeren mulighed for at udarbejde en pengestramsopgerelse. Det er ikke
et krav for virksomheder i regnskabsklasse B at udarbejde en pengestramsopgearelse. Det er
udelukkende en mulighed, safremt man har tilvalgt dette element fra regnskabsklasse C. jf.

arsregnskabsloven § 78, stk. 1.

Ledelsespategning

Revision

Ledelsesberetning

anvendt regnskabspraksis

Resultatopgarelse

Balance
S ——|
1. Noter
L. Afslut indtastning

=

ERHVERVSSTYRELSEN
ar du brug for hjzlp?

sjledning til denne indberstning
izelp til digital indberstning

4 hjaelp hos
rhverusstyrelsen
slefan: 33 30 77 00
eb: Hjzlp til regnskab

Pengestrgm 5. februar - 22. februar

@nsker du at tilvaslge en pengestremsopogrelse (det er udelukkende en mulighed og ikke et krav):

O nej

® 3a, jeq tilvealger en pengestrgmsopgarelse

firets resultat

Reguleringer
Af- 0g nedskrivninger af materielle og immaterielle anlagsaktiver
Nedskrivning f omsastningsaktiver
Avance ved afhendelse af anlsgsaktiver
Andel i tilknyttet virksomheds resultat efter skat
Andel i associeret virksomheds resultat efter skat
Renteindtzegter og lignende indteegter
Renteudgifter og lignende udgifter
Ekstraordinzer post
Skat af drets resultat
fEndring i udskudt skat
fEndring i andre hensatte forpligtelser

Andre reguleringer

fEndring i driftskapital

z012

fEndring i varebehaldninger
&Endring i tilgodehavender

Endringer i leverandargzld my.

(000 EDCDODREEED Ik,

Andre =ndringer | driftskapital

Autosum

Pengestrgm fra primaer drift for finansielle poster

]

Autosum
mMadtagne finansiells indtasgter

Betalts finansiells omkostninger

Il

Pengestram fra ordinesr drift

Autosum

L0 {0 (L

Betalt selskabsskat

l

..........................................

Pengestreamsopgerelsen fungerer pa samme made som resultatopgerelsen og balancen ved,
at man blot indtaster de relevante data i de tilhgrende felter. Pengestramsopggarelsen er som
udgangspunkt praedefineret med autosum. For at fijerne dette klikkes blot i feltet autosum.

Autosurm D

Pengestr@rn fra primear drift fa@r finansielle poster

z | | |

Autosurm

Modtagne finansielle indtagter | | | |

Figur: Visning af mulighed for fravalg af autosum
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11. Noter
Safremt man gnsker at indsaette en note, der ikke relaterer sig til et bestemt regnskabstal fra
resultatopgarelse eller balance, har man muligheden pa siden "Noter”.

2. Mirksomhedsoplysninger vis Srsrapport i udkast Kladde sidst gemnt: i dag 14:21:52

3. Ledelsespitegning
MNoter

4. Revision

5. Ledelsesheretning Der er endnu ikke oprettet noter til resultatopgerelsen og balancen i dette regnskab

B, Erremk reankkomrkais Bemasrk at noterne til resultatopagrelsen og balancen kan oprettes og vedligeholdes pé de respektive sider.

Moter kan dannes ved at valge: @ pd siderne for resultstopggrelsen og balancen.
7. Resultatopggrelse

Moter fremadr med @ oqg kan sndres her pd siden og pd siderne for resultatopaerelsen og balance,

8. Balance

9. Pengestrgm

Tilfgj note | V=lg notens type... -

Veelg notens type...
Howvedaktivitet samt regnskabsmeessige og gkonomiske forhald
11. Afslut indtastning ﬂ Forrige| Oplysning om ophgrende aktiviteter
Cplysning om eventualaktiver
Cplysning om eventualforpligtelser
Oplysning om sikkerhedsstillelser og aktiver pantsat som sikkerhed
. . Oplysning om andre arrangementer som ikke er indregnet i balancen
ERHVERYSSTYRELSEN Cplysning om pantsstninger og sikkerhedsstillelser
Cplysning om ejerskab
Oplysning om udskudte skattealktiver og forpligtelser

Naeste B
ruar 2012)

Har du brug for hj=lp?

Wejledning til denne indberetning
Hizlp til digital indberetning

Figur: Visning af mulighed for indsaettelse af ekstra noter

Her kan man vaelge mellem et antal noter

12. Fejlkoder

Falgende er en oversigt samt forklaring pa de hyppigst forekommende fejlkoder.

Nar man trykker "start indtastning" pa forsiden, kan man mede faglgende fejlkoder:

Forside Indberetninger [QUVIEIFIEEECE Digital signatur Post  Hj=lp

Erhvervs- og Selskabsstyrelsen : Digital indberetning

Log ud [@)

Regnskab 2.0

 Det angivne CVR-nr 12 skal bests af 8 sammenhzngende cifre (10008)

Hvis du vil indberette din virksomheds Srsrapport til Erhvervs- og Selskabsstyrelsen, kan du indberette digitalt her. =

Figur: Visning af risiko for fejlkode

Fejlkode 10001:
Der er opstaet en fejl ved kald til de underliggende systemer for CVR-oplysninger. Prov
eventuelt igen lidt senere

Fejlkode 10002:
Der fandtes ingen virksomhed svarende til det angivne CVR-nr. Husk at CVR-nr. bestar af 8
sammenhangende cifre.

Fejlkode 10003:
Du har allerede en eksisterende arsrapport klar til indsendelse for dette CVR-nr. Du kan derfor
ikke oprette en TEST-kladde for samme CVR-nr.

Fejlkode 10004:
Du har allerede en eksisterende kladde for dette CVR-nr. Du kan derfor ikke oprette en TEST-
kladde for samme CVR-nr.

Fejlkode 10005:
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Du har allerede en eksisterende TEST-arsrapport klar til indsendelse for dette CVR-nr. Du kan
derfor ikke oprette en kladde for samme CVR-nr. Slet TEST-kladden, hvis du gnsker at danne
en ny kladde.

Fejlkode 10006:
Du har allerede en eksisterende TEST-kladde for dette CVR-nr. Du kan derfor ikke oprette en
kladde for samme CVR-nr. Slet TEST-kladden, hvis du gnsker at danne en ny kladde.

Fejlkode 10007:
Der skal angives et CVR-nr. ved start af indtastning.

Fejlkode 10008:
Det angivne CVR-nr. skal besta af 8 sammenhzengende cifre.

Fejlkode 10009:
Der er angivet en forkert dato. Husk datoformatet er dd-MM-aaaa.

Fejlkode 10010:
Datoen for generalforsamlingen skal ligge efter regnskabsperiodens afslutning.

Fejlkode 10024:
Regnskab for tidligere regnskabsperiode kunne ikke indleeses. Prgv eventuelt igen lidt senere.

Fejlkode 10025:
Datoen for generalforsamlingen ma ikke ligge efter dags dato.

Fejlkode 10029:
Datoen ma ikke veere for ar 2000 eller efter ar 2099.

Fejlkode 10030:
Du har flere kladder for dette CVR-nr. Du bar derfor slette en eller flere kladder, sa du hgjst
har én kladde for samme CVR-nr.

13. Anvendelse af internet browser

| nogle henseender kan man opleve, at siden pa Regnskab Basis ikke ser optimal ud. Det kan
veere i forbindelse med layout, nogle funktioner ikke fungerer hensigtsmaessigt, eller man har
problemer med at navigere i selve lgsningen. Dette kan i nogle tilfeelde vaere et
browserproblem. Det kan derfor veere en god idé at forsgge sig i en anden browser og se om
problemet er det samme. Man kan f.eks. forsgge sig i Internet Explorer, Google Chrome,
Mozilla Firefox eller en helt fjerde internet browser.

14. Tekstkopiering

Erhvervsstyrelsen anbefaler ikke, at man kopierer direkte fra sit tekstediteringsprogram — fra
f.eks. Word eller Excel eller lignende. Dette begrundes med, at der ved kopieringen kan
komme skjult formateringskode med over i Regnskab Basis, som man ikke umiddelbart kan
se, og som systemet ikke ngdvendigvis accepterer. Dette vil fremkomme ved en valideringsfejl
under “Afslut indtastning”. Erhvervsstyrelsen anbefaler, at man kopierer fra et simpelt
tekstediteringsprogram, som f.eks. notesblok eller lignende. P4 denne made kan man
imgdekomme eventuelle valideringsfejl.

Notesblok kan hentes via Start/Programmer/Tilbehar
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15. Afslutning

Nar arsrapporten er feerdigudarbejdet og klar til godkendelse pa generalforsamlingen,
udskrives, godkendes og underskrives denne, hvorefter der sker endelig indberetning pa
sidste side i Regnskab Basis.

Ved indberetning bliver brugeren bedt om at oplyse navn og adresse, som skal bruges til
fremsendelse af kvittering. Herudover modtager brugeren en kvittering direkte pa skeermen,
som ligeledes bliver sendt til indsenders oplyste e-mail adresse.

Bemaerk, at indsender indestar for, at der foreligger et underskrevet eksemplar af
arsrapporten.

16. Kontakt

Du er velkommen til at kontakte Erhvervsstyrelsen, hvis du har spargsmal, forbedringsforslag
eller lignende.

Henvendelse kan ske til Erhvervsstyrelsen pa tif. 35 29 10 00 eller via kontaktformularen pa
hjemmesiden.
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