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NARF AVSTEMMING – KOMME I GANG 
1 Hvordan installere NARF AVSTEMMING 
Du har nå lastet ned filen       Install.exe fra nettet. Installasjonen starter når du dobbel-
klikker på ikonet. 
 
 
 
Trykk på neste for å komme videre. Hvis det 
er en lokal installasjon er det bare fortsette å 
trykke ”Neste”. Programmet vil da automatisk 
bli installert under C:\Programfiler\NARF 
 
 
 

 
 

 
 
 

NARF Avstemm
 

Alt 1 – Standard oppsett
 

 
 
 

ing 

Skal du installere 
NARF Avstemming 
på en server, må du 
velge katalog.  
Alt 2 – Velg katalog
Side 3 
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Legg en snarvei på 
skrivebordet 
 
Trykk neste! 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
      

Merk at riktig versjonsnummer 
legges inn 
 
Trykk neste! 

 
   
      
     

  
  kjkj    Installasjonen starter 
 

 
 
 
 
 
 

  
  
    
    
     
 
    
  

Gratulerer, du har nå installert 
NARF Avstemming 

Du må nå starte maskinen på nytt

 



2 Registrere lisens 
Du har fått tilsendt en lisenskode som må legges inn. 
 
I menylinjen under ”Hjelp” og ”Registrer Lisens” registrerer du denne. 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
    
Finn frem kundenummeret og lisenskode som du 
har mottatt. 
Når du har registrert lisensen, må du starte NARF 
Avstemming på nytt. 
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3 Opprette en klient 
Det første du må gjøre er å opprette en klient i NARF Avstemming 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Tidligere 
angitte stier 

Slå opp etter 
katalog for klient 

Katalogområde 
hvor klienten 
skal lagres 

Knapp for  
”Ny Klient” 

 
 
Når du trykker på ”Ny klient” kommer du inn i dette skjermbildet 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

MÅ LAGRES FØR en 
forlater skjermbildet 

Selskapstype må velges ved 
opprettelse av klient. Kan senere 
ikke endres. 

Klientnr legges inn manuelt.  
Valgfritt nummer er fra 1-99999 

Når alle tilgjengelige data er lagt inn, må klienten lagres med        Først nå vil klienten vises 
i Klientoversikten.  
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3.1 Integrasjon mot regnskapssystem 
For å nyttegjøre deg funksjonaliteten i NARF Avstemming må det legges opp til en 
integrasjon mot regnskapssystemet. For å slippe å gjøre oppsettet på hver eneste klient, 
legges dette inn under Tilleggsfunksjoner > Byråopplysninger på menylinjen. 

 
 
Opplysninger om oppsettet for integrasjon mot det regnskapssystem som du benytter, finner 
du ved å søke på Regnskapsintegrasjon under Hjelp 
 
      Eller under relevante emner i margen 
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3.1.1 Byråopplysninger (Felles oppsett for alle klienter) 
For de aller fleste regnskapsintegrasjoner holder det med å legge inn en felles mal for 
integrasjonen. For å slippe å legge inn det samme oppsettet på alle klienter, kan dette 
gjøres én gang under Byråopplysninger 
 
Er det behov for klientspesifikke oppsett for å få integrasjonen til å virke, legges dette under 
Firmaopplysninger. (Se under) Kontroll om at integrasjonen er satt opp riktig, gjøres under 
Firmaopplysninger. 
 
3.1.2 Klientspesifikk regnskapsintegrasjon  
Klientspesifiserte innstillinger settes opp under Firmaopplysninger > 
Regnskapsintegrasjon.  Hak av for å overstyre standardinnstillinger angitt i 
byråopplysninger. Legg inn de gjeldene oppsett for denne klienten.  
Når oppsettet er lagt inn, testes dette med å trykke på knappen Test kommunikasjon.  
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Test for at 
kommunikasjonen 
er satt opp riktig 

 



3.2 Sett nåperiode 
Før regnskapsdata leses inn i NARF Avstemming må nåperiode settes. 
Det er kun nødvendig å gjøre dette én gang ved oppstart. Velg periodelengde ut fra 
klientens rapporteringshyppighet. 
 
Dette gjøres under Tilleggsfunksjoner og Sett nåperiode 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
         Legg til nytt år. 
   Periodelengde for avstemming. Aktuelle lengder er 1, 2,3,4,6 eller 12 mnd. 
   Sett markøren i den måned som skal avstemmes. 
   Setter periode og går ut av skjermbildet 
 
   Går ut av skjermbildet uten å oppdatere periode 
 
Etter dette oppdateres klienten med ny nåperiode ved å overføre klienten til ny nåperiode 
under valget Firma på menylinjen og velge overføre til ny nåperiode 
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3.3 Hent inn regnskapstall fra regnskapssystem for tidligere år. 
Når du skal hente inn regnskapstall for tidligere år, gjøres dette under 
Regnskapsintegrasjon under Firmaopplysninger. Pass på at det er satt en hake for 
import av Regnskap.  
Ved første gang innlesing kan man også lese inn årets regnskapstall her.  Ved senere 
oppdateringer, anbefales det å benytte innlesingen i Rediger kontoplan (se neste pkt.) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Importer 
regnskapstall 
for tidligere år 

3.4 Rediger kontoplan 
Det er ingen krav om hvordan kontoplanen settes opp. NARF Avstemming benytter 
standard konto for å sikre at behandlingen i avstemming blir riktig. Ved innlesing av 
kontoplanen antar NARF Avstemming at Norsk Standard benyttes, og kontiene vil få en 
standardkonto som er i samsvar med klientens kontonummer. 
Etter innlesing av kontoplan eller regnskapstall er det derfor viktig at kontoplanen 
gjennomgås for å se til at kontiene er knyttet opp mot riktig standard konto. 
NARF Avstemming benytter 7 forskjellige avstemmingsregler ved avstemming. 
 

- MVA     -   Driftsmidler 
- Bank     -   Skattekonti 
- Lønn     -   Øvrige balansekonti 
- Kunde / Leverandør 

 
I Rediger kontoplan er det laget noen funksjonsknapper som skal hjelpe til å utføre noen 
oppgaver. 
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De viktigste funksjonsknappene er 
 

Ny konto 
 Rediger konto 
 Slett konto 
 Les inn regnskapstall (Periodens)  
 Les inn regnskapstall (Hele regnskapsår) 
 Hurtigsøk etter konto (Ctrl+S) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

NARFs Standard 
kontonummer 

Klientens 
kontonummer 
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4 Avstemming - Oppsett på Byrånivå (Felles for alle klienter) 
4.1 Installere KS Komplett 
Avstemming av balansekontiene baserer seg på bruk av KS Komplett. Hvis man ikke har 
denne, kan denne fås ved henvendelse til NARF. KS Komplett legges som mal på serveren 
på et område hvor alle som skal benytte NARF Avstemming har tilgang til den. 
 
Oppsettet for henting av KS Komplett og målkatalogen settes opp under menypunktet 
Avstemming > Avstemming  og knappen Oppsett. Dette oppsettet vil da gjelde som 
standard oppsett for alle klienter. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.1.1 Klientspesifisert oppsett 
Hvis det er ønskelig å styre en eller flere klienter til et eget området er dette mulig. 
Klienttilpasset oppsett gjøres under Firmaopplysninger og fanebladet Avstemming. 
 
Fjern haken for Overstyr avstemming for denne klienten.  Legg inn sti til 
destinasjonskatalog for balanseavstemmingen og avstemmingsmappen. 
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5 Foreta en periodisk avstemming 
5.1 Sett løpende nåperiode 
Det første som må må gjøres når en ny periodisk avstemming skal foretas, er å overføre 
klienten til ny periode. Rutinen finner du under Firma > Overføring til ny periode. 
Dette gjøres før ny regnskapsdata leses inn. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.2 Les inn regnskapsdata 
Oppdatering av regnskapsdata gjøres via Rediger kontoplan. 
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Benytt funksjonsknappen          Les inn saldotall. Den vil da oppdatere NARF Avstemming 
med regnskapstall siden forrige innleste regnskapsperiode.  
Det forutsettes av regnskapet alltid leses inn etter periodeavslutning, og at det ikke 
forekommer bokføringer i tidligere avsluttete perioder. Er du i tvil om dette, kan benytte 
funksjonstasten        for hele regnskapsår av gangen. 
 

6 Avstemming balansekonti 
 
Du er nå klar til å gjennomføre en avstemming 
6.1.1 Avstemmingsoversikt 
Dette skjermbildet gir en oversikt hvor ofte en balansekonto skal avstemmes og når den ble 
avstemt. Man kan klikke direkte på en dato-rute for å se på avstemmingen for denne 
kontoen i den valgte regnskapsperioden. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Krav til hvor ofte en 
konto skal  avstemmes 

Dato for 
avstemt konto 

 
 
6.1.2 Avstemming  
 
I dette skjermbildet utføres avstemmingen. 
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Om de enkelte kolonnene i vinduet:  
 Avstemming pr:   
 Denne kolonnen viser informasjon om forrige avstemming. Den vil vise periode 

mm/åå for forrige avstemming.   
   
 Saldo v. siste avstemming:   
 Her vises hva saldoen var på kontoen sist den var avstemt.   
   
 Regnskapsført saldo:   
 Her vises saldo på den enkelte konto i økonomisystemet.   
   
 Kommentar:   
 Her er det en fri kommentar som kan legges inn av brukeren ved behov.   
   
 Status:   
 Her er en angivelse av statusen på kontoen ved denne avstemmingsperioden.   
   
 Dokumentasjon:   
 Her vises dokumentasjon som ikoner. Ved å holde muspekeren over et ikon, vises 

navn og plassering for dokumentet.   
 
 
Om de enkelte knappene i knapperaden:  

 
Trykk rett på flagget eller ”Automatisk” utfør avstemming av valgt 
kontokonto. ”Stegvis avstemming benyttes ved bankavstemming for å 
kunne se og evnt redigerer den automatiske utligningen. 
 
Legg til eller fjern egendefinert filvedlegg til valgt konto   
 
Måned som avstemmes 
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Vis transaksjoner for perioden for valgt konto 
 
Registrering av åpne poster 
 
Bankavstemming - oppsett   
 
Søk 
 
Oppdatere og slå av/på autooppdatering mot regnskap  
  
vis / skjul nullkonti   
 
Oppsett for avstemming 
 

 



For å foreta en avstemming, stå på kontoen som skal avstemmes og trykk på flagget. Når 
avstemmingen er foretatt vil det dukke opp et dokument i kolonnen for dokumentasjon. 
Trykk på dokumentet og dokumentet vil automatisk åpne seg. Det er fullt mulig å legge til 
egne vedlegg sammen med de vedlegg som NARF Avstemming har laget. 
 
6.1.3 Avstemmingsmappe 
 
Når avstemmingen er gjennomført er det mulig å samle dokumentene i en egen katalog. 
 
Avstemmingsmappen har følgende grunnfunksjonalitet: 

 Det foretas avstemming etc 
 Det foretas utarbeidelse av perioderegnskap, årsregnskap, ligningspapirer etc. 
 Det legges til aktuelle vedlegg. 
 Avslutningsvis produseres avstemmingsmappen når alt innhold til denne er ajour.  
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Sett en hake for de dokumenter som du vil ha med i 
mappen. Trykk på     for å utføre jobben. 
Det er fullt mulig å lage egne maler for hvilke 
dokumenter som skal samles i de forskjellige 
perioden. 

Oppsett for 
egne maler 

Oppsett for 
avstemmings-
mappe

 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.2 Bankavstemming 
Når du skal foreta bankavstemming, er det en fordel å benytte Stegvis avstemming. 
Marker konto som skal avstemmes og trykk på pilen til høyre for flagget. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
Du får nå opp et skjermbildet som vil vise åpne poster fra forrige måned.  
 

Trykk Neste og du får opp et skjermbilde hvor du skal legge inn oppsettet til bankfilen. 
Sett opp stien til bankfilen, velg avstemmingsnivå og sjekk at det er riktig bankkonto som 
leses inn. 
 

Innhold i 
bankfilen

Kan inneholde 
flere bankkonti. 
Velg riktig konto 

Velg 
avstemmingsniv

Sti til bankfil 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
For å komme videre, trykk Neste. 
 
Nå vil NARF Avstemming presentere resultatet av bankavstemmingen. 
Det øverste bildet viser poster som ikke avstemmingen ikke har klart å utligne. Det nederste 
bildet er resultatet av avstemmingen. Bildet er delt i to, den venstre siden er poster hentet 
fra regnskapet, høyre side er poster fra bankfilen. Ved å trykke på en av postene, enten på 
høyre eller venstre side, vil den merke den utlignede post. Linjene som hører sammen har 
også samme bakgrunnsfarge. 
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Forslag til 
utlignede poster 

Filter for hva som 
vises i skjermbildet 

Knapper for 
redigering 

Åpne poster som 
avstemming ikke har 
klart og utlignet 

 
Resultatet av avstemmingen er kun et forslag. Du har mulighet til å godta eller gjøre 
endringer i avstemmingen. Nederst på siden har du tre knapper som hjelper til med dette. 
 

 Kryss  Krysser åpne poster 
 Opphev Opphever lukkete poster 
 Godkjenn Godkjenner bankposter som går mot hverandre 

 
I tillegg er fire bokser for filter for hva som presenteres i den nederste bildet. Du har 
mulighet til å filtrere slik at bildet kun viser 

 Sikre 
 Usikre 
 Sikker som gruppe 
 Krever godkjenning 
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Når du er fornøyd med avstemmingen, trykk Neste. Programmet vil foreta avstemmingen 
og produsere et excel-ark hentet fra malen i KS Komplett 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
I NARF Avstemming vil resultatet bli presentert slik 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Direkte link til 
avstemmingsark 
og bankfil 

Status for 
avstemming 
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6.3 MVA-avstemming 
Når du avstemmer MVA, vil alle MVA-konti bli avstemt samtidig med referanse til samme 
regnark. 
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For at opplysninger om bankbilaget skal overføres til regnearket, må følgende kriterier være 
oppfylt 
- Differansen mellom ”Periodisk UB på konto” og betalingsbeløp må ikke være større enn  

kr 10.- 
- Betalingen må ha skjedd innen forfallsmåned + påfølgende måned. 

Bankbilag for 
betaling

Periodisk UB 
på konto. 

Hentes fra 
”2740 (3)

Hentes fra 
”2740 (2)
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