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Startoppsett 

Oppsett av kontoplan 
Standardkontoplanen kan delvis importeres. Ta kontakt med menighetssupport for info/veiledning. 

Det vil likevel være behov å gjøre følgende med kontoplanen: 

- Deaktivere alle konti som ikke skal brukes i regnskapet 

- Endre mva-kode på inntektskonti i bruk 

- Tilføye nye, menighetsspesifikke konti 

 

Kontoplanen finner du under Regnskap -> Innstillinger, fane «Kontoplan» 

 

For å deaktivere konti som ikke skal brukes til regnskapsføring, velg «Tillat redigering» og så kryss av 

på «Inaktiv» for alle konti i listen som ikke skal brukes. Slik slipper man å måtte velge mellom alle 

tilgjengelige konti når man skal føre regnskap/lage rapporter. I denne oversikten kan man også endre 

navn på konti. Trykk «Lagre» til slutt. 

Standardkontoplanen kommer med mva-instillinger for diverse konti. Dersom en konto har en 

tilordnet mva-kode vil denne vises i kolonnen «Mva kode». Dersom kontoen skal brukes i regnskapet 

må mva-satsen fjernes, siden den ellers låses ved første bokføring på kontoen og man er nødt til å 

bruke en annen konto for videre føring. For å endre mva-satsen, fjern «Tillat redigering», og trykk på 

kontonavnet (blått). 

 

Slik kommer man inn i kontoinnstillingene. Her kan man både endre navn, mva-kode eller sette 

kontoen inaktiv. Man kan med fordel endre alle mva-koder til «0: (0%) Ingen avgiftsbehandling». Husk 

å lagre! 
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Dersom en konto er låst med ‘feil’ mva-kode, må man velge en annen konto/opprette en ny konto. 

Gå gjennom alle resultatkonti som ikke er inaktive (som skal brukes i regnskapet) og endre mva-

koden til 0! 

 

En ny konto kan opprettes på flere måter: 

- Direkte i bilagshåndteringen der det velges konto 

- I kontoplanen ved å trykke på «Ny konto» 

 
- Under kontoinnstillinger til en allerede eksisterende, liknende konto, ved å opprette en kopi 

(knapp «Opprett kopi»). Denne metoden anbefales, fordi da blir resterende felt fylt ut med 

korrekte verdier (se skjermbildet øverst på siden).  

 

Elektroniske bilag 
Etter at kontoplanen er opprettet bør man sjekke om mottaksadressen til elektroniske bilag stemmer. 

Den bør lyde «sda + menighetens navn@ebilag.com», f.eks. sdahonefoss@ebilag.com. Denne 

informasjonen finner du under Selskap -> Selskapsinformasjon -> Overskrift «Elektroniske bilag» 

I Innstillinger -> Regnskapsinnstillinger kan det være lurt å ha følgende moduler aktivert: 
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Dersom man ikke skal bruke avdelinger i regnskapet sitt, kan dette deaktiveres. 

 

Oppsett av åpningsbalanse 
Under Regnskap -> Åpningsbalanse vil man kunne opprette åpningsbalansen. 

Vi velger i første omgang dato til denne og trykker på «opprett». 

 

OBS! Dersom man har leverandører/kunder med åpne poster, skal det opprettes 

leverandør/kundekonti før man setter opp åpningsbalansen. 

Man legger til ny rad for hver balansekonto/åpen fordring/gjeld. Aktiva føres med «+» og passiva med 

«-». Kontrollsummen må være 0. Klikk på «Lagre» når alt er ferdig utfylt. 

Dersom man begynner regnskapet midt i et regnskapsår kan man legge inn en historisk 

åpningsbalanse. Ta kontakt med menighetssupport eller se relevante hjelpeartikler fra Tripletex ang. 

dette (Historisk balanse - YouTube). 

https://www.youtube.com/watch?v=X7LOR0XeISU
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Leverandører / kunder 
Dersom man fører mot leverandør/kunde, må disse opprettes først. Gå til Kunde -> Ny 

leverandør/kunde og sett inn organisasjonsnummer. Klikk på hent-knappen ved siden av. Da hentes all 

informasjon fra Brønnøysundregisteret. Velg så riktig type (kunde eller leverandør) og lagre. 

 

Informasjonen kan også skrives inn for hånd. Dersom det skal sendes ut faktura finnes det flere 

innstillinger lenger ned på siden. 
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Å bruke leverandørkartoteket har fordelen at man kan automatisere en del av bokføringsprosessen 

ved bruk av AutoPay (bankintegrasjon) og EHF. 

 

Bokføring i Tripletex 
 

Bilagsmottak 
Les inn bilaget som skal føres i bilagsmottaket. 

- Gå til Bilag – Bilagsmottak og klikk på «Last opp». Velg så filene du ønsker å laste opp til 

Tripletex. 

 
- Send bilagene som e-postvedlegg til e-postadressen du finner rett under tittelen til siden. 

- Fakturaer kan mottas via EHF dersom dette er aktivert/ønsket 

- Bilag kan også sendes til Tripletex via Tripletex appen. Alle, som skal sende inn bilag må da 

være registrerte brukere (kontakter eller ansatte) i Tripletex. 

Når bilagene er lest/sendt inn vil de vises i listen under Bilag. Her kan man slå sammen eller slette 

bilag. Bilag telles først som Tripletex-bilag når disse er registrert/bokført.  

 

Bokføring uten bruk av leverandør/kunde 
Velg registrer bilag -> avansert bilag, eller marker flere bilag og velg «Registrer valgte bilag» 
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Øverst på siden vil man da kunne endre bilagstype, legge bilaget tilbake i bilagsmottak, slette dette 

eller skrive en kommentar. 

 

Under Bilagsdetaljer oppgir man bilagsdato og beskrivelse. Endrer man noe her, endres det på alle 

linjer. Det anbefales å fylle inn informasjonen her først, og så gå inn og endre den på linjene der man 

ønsker en annen dato eller annen tekst. 

 

Etter detaljene er fylt ut utfører man konteringen før man lagrer/bokfører bilaget. 

 

I delen konteringer kan man under «Visningsvalg» ta bort eller tilføye kolonner, f.eks. 

dato/beskrivelse per linje. 

Etter at et bilag er lagret, kan det endres så lenge ikke perioden/året er låst. Man kan 

endre/tilføye/slette linjer, fjerne eller legge til flere bilag (under fanen «vedlegg»). Det sist registrerte 

bilaget kan også slettes. Har man allerede ført flere bilag og vil fjerne et tidligere bilag, kan det 

reverseres. 
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Bokføring av leverandørfakturaer 
 

Dersom man fører en faktura/betaling mot en leverandør, må det opprettes en leverandørpost. Dette 

kan gjøres først eller ved registrering av faktura. Prosessen er forklart under «Leverandører / Kunder» 

ovenfor. Man kan bruke registreringsvalget «Leverandørfaktura (enkel føring)».  

Her vil programmet automatisk lese en del informasjon fra selve fakturaen. Når man har valgt riktig 

leverandør og kostnadskonto vil det også huskes til neste gang. Under Betaling kan man legge inn 

betalingsdato, eller velge «Nettbank» dersom man har bankintegrasjon. Ellers, når man fører 

betalingen med bankbilaget, velger man «Ikke betalt».  

Legg så inn betalingen i banken og klikk på opprett. Da er fakturaen ført. 

 

Det finnes også mulighet for å sende fakturaer til godkjenning (attestering), dersom det ønskes. Det 

finnes en egen Tripletex-modul som må aktiveres. Denne er gratis. 
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Rapportering 
 

Resultatrapport 
Under Regnskap -> Resultatrapport vil man få en god oversikt over alle kostnader/inntekter samt 

årsresultatet nederst til høyre. 

 

 

Balanserapport 
Balanserapporten gir en god oversikt over tilgjengelige midler samt egenkapital til enhver tid. 
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Budsjett 
Dersom menigheten lager et årsbudsjett, kan dette legges inn under Regnskap -> Budsjetter -> 

Budsjett. Når man har lagt inn et budsjett kan man vise dette i resultatrapporten ved å vise flere filtre 

og så velge budsjettet. 

 

 

Import av Vipps-rapporter (gebyrer og overføringer) 
Gå til Bilag -> Import. Her velger du filtypen «Vipps Oppgjørsrapport», og velger regnskapskonto for 

bank- og kortgebyr og oppgjørskonto. Trykk så «Lagre». Velg oppgjørsfilen som du lastet ned fra Vipps 

og klikk på importer. 

OBS! Vipps-oppgjør som skjer ved månedsslutt, havner ofte på feil måned. Det skyldes at overføringer 

fra Vipps som sendes f.eks. den siste i måneden ikke kommer frem før en av de første dagene i 

påfølgende måned. Dersom bankavstemmingen skal være korrekt må oppgjøret flyttes til påfølgende 

måned. Gå til bilagsoversikten, finn oppgjørsbilaget og endre dato. 
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Hjelp 
Øverst i programmet kan man benytte søkefeltet for å søke etter det man lurer på.  

 

 

Det finnes mange instruksjonsvideoer på YouTube. Ellers er det bare å ta kontakt med 

menighetssupport. 

 

 

Nyttige videoer 
 

Åpningsbalanse - YouTube 

Administrere kontoplan - YouTube 

Elektroniske bilag - Bilagsmottak - YouTube 

Avansert bilag - YouTube 

Slette og reversere bilag - YouTube 

Vedlegg på bilag - YouTube 

Bilagsoversikt journal - YouTube 

Attestering - YouTube 

Budsjettering - YouTube 

Regnskapsinnstillinger - YouTube 

Manuell bankavstemming - YouTube 

Automatisk bankavstemming - YouTube 

 

 

Menighetssupport regnskap 
Michael Eidså 

Mobil: 91 34 55 33 

E-post: michael.eidsa@adventist.no 

 

https://www.youtube.com/watch?v=b4zLUO1Pamk
https://www.youtube.com/watch?v=4AgWM7KcEII
https://www.youtube.com/watch?v=1fUYfan2HK0
https://www.youtube.com/watch?v=6670cxn9DSw
https://www.youtube.com/watch?v=XEoCckp-XY0
https://www.youtube.com/watch?v=uXyfndqQBpw
https://www.youtube.com/watch?v=OGWVGkKrphE
https://www.youtube.com/watch?v=KTN0B8-6vZQ
https://www.youtube.com/watch?v=BV2mj5hNnzs
https://www.youtube.com/watch?v=CZW9US9vqBE
https://www.youtube.com/watch?v=lzdTLT7DaEY
https://www.youtube.com/watch?v=MPheHm-zs4E
mailto:michael.eidsa@adventist.no

