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Velkommen
hos Inloco Regnskab

At starte som selvsteendig er en spaendende udfor-
dring, som stiller krav til ivaerksaetteren pa mange
forskellige omrader. Hos Inloco Regnskab har vi spe-
cialiseret os i iveerksaetterregnskaber, og vi har derfor
forngjelsen af at leere rigtig mange nye virksomheder
- og deres gnsker om Kurser til en rimelig pris - at
kende.

Dette kursuskatalog har flere tilbud end nogensinde.
Ikke bare inden for administration, regnskab og
gkonomi, men ogsa vedrgrende salg og praesentation
- bade pa internettet og i den virkelige verden.

For hvis du har styr pa administrationen og godt gang
i salget, har du de bedste forudsaetninger for, at din
virksomhed kan udvikle sig i den retning, du gnsker.

Du kan laese om vores aktiviteter pa de to hjemmesider

http://inloco.dk - om regnhskabsservice og kurser
http://franciskaner.dk - om ivaerksaetterhandbager

Vi haber, du finder noget, du kan bruge, og du er altid

velkommen til at kontakte os for at hare naermere.
Inloco Regnskab

Grabrodretorv 1, 1.
1154 Kebenhavn K
tlf. 33330102



Regnskab for start af

virksomhed

Deltagere:

max. 10
Fa styr pa regnskabet og reglerne fra dag 1 i din
nye virksomhed. Denne aften gennemgar vi alle de Forudsaetninger:
spargsmal, nye iveerksaettere kan have om regnska- Der kreeves ingen
bet - og en del mere. Med illustrative eksempler fra forudsaetninger for at
virkelighedens verden, demonstrerer Anette Sand deltage i kurset.
hvad du kan, ma og skal som regnskabsansvarlig i
din virksomhed: Sted:

Inloco Regnskab
* Moms, B-skat, lon og A-skat, mellemregninger Grabrgdretorv 1, 1.
og private indskud 1154 Kbh. K
* Rejseregler, karsel i egen eller firmaets bil,

repraesentation, mobiltelefoner, profilbeklaed- Pris:

375 kr. + moms

hing
e Krav til bogfgringen og regnskabet for enkelt-
mandsfirmaer, I/S og selskaber Ef?toeridd
* Farer og feelder omkring likviditet Kl ir:j'_& age
e Tid til spergsmal om din egen virksomheds 21.8.2006 eller
start 8.12.2006
Aftenarrangement
18.30-21.30:

26.10.2006



[
Budget pa en dag,
introduktion til regneark, budgetter og
likviditetskalkuler.

Budgettet er dine forventninger til fremtiden udtrykt
i tal. Ud over at du selv har brug for et budget, er
det et ofte ngdvendigt redskab ved kommunikation
med radgivere og pengeinstitut.

Forst gennemgar vi nogle almindelige funktioner

og mader at opstille tallene pa: Etableringsbudget,
driftsbudget, likviditetsbudget og privatbudget. For-
skellene gennemgas, og rutinerne omkring budget-
kontrol i forhold til regnskabsmaterialet afprgves.
Du arbejder enten med din egen skabelon eller med
de skabeloner, vi bruger pa kurset.

Efter frokost pa dagskurset eller pa kursusaften 2
pa aftenkurset arbejder vi i workshopform, og da
laver hver kursist et feerdigt budget og evt. en likvidi-
tetskalkule for sit eget firma.

Deltagere:
max. 6

Forudseetninger:
Kendskab til brug af
PC forventes.

Sted:

Inloco Regnskab
Grabragdretorv 1, 1.
1154 Kbh. K

Pris:
1.650 kr. + moms

Aftenkursus:
9.10.2006 og
11.10.2006

kl. 18.00 - 21.30

Dagskursus:
23.11.2006
kl. 9.30 - 16.00



Software til bogholderiet

Nar du starter din virksomhed, vil du fa tilbud om
mange forskellige regnskabsprogrammer - og denne
aften handler om, hvordan du skal veelge:

* Hvilke krav skal du stille til dit regnskabsprogram?
* Kan man klare sig med et regneark?
* Hvad ggr man som Mac-bruger?
* Hvad er funktionerne i et regnskabsprogram,
og er det bedre at outsource regnskabsarbejdet?
» Skal mit regnskabsprogram kgbes eller skal jeg
leje mig ind pa en internetbaseret lgsning?

Vi gennemgar markedet og tager 3-4 eksempler pa
regnskabsprogrammer i forskellige prisklasser frem.
Du far proveversioner af flere regnskabsprogrammer
med hjem, og der bliver mulighed for at stille spgrgs-
mal omkring din egen virksomhed eller branche.

Prisen inkluderer kursusmateriale og en let anret-
hing ved kursusstart.

Deltagere:
max. 10

Forudsaetninger:
Ingen seerlige forud-
saetninger kreeves

Sted:

Inloco Regnskab
Grabrgdretorv 1, 1.
1154 Kbh. K

Pris:
400 kr. + moms.

Datoer:
28.08.2006
30.10.2006

Tid:
17.00-20.30



Bogforing for begyndere
med Saldi

- intensiv kursus, 1 dag

Bogfaring for iveerkseettere, som har et faktisk regn-
skab at bogfgre. Du skal arbejde med dine egne
bilag om eftermiddagen.

Vi bruger det nyudviklede regnskabsprogram Saldi
til bogfaringen. Et godt, danskproduceret program,
som er meget billigt i drift, og som har mulighed for
flere samtidige brugere. Du bogfarer pa internettet
eller pa din egen server.

Om formiddagen gennemgar de grundlaeggende
bogfaringsprincipper, herunder fakturering, moms-
afregning og afstemning af konti. Alle spgrgsmal
om hvad man ma traekke fra, og hvordan man gor
det, besvarer vi i Igbet af dagen.

Efter frokost arbejder hver enkelt kursist med sit
eget regnskab under kyndig vejledning. Du far lavet
din egen kontoplan og begynder pa bogfgringen og
bankafstemningen. Beregn forberedelsestid til ma-
terialeindsamling. Der er hgjst 5 kursister pa holdet.
Du arbejder pa internettet med vores PC-ere.

Du vil i forbindelse med din deltage i kurset blive
tilbudt en hotlineordning pa favorable vilkar.

Deltagere:
max. 5

Forudsaetninger:
Kendskab til anven-
delse af en PC

Sted:

Inloco Regnskab
Grabragdretorv 1, 1.
1154 Kbh. K

Pris:

1.750 kr. + moms.
Belgbet inkluderer un-
dervisningsmateriale
og frokost.

Datoer:
11.10.2006
6.12.2006

Tid:
9.30-16.00



Bogfering for begyndere
med SummaSummarum

- intensiv kursus, 1 dag

Bogfaring for begyndere, som har et faktisk regn-
skab at bogfere. Du arbejder med dine egne bilag
om eftermiddagen.

Vi gennemgar de grundlaeggende bogfaringsprin-
cipper, herunder fakturering, momsafregning og
afstemning af konti. Mulighed for tidsbesparende
importer fra netbanken demonstreres. Spgrgsmal
om, hvilke udgifter, der er fradragsberettigede, be-
svarer vi i lgbet af dagen.

Efter frokost (inkluderet i prisen) arbejder hver
enkelt kursist med sit eget regnskab under kyndig
vejledning. Du far lavet en din egen kontoplan og
begynder pa bogfaringen og bankafstemningen.
Beregn forberedelsestid til materialeindsamling.

Deltagere:
max. 6

Forudsaetninger:
Deltagerne skal have
kendskab til at bruge
en PC

Sted:

Inloco Regnskab
Grabradretorv 1, 1.
1154 Kbh. K

Pris:
1.650 kr. + moms.

Datoer:

30.08.2006
27.09.2006
29.11.2006

Tid:
9.30-16.00



Aftenkursus i
SummaSummarum

Et grundkursus i at indtaste og bogfare bilag til
momsafregning. Vi starter helt forfra og forventer
ikke, at du har noget forhandskendskab til regn-
skaber.

Vi gennemgar regnskabets opbygning og forklarer
sammenhangen mellem dine kvitteringer og det
endelige arsregnskab.

Du leerer at lave den daglige indtastning af ind-
teegter og udgifter, sa du far din moms beregnet
automatisk. Vi gennemgar momsafregningen og ser
pa, hvilke oplysninger og rapporter, man ellers kan
hente fra regnskabsprogrammet, bl.a. "resultat og
balance”.

Spergsmal om lokaler, karsel, rejser, private udlaeg,
repreesentation og meget andet kommer vi ind pa

alt efter, hvor kursisternes interesse ligger.

Der serveres en sandwich ved kursets start.

Deltagere:
max. 5

Forudsaetninger:
Deltagerne skal have
kendskab til brug af
PC

Sted:

Inloco Regnskab
Grabrgdretorv 1, 1.
1154 Kbh. K

Pris:
675 kr. + moms.

Dato:
10.8.2006
18.9.2006
25.10.2006
27.11.2006

Tid:
17.30-21.00



Momskursus

En formiddag om afstemning af moms, EU-moms
og momsfrit salg.

Vi gennemgar alle de ting, der skal veere i orden i
den Igbende bogfering, for man er klar til en moms-
afregning. Udlandsmoms og fakturering til udlandet
med og uden listeangivelser samt brugtmoms og
begraenset momsfradrag. Medbring gerne konkrete
bilag, der kan veere usikkerhed omkring.

I slutningen af hvert kvartal og i hvert fald ved ars-
skiftet, skal den lsbende momsbogfaring kontrolle-
res. Vi ser pa, hvordan fejl kan findes og rettes, samt
hvordan de indberettes til SKAT.

Deltagere:
max. 8

Forudsaetninger:
Deltagerne skal have
kendskab til enkel
bogfaring i et regn-
skabsprogram

Sted:

Inloco Regnskab
Grabradretorv 1, 1.
1154 Kbh. K

Pris:
750 kr. + momes.

Dato:
12.9.2006
14.11.2006

Tid:
9.30 - 12.30



Personaleadministration

Regler og praktiske metoder for nye
arbejdsgivere

Nar din virksomhed begynder at fa ansatte, traeder
du ind i en ny fase af iveerksaetterlivet, og der er et
seet regler, du skal forholde dig til. Denne formiddag
gennemgar vi

* Ansaettelsessamtalen og anseettelseskontraktens
indhold

* Funktionaerlovens regler omkring opsigelse

* Spgrgsmal om personalepolitik

* Reglerne for ikke-funktionaerer

* Hvad koster det at have en medarbejder - og hvad
er AER, AES, ATP-fib mv.

* Procedure ved uenighed og konflikt med en med
arbejder

* Forsikringer - hvad skal man have og hvilke er
valgfri?

* Fryns/personalegoder: Hvad er reglerne og hvor-
dan administreres de?

Bogfarer du i SummaSummarum, har du mulighed
for at fortseette om eftermiddagen med kurset i
Ionbogfaring - se naeste side.

10

Deltagere:
max. 8

Forudsaetninger:
Der kraeves ingen

forudseetninger for at

deltage i kurset.

Sted:

Inloco Regnskab
Grabrgdretorv 1, 1.
1154 Kbh. K

Pris:
750 kr. + moms

Datoer:
16.11.2005
05.12.2005

Tid:
9.30 - 12.30



Valg af lonsystem og
lenbogfering

Lonadministration kan ggres enkelt med et

billigt Ionsystem eller det kan ggres manuelt. Vi
gennemgar denne eftermiddag fordele og ulemper
ved de forskellige lansystemer og ved selv at
beregnhe og udbetale Ignnen.

Vi ser pa de praktiske og administrative opgaver,
der skal Igses: Lonsedler, A-skat og alle bidragene,
og hvordan afregningen foregar. Samt hvordan man
rydder op i det, hvis der er gaet noget galt.

Endelig bogfarer vi nogle Ignninger i
SummaSummarum og konstaterer, at det hele
kommer til at stemme.

Deltagere:
max. 5

Forudseetninger:
Kendskab til bogfg-
ring med Summa-
Summarum (sidste
del af kurset)

Sted:

Inloco Regnskab
Grabradretorv 1, 1.
1154 Kbh. K

Pris:
750 kr. + moms

Datoer:
16.11.2005
05.12.2005

Tid:
13.30 - 16.30

11



Arsregnskabskursus

Regler og metoder, enkeltmandsfirmaer og I/S

Intensivt kursus (ikke workshop) i, hvordan man om-
danner sit bogfarte materiale til et arsregnskab: Om
afstemning, afskrivninger, varelager, mellemregnin-
ger, repraesentation mv.

Skabeloner (regneark) udleveres pa kurset, sa du
kan deltage uanset hvilket program dit regnskab er
bogfort i.

Vi gennemgar regler og principper for afskrivninger,
bogforing af varelager, regulering for telefon, Kilo-
meterpenge og repraesentation, opggrelse af mel-
lemregninger, afstemning af A-skat mv. Herudover
hvordan bade drift og status kontrolleres, inden det
bogfarte kan omdannes til et faerdigt arsregnskab.

Egen rabalance (resultat/balance) kan med fordel
medbringes.

De mange nye punkter pa den udvidede selvangi-
velse gennemgar vi i forhold til det faerdige arsregn-
skab. Kurset omfatter ikke beskatning efter virk-

somhedsordningen eller kapitalafkastordningen.

Prisen inkluderer en let anretning ved kursets start.

12

Deltagere:
max. 8

Forudsaetninger:

Der kraeves ingen
forudseaetninger for at
deltage i kurset.

Sted:

Inloco Regnskab
Grabrgdretorv 1, 1.
1154 Kbh. K

Pris:
850 kr. + moms

Tidspunkt:
27-11-2006

kl. 13 - 16.30
eller
11.12.2006

kl. 17.30 - 21.00



Finansiering for
iverksaettere

Nar du starter som selvstaendig har du ofte behov
for at skaffe kapital.

Pa dette kursus taler vi om finansieringsmuligheder,
og hvordan du kan seette finanseringen sammen.

Vi gennemgar hvordan du kan preesentere/seelge
ideen for investorer og langivere, og der vil veere tid
til at stille spargsmal i forhold til din egen forret-
ningsplan.

Emner, vi kommer ind pa er:

¢ Hvordan beregner du dit finansieringsbehov

¢ Har du den ngdvendige dokumentaton for at ga
ud og lane penge?

* Egenkapital - dine egne indskud i virksomheden

* Lan fra private, f.eks. din familie

* Lan og kassekredit fra pengeinstitut

* Fremmede investorer — deres interesse i din
virksomhed

» Offentlige ordninger for iveerksaettere

Prisen inkluderer en let anretning ved kursets start.

Deltagere:
max. 8

Forudseaetninger:

Der kraeves ingen
forudseetninger for at
deltage i kurset.

Sted:

Inloco Regnskab
Grabrgdretorv 1, 1.
1154 Kbh. K

Pris:
750 kr. + moms

Datoer:
5.10.2006
7.12.2006

Tid:
17.30-21.00

13



SALDI for bogholdere

Lzer det hele pa den halve tid.

Dette kursus henvender sig til erfarne bogholdere,
som er vant til at bogfare i andre regnskabspro-
grammer men overvejer eller har besluttet at skifte
til SALDI.

Vi springer debet-kreditgymnastikken over, og
aftenen gar med en grundig introduktion til SALDI.
Hvordan du skal gribe det an, hvis du vaelger at flytte
et eller flere regnskaber til SALDIi: Alle features
omkring opstart, egen kopi eller hosted Igsning,
flerbrugersystemet, oprettelse af regnskaber, konto-
planer, revisoradgang, kartoteksmodul, fakturering,
arsafslutning og import og eksport af data til og fra
f.eks. regneark.

14

Deltagere:
max 6

Forudsaetninger:
Det forventes at du
har erfaring med
bogfaring

Sted:

Inloco Regnskab
Grabragdretorv 1, 1.
1154 Kgbenhavn K

Pris:

850 kr. + moms.
Belgbet inkluderer
kursusmateriale,
manual og en sand-
wich ved kursusstart

Datoer:
25.9.2006
20.11.2006

Tid:
17.00 - 20.30



Fa din virksomhed i avisen

Presseomtale kan veere mange tusind kroner veaerd
for iveerkseettere og en god made at markedsfare
sig selv pa. 0g med en god historie og en pres-
semeddelelse er det muligt at treenge igennem

til avisens spalter - selv om der er traengsel foran
mediemollen.

Kurset 'Fa din virksomhed i avisen’ afholdes af PR-
radgiver, Katja Iversen, der har mange ars erfaring
med pressearbejde for organisationer og virksomhe-
der.

Pa kurset ser vi pa:

* Hvad er en god historie?

e Hvordan arbejder pressen?

e Hvordan skruer man en pressemeddelelse sam-
men?

» 10 gode rad nar man skal kontakte journalister

Vi diskuterer de gode historier i kursisternes virk-
somheder. Deltagerne kommer i gang med det
forste udkast til en pressemeddelelse og far profes-
sionel feedback.

Deltagere:
max 6

Forudsaetninger:
Ingen seerlige forud-
seetnhinger

Sted:

Inloco Regnskab
Grabragdretorv 1, 1.
1154 Kgbenhavn K

Pris:

850 kr. + moms.
Belgbet inkluderer
kursusmateriale og
en let anretning ved
kursusstart

Datoer:
14.9.2006
16.11.2006

Tid:
17.30-21.30



Lav din egen hjemmeside

- pa en aften og en dag

Brug en aften og en dag pa at lave din egen hjem-
meside og leer at vedligeholde den.

Vi starter den fgrste aften med at tale om hjem-
mesider. Vi kikker pa, hvordan de opbygges og hvad
vi skal tage hgjde for, nar vi laver en hjemmeside.
Du tegner en skitse for din egen hjemmeside og vi
afklarer, hvad der skal veere at tekst og billeder pa
siden. Vi kikker pa de gratis-sider pa internettet,
hvor der er adgang til alle de billeder, du kan gnske
dig til din hjemmeside. Hvis du har eller vil lave bille-
der af produkter eller fra din egen virksomhed, taler
vi om formater, sa de passer til hjemmesiden. Hvis
du ikke allerede har kgbt en hjemmeside-adresse,
gor vi det. Sa er du klar til naeste hele kursusdag.

Den neeste kursusdag afholdes en uges tid efter. |
mellemtiden har du forberedt dine tekster og har
billeder klar. Sa ser vi pa de hjaelpeprogrammer
du skal bruge til at lave din hjemmeside. Bade pa
enkelt-side systemer og pa sakaldte Content Ma-
nagement Systemer (CMS), der hjeelper dig med
opbygning af din hjemmeside - begge systemer
uden at du skal veere "den store programmgt”. Du
far kvalificeret sparring pa dit materiale, sa hjem-
mesiden kommer til at fremsta struktureret og
professionelt. Vi taler om, hvordan hjemmesiden
kan vedligeholdes fremover.

16

Deltagere:
max 6

Forudseetninger:
Kendskab til brug af
PC og internet

Sted:

Inloco Regnskab
Grabrgdretorv 1, 1.
1154 Kgbenhavn K

Pris:

1.900 kr. + moms.

Belgbet inkluderer

kursusmateriale og
forplejning.

Tidspunkt:
11.9.2006

kl. 18.00 - 21.00
0og 18.9.2006

kl. 9.30 - 16.00
eller

6.11.2006

kl. 18.00 - 21.00
0g 13.11.2006
kl. 9.30 - 16.00



Salg og praesentation

- inspirationsaften

Det er ngdvendigt for alle ivaerkseettere at kunne
praesentere og seelge sin virksomhed godt over for
bankradgivere, investorer og kunder. En god salgs-
og preesentationsteknik kan betyde forskellen pa
succes og fiasko, og kurset er derfor en vigtig hjeelp
til bade de nervgse og dem, der har holdt masser af
taler, men kan blive endnu bedre.

Pa kurset ser vi pa:

e Hvad er en god preaesentation?

* Hvilke virkemidler kan vi bruge?

e Hvad forventer modtagerne?

 Hvilke omrader skal jeg arbejde mest med?

Efter vi har talt om, hvordan en praesentation kan se
ud, far alle mulighed for at preesentere deres egen
virksomhed for holdet. Hér er det helt ok at vrgvle
og ga i sta. Efter feedback fra underviseren og
resten af holdet udvikles preesentationen, sa den er
helt i top, nar den for alvor skal holdes.

Salgs- og preesentationskurset afholdes af retorike-
re fra kommunikationsbureauet EPO. Efterfglgende
tilbydes deltagerne assistance til at videreudvikle
deres salgs og -praesentationsmateriale pa fordelag-
tige vilkar.

Deltagere:
max 6

Sted:

Inloco Regnskab
Grabrgdretorv 1, 1.
1154 Kgbenhavn K

Pris:

750 kr. + moms.
Belgbet inkluderer
kursusmateriale og
forplejning.

Datoer:
7.9.2006
9.11.2006

Tid:
18.00-21.30

17



Start en internetbutik

Har du planer om en web-butik men ved ikke, hvor
du begynde, er dette aftenkursus lige noget for dig.

Vi taler om, hvad en web-butik er og pa forskelle
mellem en almindelig butik og web-butik. Du bliver
praesentereret for nogle af de tekniske standardlgs-
ninger for web-butikker, der allerede findes pa mar-
kedet, og vi taler om hvordan, de passer ind i dine
ideer. Vi sammenligner priser og regner pa, hvad det
koster at have en webbutik.

Herudover gennemgar vi de regler, der er geldende
for en web-butik, og kommer ind pa, hvor du kan
henvende dig og hvad der skal til af papirarbejde og
andre praktiske ting, for at fa web-butikken i gang.

En inspirerende aften for alle, som vil starte med

handel pa internettet, hvad enten det er i stort for-
mat eller som en lille hobbyvirksomhed.

18

Deltagere:
max 8

Forudsaetninger:
Kendskab til brug af
PC og internet

Sted:

Inloco Regnskab
Grabrgdretorv 1, 1.
1154 Kgbenhavn K

Pris:

650 kr. + moms.
Belgbet inkluderer
kursusmateriale og
forplejning.

Datoer:
12.10.2006
14.12.2006

Tid:
18.00 - 21.30



Bliv set pa internettet

om annoncering og segemaskineoptimering

Hvis du har faet dig en hjemmeside og ikke oplever,
at den har nogen effekt, er det maske fordi, den
ikke bliver fundet af dine kunder.

Denne aften - som er tilrettelagt for begyndere —
handler om at blive synlig pa internettet:

Du kan reklamere - men hvad koster det?
Hvilke typer reklamer kan du selv seette op?
Hvordan kan din hjemmeside tilpasses, sa den
bliver fundet af segemaskinerne?

Vi taler ogsa om nyhedsbreve, og hvordan de kan
bruges til at stgtte din hjemmeside.

Hvis du ikke allerede har et statistikprogram til din
hjemmeside, far du et med hjem, sa du kan male
effekten af dine initiativer.

Deltagere:
max 8

Forudsaetninger:
Kendskab til brug af
PC og internet

Sted:

Inloco Regnskab
Grabragdretorv 1, 1.
1154 Kgbenhavn K

Pris:

750 kr. + moms.
Belgbet inkluderer
kursusmateriale
og forplejning.

Datoer:
21.9.2006
23.11.2006

Tid:
18.00-21.30

19



Tilmelding til kurserne

Priser:

Prisen, der er naevnt i kursusbeskrivelsen, er ekskl.
moms og daekker:

Undervisning, kursusmateriale, kaffe/te og pa hel-
dagskurserne ogsa frokost.

Tilmelding:

Du tilmelder dig pa http://inloco.dk eller ved at kon-
takte os telefonisk. Er du i tvivl om, hvorvidt kursets
indhold svarer til dit behov, er du velkommen til at
ringe eller maile til kursus@inloco.dk for at hgre neer-
mere. Pa grund af holdstgrrelsen har vi ind imellem
venteliste.

Betaling:
Nar du har tilmeldt dig et kursus, vil du fa faktura og
informationsbrev tilsendt inden for et par dage.

Afbud:

Hvis du aflyser din deltagelse i kurset mindst fire uger
for afholdelsen, vil vi returnere din indbetaling fratruk-
ket 150 kr. + moms for administration. Hvis du melder
fra mindst 10 dage for kursets start, vil halvdelen af
kursusprisen blive refunderet. Hvis du melder fra sene-
re, kan vi ikke betale dig pengene tilbage med mindre
vi har venteliste og kan give din plads til en anden.
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