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Denne vejledning har til formal at guide, assistere og hjaelpe de brugere, som @nsker at benytte EY's on-
linetjekliste til validering af en virksomheds arsregnskab aflagt efter rsregnskabslovens klasse B til D.

Vejledningen indeholder forklaringer og illustrationer, som skal overskueligggre arbejdet med webappli-
kationen, sd udarbejdelsen af en tjekliste kan forega sa effektivt som muligt.

Guiden er anvendelig for alle brugere, og det anbefales, at guiden bruges som opslagsveerk i forbindelse
med eventuelle spgrgsmal til brugen af webapplikationen.

Programmets indhold

Tjeklistens struktur og udfyldelse

Ved brug af tjeklisten udfyldes forst valg af sprog og virksomhedsoplysninger, dernaest tilpasses tjekli-
sten til de saerlige forhold, der kan vare relevant for virksomheden i regnskabsaret, ved udfyldelse af en
raekke fa indledende filtreringsspgrgsmal. Endelig udfyldes de egentlige tjeklistespgrgsmal, der er opdelt
efter arsrapportens bestanddele i den raekkefglge, som disse typisk fremgar af arsrapporten.

For at undga en fejlagtig tilpasning af tjeklisten, ber filtreringsspgrgsmalene udfyldes omhyggeligt og af
en person med indsigt i virksomheden og dennes forhold. Tilpasningen kan efterfglgende a&ndres.

Filtreringsspgrgsmalene er ikke tilrettelagt, sa der sker fuldstaendig filtrering til virksomhedens konkrete
forhold, da det potentielt kan fjerne spgrgsmal, som der er svaret "lkke relevant" til.

Filtrering, udelukkende til seerlige forhold for virksomheden i regnskabsaret, sikrer, at brugeren ikke
uhensigtsmaessigt far filtreret relevante tjeklistespergsmal fra og giver samtidig brugeren oplysninger
om prasentations- og oplysningskrav, der kan vare relevante for den enkelte virksomhed, og som bru-
geren ikke i forste omgang har identificeret.

Et tjeklistespergsmal besvaret med "Ja" indikerer, at bruger af tjeklisten har kontrolleret, at praesentati-
ons- og oplysningskravet er overholdt i den pagaldende arsrapport. Besvares et spgrgsmal med "Nej",
indikerer dette, at der kan vare en fejl eller forglemmelser i arsrapporten, og konsekvensen heraf for
arsrapporten skal ngje overvejes. Spgrgsmal kan besvares med "lkke relevant", hvis spergsmalet ikke
anses for relevant for den pagaldende arsrapport, fx hvis spgrgsmalet vedrerer en bestemt regnskabs-
post, som virksomheden ikke har eller lignende.

Er der spergsmal tilhngrende poster i arsrapporten, hvor kravet ikke anses for vaesentligt og spgrgsmalet
fx besvares med "lkke-relevant", bgr brugeren af tjeklisten kommentere betragtningerne for denne be-
svarelse i kommentarfeltet tilknyttet spgrgsmalet. Dette kan tillige vaere relevant ved "Ja" svar, hvor
det for reviewer af tjeklisten ikke er entydigt, hvordan kravet er overholdt. Med andre ord er det vigtigt
at anvende tjeklisten korrekt og knytte relevante kommentarer til enkelte spergsmal, der sikrer, at tjekli-
sten kan foreligge som tilstraekkelig dokumentation.

Udfyldelse af tjeklisten sker elektronisk, og tjeklisteapplikationen viser bl.a., hvor langt man er naet med
udfyldelsen af tjeklisten, og der er ogsa mulighed for at videresende tjeklisten til review, dvs. tjeklisten
kan udfyldes af en medarbejder, der efterfglgende videresender den til review hos en anden medarbej-
der eller til revisor.

Resultatet kan printes som dokumentation for udfyldelse af tjekliste og kontrol af virksomhedens arsrap-
port. Nar en tjekliste er oprettet, kan der udskrives en samlet rapport over tjeklisten, indeholdende sva-
rene pa filtreringsspergsmal og tjeklistespprgsmal samt eventuelle kommentarer.
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Mulighed for support

Hvis der skulle opsta tvivisspgrgsmal i forbindelse med arbejdet med tjeklisten, kan EY's faglige afdeling
kontaktes.

Faglige spprgsmal kan stilles til:

Carsten Jeppesen
Telefon: 2529 4846
e-mail: Carsten.Jeppesen@dk.ey.com

Tekniske spgrgsmal kan stilles til:

Anders Duus
Telefon: 2529 4060
e-mail: Anders.Duus@dk.ey.com

Adgang til EY-tjeklisten

EY's onlinetjekliste til validering af en virksomheds arsrapport aflagt efter arsregnskabslovens klasse B
til D, "EY-tjeklisten", findes ved at fglge nedenstaende link.

https://eytjeklisten.sbp.eyclienthub.com/

= [m] X

|| httpsi//eytjeklisten.sbp.eyclienth X +
C & httpsy//eytjeklisten.sbp.eyclienthub.com r 8
am S
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E-mailadresse

Password

Log in

Ny bruger
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Login

Brugere, der tidligere har benyttet "EY-tjeklisten", skal foretage login ved at:
Indtaste sin "E-mailadresse"
Indtaste sit "Password".

Herefter trykkes der pa "Log in" for at komme videre og begynde at bruge applikationen.


mailto:Carsten.Jeppesen@dk.ey.com
mailto:Anders.Duus@dk.ey.com
https://eytjeklisten.sbp.eyclienthub.com/
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Brugeroprettelse

Brugere, der ikke tidligere har benyttet "EY-tjeklisten", skal registrere sig som brugere i systemet. Dette
geres ved at trykke pa "Ny bruger" under knappen "Log in".

Glemt password

Hvis en bruger har glemt passwordet til den oprettede brugerprofil, skal linket "Glemt password?" be-
nyttes. Dette vil danne en mail, som sendes til EY's supportteam.

Brugeroprettelse

= [m] X

| https://eytjeklisten shp.eyclientn X +
& C & httpsy//eytjeklisten.sbp.eyclienthub.com/Home/NewUser T O
am S

EY

Building a better
working world

E-mailadresse
Password
Bekreeft password
Fornavn

Efternavn

Opret bruger
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Ved oprettelsen af en bruger skal fglgende indtastes:
E-mailadresse

Password. Bemaerk: Passwords skal indeholde minimum 10 karakterer og bestar af tal, bogstaver
(smé og store) og special karakterer

Bekraeft password
For- og efternavn

Herefter skal knappen "Opret bruger" benyttes for at fa adgang til applikationen.
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Oversigt

TIEKLISTER =

VR Virksomhedsnavn Year end E = e @ & & c7

2023 © PP-TOOLS

Efter log-in praesenteres oversigten over de tjeklister, som brugeren har oprettet. Denne side bestar af:

1. Etoverblik over oprettede tjeklister. Via overblikket er det muligt at abne, slette, oprette kopier,
arsrulle og se information vedrgrende en tjekliste.

2. Via knappen "Opret ny" startes oprettelse af en ny tjekliste.
Mulighed for at se@ge i det viste overblik over oprettede tjeklister.
4. Sproget i applikationen styres via de enkelte flag. Valget af sprog har betydning for:
- Menuer
- Infotekster
- Knapper
- Kolonneoverskrifter i de enkelte tabelvisninger.

5. Mulighed for at se den enkelte brugerprofil. Det er her muligt at skifte password samt for- og efter-
navn.

6. Knap til log-ud af applikationen.

7. Knap til at lave arsrul af tidligere regnskabsars tjekliste.
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Oprettelse af ny tjekliste

Oprettelse af ny tjekliste kan ggres pa 2 mader, afhangigt af om tjeklisten skal oprettes helt fra ny, eller
der er lavet en regnskabstjekliste for sidste regnskabsar i applikationen:

1. Oprettelse af helt ny tjekliste (5.1)
2. Arsrul af tjekliste (5.2)

Oprettelse af helt ny tjekliste

Step 1 - Oprettelse af helt ny tjekliste

Ved oprettelsen af en ny tjekliste benyttes knappen "Opret ny".

Step 2 - Valg af tjeklistesprog

2023 © PP-TOOLS

Valg af sprog er her uafhaengigt af det sprog, som er valgt for applikationen. Valget her bestemmer ude-
lukkende sproget for de spgrgsmal og svarmuligheder, der vises ved udfyldelse af den enkelte tjekliste.
Bemeerk: Denne angivelse kan ikke &ndres efterfglgende.
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Step 3 - Angivelse af virksomhedsoplysninger

b Ny tekliste

# Hovedmenuen

Menu CVR-nummer

Virksomhedsnavn

Regnskabsarets startdato

Regnskabsarets slutdato

at denne ikke kan @ndres senere)

2023 © PP-TOOLS

Valg af typen af tjekliste abner muligheden for at angive virksomhedens basisoplysninger. Her skal alle
felter udfyldes.

Ved indtastning af CVR-nummer vil applikationen selv foresla virksomhedsnavn og regnskabsar. Dette
kan efterfglgende a&endres manuelt.

Arsrul af tjekliste

Step 1 - Lav arsrul af tidligere regnskabsars tjekliste

Er der lavet en regnskabstjekliste for sidste regnskabsar i applikationen, kan der laves et arsrul heraf
ved at trykke pa knappen c (nr. 7 i afsnit 4 i denne vejledning).

Step 2 og 3 - Valg af tjeklistesprog og angivelse af virksomhedsoplysninger

Venligst bekraeft arsrul af tjeklisten

Du har valgt at foretage arsrul af tjeklisten for nedenstaende kunde. Venligst bekraeft de enkelte stamdata og tryk derefter pa "Ok". Bemaerk
at valg af sprog og regnskabsklasse ikke kan andres senere

Tjekliste sprog Dansk v
Virksomhedsnavn EY Godkendt Revisionspartnerselskab
CVR-nr. 30700228

Regnskabsarets startdato 01-07-2024

Regnskabsarets startdato 30-06-2025

Regnskabsklasse D ~

De fleste spergsmal vil blive udfyldt automatisk med de svar, der blev givet i den seneste tjekliste, men det vil stadig vaere nadvendigt at
leese hvert spergsmal og bekraefte, at svaret er korrekt for den aktuelle arsrapport

Ok Cancel

Oplysninger foreslas viderefgrt fra den tjekliste, der rulles. Regnskabsars start og slutdato foreslas end-
videre fortsattende fra tidligere regnskabsar.
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Valg af sprog er her uafhangigt af det sprog, som er valgt for applikationen. Valget her bestemmer ude-
lukkende sproget for de spgrgsmal og svarmuligheder, der vises ved udfyldelse af den enkelte tjekliste.
Bemeaerk: Denne angivelse kan ikke andres efterfglgende.

Stamoplysningerne skal manuelt tilpasset, hvis de ikke er i overensstemmelse med de faktiske forhold,
hvorefter oplysningerne skal godkendes ved at trykke pa knappen "Ok".

Udfyldelse af filtreringsspgrgsmal

© Velkomr

Menu B Opret
Tjekdiste sprog g er om virk ede
0

Spergsmal Svar o

Spergsmal Svar "

| dette step er der mulighed for at tilpasse tjeklisten til de seerlige forhold, der kan veere relevant for
virksomheden i regnskabsaret. Med valg af regnskabsklasse er virksomheden tvunget til at besvare en
reekke spprgsmal, som ikke kan afviges.

Ud over de obligatorisk spergsmal, som knytter sig til den valgte regnskabsklasse og type, skal der sva-
res pa en raekke spprgsmal, som vil tilpasse den endelige tjekliste pa en raekke omrader.

Svarene pa de enkelte spergsmal kan enten valges via de angivne drop down-menuer eller udfyldes via
"Tabulator" og bogstaverne "J" eller "N".

Besvarelse af alle filtreringsspgrgsmalene er kravet, for at oprettelsen af tjeklisten er faerdig. Hvis ikke
alle filtreringsspgrgsmalene er besvaret, vil applikationen advare om herom og markere, hvilke spgrgs-
mal der mangler at blive udfyldt, nar der trykkes pa knappen "Opret".

Alle filtreringsspgrgsmalene skal besvares med enten et "Ja" eller et "Nej".
Ud over besvarelse af filtreringsspergsmal er det muligt:

1. At fa hjaelp til forstaelsen af de enkelte spgrgsmal. Hjalpetekst er vist med kursiv under hvert en-
kelt spergsmal og vist med (2] ikon.

2. At sende en mail til EY, hvis det vurderes, at der er en fejl i det stillede spergsmal. Dette ggres ved
at trykke p& M ikonet ud for hvert spargsmal.
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Arbejdet med den filtrerede tjekliste

Nar alle filteringsspgrgsmalene er udfyldt, praesenteres den endelige tjekliste. Denne tjekliste bestar af
en raekke spgrgsmal, som skal besvares via de tilhgrende drop down-menuer med enten et "Ja", "Nej"
eller "Ikke relevant". Er tjeklisten resultat af en arsrulning, vil der for spgrgsmal rullet fra sidste ar vaere
en "Bekraeft"-knap.

Der er mulighed for at navigere rundt i tjeklisten, da der ikke er krav om at udfylde alle spgrgsmal for at
komme videre til naeste fane. Det anbefales dog at udfylde tjeklisten kronologisk fra top til bund, da der
kan forekomme indre sammenhange, hvor tjeklistespgrgsmal kan fremkomme eller forsvinde afledt af

besvarelser pa enkelte tjeklistespgrgsmal, sdsom spgrgsmal vedrgrende going concern.

Som det fremgar af ovenstdende billede, bestar skaermbilledet af folgende dele:
Angivelse af, hvor stor en del af tjeklisten der er udfyldt.

Angivelse af, hvor stor en del af det enkelte omrdde der er udfyldt.

Gem a&ndringer til tjeklisten.

Del tjekliste med en anden bruger.

Send en tjekliste til godkendelse/review hos en anden bruger.

S A T o

Udskriv en samlet rapport over tjeklisten, indeholdende svarene pa filtreringsspgrgsmal og tjekliste-
spergsmalene m.v. (kan kun ske, nar tjeklisten er 100 % udfyldt).

~

Rediger de enkelte svar pa filtreringsspgrgsmalene.

Retur til oversigten over oprettede tjeklister.

9. Angivelse af det enkelte spergsmal.

10. Svarmulighed for det enkelte spgrgsmal.

11. "Bekraft"-knap til at bekrafte at sidste ars svar tilsvarende er relevant for denne arsrapport.
12. Flueben der anviser, at svaret er bekraftet uandret fra sidste ars udfyldte svar.

13. Mulighed for at abne op for en uddybende kommentar til det enkelte spergsmal.

14. Mulighed for at se referencer til arsregnskabsloven.
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15. Mulighed for at se, hvilke filtreringsspgrgsmal der har udlgst det enkelte spgrgsmal.
16. Hjalpetekst til bedre forstaelse af det enkelte spgrgsmal.
17. Mulighed for at sende en mail til EY, hvis det vurderes, at der er en fejl i det stillede spgrgsmal.

18. Mulighed for at se et eksempel pa hvordan praesentationen eller oplysningen kan fremga af et regn-
skab.

Udveksling af tjeklister

Som angivet i afsnittet herover vedrgrende "Arbejdet med den filtrerede tjekliste" er der 2 muligheder
for at udveksle den oprettede tjekliste.

1. Del tjeklisten

2. Sendtil review

Del tjeklisten

Ved at trykke pa knappen "Del tjeklisten" praesenteres fglgende skaerm.

Udfyld tjeklisten X +

& C & httpsy//eytjeklisten.sbp.eyclienthub.com/Checklist/Fil InChecklist?Checklistld=153 * O

Del tjeklisten

Mailadresse

+ Tilfgj mailadresse

Ok Annuller

Fra dette skaermbillede skal der via ¥ tilfejes mailadresse pa den/de brugere, som tjeklisten skal deles
med. Nar dette er gjort, trykkes pa "Ok", og systemet vil herefter danne en mail, som skal sendes.

10
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a - = Link til regnskabstjekliste for EY - Message (HTML)

Insert  Options  FormatText  Review  Developer  PDF-XChange @ Tell mewhat you want to do

.n.D prmean rram RSRA LA E 5@ MJ U Q 1> Follow Up ~ D
New

! High Importance
Paste BI U w-A-E = Address Check  Attach Attach Signature

= =

View

¥ Format Painter

Book Names Filew ftem~ ¥ LowImportance  peeting Poll  Templates
Clipboard M Basic Text 5 MNames Indude Tags 5 FindTime | My Templates ~
To..
Caun
Send

Subject | Link til regnskabstjekliste for EY

Regnskabstjeklisten for EY, CVR-nr. 30700228 for perioden 01-01-2018 - 31-12-2012 er oprettet og kan tilgas via linket: wwuw.ey-tjeklisten.com.

Huis du ikke tidligere er registeret som bruger pé www.ey-tjeklisten.com, skal du for at kunne tilgd tjeklisten oprette en brugerprofil ved at angive fornavn og efternavn
samt vaelge et password. Derefter ledes du automatisk videre til tjeklisten for EY.

Denne mail er automatisk genereret p3 vegne af Anders Duus fra EY's online regnskabstjekliste pa wwiv.ey-tjeklisten.com.

Denne mail vil indeholde et link til EY-tjeklisten, og modtageren skal herefter enten registrere sig med
den angivne e-mailadresse eller foretage login pa applikationen. Bemaerk: Hvis den angivne e-mail-
adresse ikke findes i systemet, nar brugeren foretager login, vil tjeklisten ikke blive vist.

Send til review

Nar tjeklisten er feerdigudfyldt, er det muligt at sende tjeklisten til godkendelse hos en anden bruger.
Dette geres ved at trykke pd knappen "Send til review", hvorefter fglgende skaermbillede vises:

Udfyld tjeklisten X +

< (& @ https://eytjeklisten.sbp.eyclienthub.com/Checklist/Fil InChecklis

Send til review

Mailadresse Til review

+ Tilfgj mailadresse

Annuller

Fra dette skaermbillede skal der via + tilfejes e-mailadresse pa den/de brugere, som tjeklisten skal deles
med.

Nar dette er gjort, trykkes pa "Ok", og systemet vil herefter danne en e-mail, som skal sendes.
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Regnskabstjekliste for EY er klar til review - Message (HTML)

Format Text Review PDF-XChange Q Tell me what you want to do

e 2w a— e Y] - f - -
[ Gt calibi -1 | A A -3 % [3E :'}“@ mj B _2‘ P> Follow up [?
Cop 1 High Importance
Paste ” I u . A-E== == Address Check Attach Attach Signature New View
- Format Painter o " Book MNames File ltem~ - ¥ Lowlmportance  peeting Poll | Templates
Clipboard [F} Basic Text ] Mames Include Tags [F} FindTime My Templates ~
To...
=1
Ce..
Send

Subject Regnskabstjekliste for EY er klar til pevigw

hegnskabsqekllsten for EY, CVR-nr. 30700228 for perioden 01-01-2018 - 31-12-2018 er klar til dit review og godkendelse.

Hvis du ikke tidligere er registeret som bruger pa www.ey-tjeklisten.com, skal du for at kunne tilga tjeklisten oprette en brugerprofil ved at angive fornavn og efternavn
samt valge et password. Derefter ledes du automatisk videre til tjeklisten for EY.

Denne mail er automatisk genereret pa vegne af Anders Duus fra EY's online regnskabstjekliste pa www.ey-tjeklisten.com.

Denne mail vil indeholde et link til EY-tjeklisten, og modtageren skal herefter enten registrere sig med
den angivne e-mailadresse eller foretage login pa applikationen. Bemaerk: Hvis den angivne e-mail-
adresse ikke findes i systemet, ndr brugeren foretager login, vil tjeklisten ikke blive vist.

Foretage review/godkendelse af en tjekliste

Ved afsendelse til review/godkendelse vil modtageren kunne starte tjeklisten fra oversigten over opret-
tede tjeklister.

PAT—

CvRane Virksomhedsnavn Year end E & o ® 8 a ¢
30700228 EY 30-06-2023 [ = o @ L] [}
@ Opretny

2023 © PP-TOOLS.
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Rbnes tjeklisten, vil brugeren fa vist en opsummering af den pdgaldende tjekliste. Et eksempel kan ses
herunder:

= [m] X
Tjeklister X +

& c @ https://eytjeklisten.sbp.eyclienthub.com/Checklist/Perfo

@ Velkommen - =S ogud &

—
EY TJEKLISTER ~

Tjeklister » EY Godkendt Revisionspartnerselskab for 01-07-2023 - 30-06-2024

Regnskabstjekliste for EY

CVR-nr.: 30700228

& Udskriv rapport 3
Regnskabsperiode: 01-07-2023 - 30-06-2024
Regnskabsklasse: D 1 & Godkend uafyldt fekiiste |/]

Tieklisten er udarbejdet efter arsregnskabsloven

~ Tjeklistespergsmal besvaret med et "Nej” 2

Felgende tjeklistespargsmal er besvaret med "Nej", hvilket indikerer, at drsregnskabslovens bestemmelser IKKE er overholdt i drsrapporten. Alle avrige
tjeklistespergsmal er besvaret med "Ja”

Spergsmal Kommentar

Fremgar felgende af rsrapportens forside: - Dokumentets betegnelse
“Arsrapport” » Virksomhedens fulde navn » Virksomhedens CVR-nummer »
Virksomhedens hjemstedsadresse « Regnskabsperioden? Herudover skal der ved
indberetning af drsrapporten fremga navn pa ten for generalforsamlingen
eller det tilsvarende godkendelsesorgan og datoen for godkendelse af
arsrapporten,

Dette er en test.

2019 © PP-TOOLS

Som det fremgar af ovenstaende billede, kan et review-skarmbillede besta af folgende dele:
1. Basisinformationer om virksomheden. Denne del vil altid vaere vist pa skaermbilledet.

2. Opmearksomhedspunkter. Her vises de dele fra tjeklisten, hvor reviewer skal vaere ekstra opmaerk-
som. Det kan dreje sig om:

- Tjeklistespgrgsmal, hvor besvarelsen er et "Nej", inkl. kommentarer.
- Kommentarer til tjeklistespergsmal, hvor besvarelsen er et "Ja" eller "Ikke relevant".
- A&ndringer til filtreringsspgrgsmal.

3. Mulighed for at udskrive en samlet rapport over tjeklisten, indeholdende svarene pa filtrerings-
spergsmal og tjeklistespgrgsmalene.

4. Godkend den udfyldte tjekliste. Bemaerk: Ved godkendelse af tjeklisten Iases svarene i tjeklisten.
Denne kan kun lases op igen ved, at brugeren, der har oprettet tjeklisten, annullerer godkendelsen.
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