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Velkommen til Maestro Sky! 

Her er en trinnvis veiledning for hvordan du kommer i gang med Maestro Sky, dersom du er 

ny bruker av Maestro. 

 

Anbefalt metode: 

1. Administrator oppretter alle brukere. Hvis det er mer enn 15 brukere, anbefales det å 

lage en CSV-fil for import. 

2. Administrator eller Superbruker oppretter alle klienter. Hvis det er mer enn 15 

klienter, anbefales det å lage en CSV-fil for import. 

3. Administrator tildeler klientene til brukerne. 

4. Opprett fagsystem-id og passord for Maestro i Altinn. 

5. Hver bruker oppretter år 2024 for sine klienter. 

6. Sett opp regnskapsintegrasjon og sørg for at tallene for 2023 og 2024 er på plass i 

saldobalansen. 

7. Hver bruker henter inn selskapsopplysninger, fjorårsdata fra skattemeldingen og den 

preutfylte aksjonærregisteroppgaven. 

8. Hver bruker gjør relevante Excel-importer (for eiendommer, anleggsmidler, 

verdipapirer osv.). 

Steg 7 og 8 er ikke obligatoriske, men hvis de ikke gjennomføres, må verdiene legges inn 

manuelt. 
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1. Opprette brukere 
Estimert tidsbruk: 3-4 minutter per bruker. 

Instruksjonsvideo: Maestro i Sky – opprette bruker og tilordne klienter 

1. Gå til Brukere i venstremenyen, og trykk på den blå knappen øverst Opprett brukere. Det 

åpner seg da et nytt vindu, trykk på knappen Importer fra csv-fil nederst. 

Merk! Kolonnene i CSV-filen navngis følgende: «Navn», «E-post» og «Mobilnr». 

 
 

2. Trykk på den grønne knappen Opprett. Aktiveringslenke blir sendt til brukeren på angitt e-

postadresse. Alle brukere vil bli tildelt rollen Standard. Denne kan endres. Roller kan også 

redigeres av Administrator i etterkant. 

 

Tips: Lag to CSV-filer, en med brukere som skal ha rollen Standard, og en med brukere som 

skal ha rolle Superbruker. Importer i to omganger. Da trenger man kun å endre rolle ved 

import av superbrukere, og det blir enklere å kontrollere.  

 

https://www.youtube.com/watch?v=KdEwoHBu1_0
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Kontrollpunkt! Sjekk at sum brukere stemmer nederst i bildet: 

 

 

2. Opprette klienter 
Estimert tidsbruk: 3-4 minutter per klient. 

Instruksjonsvideo: Maestro i Sky – Klientoversikt og opprette klienter 

Både Administrator og Superbruker kan opprette klienter. 

 

1. Gå til Klienter i venstremenyen, og trykk på den blå knappen øverst Opprett klienter > 

Opprett klient. Det åpner seg da et nytt vindu, trykk på knappen Importer fra csv-fil 

nederst. Merk! Kolonnene i CSV-filen navngis følgende: «Org.nr» og «Navn». 

https://www.youtube.com/watch?v=4Refe1vbX4Y


Oppdatert 10.01.2025 

 
5 

 
 

2. Trykk på knappen Hent opplysninger for å hente opplysninger fra Brønnøysundregisteret. 

 

3. Trykk på den grønne knappen Opprett. 

 

 

Kontrollpunkt! Sjekk at sum klienter stemmer nederst i bildet: 
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3. Tildele klientene til brukerne 
Estimert tidsbruk: 3-4 minutter per bruker. 

Administrator tildeler klientene til brukerne. 

1. Høyreklikk på brukeren og velg Koble til klienter: 
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2. Det åpner seg et nytt vindu, her setter man hake i boksen ved de klientene som skal kobles 

til brukeren, trykk så på knappen Koble til. Merk at det her er mulig å trykke på "Merk alle" 

nederst til venstre, øverst til høyre finner man søke- og filtreringsmuligheter. 

 

 

 

Kontrollpunkt! Hver bruker logger seg inn og kontrollerer at de har tilgang til sine klienter. 
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4. Opprett fagsystem-id og passord for Maestro i 

Altinn. 
Estimert tidsbruk: 5 minutter 

Daglig leder eller annen person med rettigheter oppretter Maestro som fagsystem i Altinn. 

System-id og passord registreres under Avanserte innstillinger i Altinn:  

 

  

Opplysningene benyttes i første steg når man ønsker å sende inn- eller laste ned informasjon 

til Altinn.  
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5. Opprette datasett for 2024 
Estimert tidsbruk: 3-4 minutter per klient. 

Alle brukere kan opprette datasett for 2024. 

 

1. Gå til Klienter i venstremenyen, der ser man oversikt over alle klientene sine. Dobbeltklikk 

på en klient for å åpne klienten.   

2. Trykk på det blå plusstegnet Opprett. Velg: År «2024», Kategori «Årsoppgjør» og handling 

«Nytt årsoppgjør»: 
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Kontrollpunkt! Gå til Statusoversikt, velg år 2024, og sjekk om sum nederst stemmer med 

total sum antall klienter.  
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6. Regnskapsintegrasjon 
Estimert tidsbruk: 1-2 minutter per klient. 

Alle brukere kan opprette regnskapsintegrasjon i Maestro. 

 

Instruksjonsvideo: Regnskapsintegrasjon 

 

1. Finn frem aktuell klient (enten ved søk, eller gå til Klienter i venstremenyen og 

dobbeltklikk på riktig klient). Trykk på Årsoppgjør for å starte fagprogrammet Maestro 

Årsoppgjør. 

 

2. Trykk på knappen Fil øverst til venstre, og trykk så på Innstillinger: 

 

  

https://www.youtube.com/watch?v=aUzPecyAvT8&list=PLxSMA_pjFnZ7u_BRGeCXxSVC9Csi7dxaD&index=1
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3. Da åpnes Innstillinger i et nytt vindu. Gå til Regnskapsintegrasjon i venstremenyen og 

trykk på det grønne plusstegnet for å opprette en ny regnskapsintegrasjon.  

 

 

Se Hjelpesidene våre for detaljerte veiledninger: 

 

https://apphlp-mas.maestro.no/index.html?regnskapsintegrasjon.html
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7. Hent fra nett: Selskapsopplysninger, 

Skattemelding og Aksjonærregisteroppgave 
Estimert tidsbruk: 10-15 minutter per klient. 

 

7.1 Selskapsopplysninger 

Gå til Firma og eiere > Klientopplysninger. Trykk på Hent fra nett i øverste menylinje. 

Da åpnes en veiviser i et nytt vindu. Fyll ut organisasjonsnummer og la det stå «Ja» ved 

de to øverste spørsmålene. Følg veiviseren videre. 

 

 
 

Hva importeres: Selskapsnavn, stiftelsesdato, bransjekode, adresse, postadresse mv. 

hentes fra Brønnøysundregistrene. I tillegg opprettes alle styremedlemmer og andre 

kontaktpersoner (regnskapsfører, revisor) i Personregisteret i Maestro, og blir tildelt roller 

i Firma og eiere > Klientopplysninger > Styremedlemmer og Firma og eiere > 

Klientopplysninger > Kontaktpersoner. 
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7.2 Preutfylt aksjonærregisteroppgave 

Gå til Firma og Eiere > Aksjekapital > Hent fra Altinn > Hent preutfylte verdier fra 

Altinn. En veiviser åpnes i et nytt vindu. Følg veiviseren for å importere den preutfylte 

aksjonærregisteroppgaven. 

 
 

Hva importeres: Alle aksjonærer opprettes i Personregisteret og Aksjonærregisteret. 

Det opprettes en IB-linje i Aksjekapital "Oppsummering for alle tidligere 

transaksjoner/aksjekapitalendringer". Det er ikke mulig å importer historikk tilbake i tid, 

ønsker man full historikk. 

 

 

7.3 Fjorårsdata fra Skattemeldingen 
Gå til Firma og Eiere > Klientopplysninger > Hent fjorårstall. En veiviser åpnes i et 

nytt vindu. Følg veiviseren for å importere fjorårsdata fra skattemelding og 

næringsspesifikasjon. 
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Hva importeres: Alle Saldoavskrivninger, Lineære avskrivninger og Ikke-avskrivbare 

driftsmidler med IB-verdier, Gevinst- og tapskonto med IB-verdier, Næringer (ENK) og 

Tømmerkonto med IB-verdier (ENK). 

 

Kontrollpunkter! 

Lag en sjekkliste hvor det enkelt kan hukes av for "Utført" etter hver import. 

 

Ha utskrift av fjorårets innsendte "RF-1086 Aksjonærregisteroppgave" tilgjengelig. 

Gå til Firma og eiere > Aksjekapital > Utskrift, og kontroller at fjorårets UB-kolonne 

stemmer med årets IB-kolonne i post 1-6. 
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Gå til Skattemelding > Resultat, forskjeller og inntekt > Skattepliktig inntekt og fyll 

inn tall i tabellen i post «Fremført underskudd fra tidligere år» dersom dette er aktuelt. 

Trykk på den lille pilen til venstre, da åpnes en tabell. Trykk på Opprett for å opprette ny 

linje, her fylles år og beløp: 

 
 

 

 

Ha utskrift av fjorårets innsendte «Midlertidige forskjeller» tilgjengelig. Gå til 

Skattemelding > Resultat, forskjeller og inntekt > Midlertidige forskjeller, og 

kontroller verdier i fjorårets UB mot årets IB. 
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8. Excel-importer  
Estimert tidsbruk: 20-30 minutter per klient. 

Merk! Dette steget er valgfritt, det er også mulig å opprette manuelt i programmet. 

 

I Hjelpen vår finnes det oppskrift og Excel-mal for å importere anleggsmidler inn i 

programmet. Man kan følge samme prinsipp for å importere: 

• Eiendommer 

• Verdipapirer 

• Kjøp/salg-transaksjoner i aksjonærregisteret 

• Saldobalanse 

• Ev. andre skjermbilder: Sameiere i tredjepartsopplysningsskjema for 

sameie/borettslag, Opplysninger om betalinger i tredjepartsopplysningsskjema Pass 

og stell av barn, Posteringer (NB! Tredjepartsopplysningsskjema for 

sameie/borettslags og Pass og stell av barn har også en «Hent fra Altinn»-knapp, hvor 

man kan importere fra Altinn).  

 

Man lager sine egne importmaler, se eksempel under hvordan man lager en importmal i 

Verdipapirregisteret, samme metode brukes for andre registre. 

Fordelen med å bruke en importmal fra Maestro, er at ved import vil kolonneoverskriftene 

falle på plass automatisk. Har man Excel-eksporter fra andre systemer man heller vil bruke må 

man selv passe på å fortelle Maestro hva innholdet er i de forskjellige kolonnene.  

 

8.1 Lage importmal Verdipapirregister 

Gå til Registrering > Verdipapirer. Trykk på det grønne plusstegnet Opprett i øverste 

menylinje, og opprett «Verdipapir 1»: 

https://apphlp-mas.maestro.no/index.html?videoer-og-brukerveiledninger.html
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Trykk på Eksport i øverste menylinje: 
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Maestro produserer nå et Excel-ark med alle kolonner som er mulig å fylle og importere inn 

igjen: 

 

 

Merk! Ikke alle kolonner er obligatoriske eller hensiktsmessige å fylle.  

Det er ikke noe i veien for å teste seg litt frem, men dupliser gjerne datasettet for å lage en 

kopi før testing. Det er ingen begrensning i antall ganger man kan importere eller slette. 

 

 

 

9. Veien videre 
Sjekk ut innholdet på vår YouTube-kanal og Hjelpesidene våre, her finner man guider og 

veiledninger ment for både nye og erfarne brukere. 

 

Kurs kan bestilles via hjemmesiden vår, eller ta kontakt med oss på e-post  

kurs@maestro.no. 

 

  

https://www.youtube.com/channel/UCSR4Rojyl_XwgAIz64cWH8g
https://apphlp-mas.maestro.no/index.html?kom-igang-med-maestro.html
https://maestro.no/kurs/
mailto:kurs@maestro.no

