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Redovisning

Generdllt

For att kunnakoraredovisningen korrekt, krévsen del férberedande arbete.
Dettakommer att beskrivasforst i dennamanual .

Uppl&goaning av nytt bokforingsar

Det forsta som behtver goras, ar att [agga upp aktuellt bokforingsar.
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Dettaprogram ligger under Ekonomi, Registervard.

Bokforingsdret kan namngespaolikasit t.ex. 1996 eller 9601. Namnet & dock
begransat till maximalt 4 tecken och bor for enkelhetens skull angespasammasatt vid
varjenyregistrering.

Ange det nya aret samt dess datumintervall.

Tryck Enter forbi Vernr, s paborjas en ny |dpnummerordning for det nya ret.
Kontoplan kan kopieras fran tidigare bokféringsadr genom att ange ett Jvid

K opierakontoplan (J/N). Dar finnsaven mgjlighet att valjafran vilket & kontoplanen
skal kopieras.

K ontoplan

Sedan &r det dags att |agga upp en kontoplan for det nya bokféringsaret.
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Under Ekonomi, Registervard finnsden standardkontoplan som féljer med programmet.
Den ligger upplagd pa ett "slask&r" som g anvands av systemet.

Det maste dock finnas en kontoplan knuten till varje bokféringsdr och panastasida
foljer en beskrivning p& hur detta kan goras.



Kontoplan l&ggs upp per &r.
Upplégg av kontoplan kan antingen goras automati skt eller manuellt.

Automatisk upplaggning.

Det automati ska uppl agget sker vid registrering av nytt bokforingsdr, dadet
finnsmajlighet att valjaom kontoplan skall kopierasochi safall fran vilket
bokforingsar.

Manuell uppléggning.

Den manuellaregistreringen gors genom att forst valjatill vilket bokféringsar konto-
planen skall registreras. Bokforingsar nasviaF2.

Vallistapaolikabokforingsér finnsviaF4.

Nér bokforingsar valts, tryck Enter.
Markdren hoppar nu nedlangst nedi bilden, dér olikavalmajligheter finns.

N =nyregistrering

M =modifiering

T =tabort

V =visa

Nyregistrering.

V] N, tryck Enter.

Konto: Angeaktuellt kontonummer.

Benamning: Ange kontots benamning.

FU: Har anges kontots SRU-kod som anvandsvid utskrift av
SEAil.

Dekommandeval en paverkar g vad som kommer ut pautskrifter utom Sum), utan
enbart vilkaregistreringsmdjligheter som skall varatillgangligavid t.ex. manuell
verifikationsregistrering och budgetregistrering.

Deb/Kred: D = anger om kontot normalt registreras pa debet.
Markoren hoppar dadirekt till faltet Debet.
Atkomst gesgivetvisandatill kreditfaltet.

K = anger om kontot normalt registreras pa kredit.
Markoren hoppar dadirekt till fatet Kredit, men dtkomst
finnséaventill Debet.

Angesinget pa kontot gar markdren automati skt forst till debet.

am: Har markeras om kontot skall summeraseller g vid utskrift
av konteringstotal och vid dverforing till redovisning.
OBS!! Bokfdringsordern skrivsalltid ut specificerad.

Ursprung kan gj skrivas ut pakonton med Sum=J.

Blankt =faltet skall fyllasi ibland och darfor gesalltid
atkomst dértill.
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Kgt, Prj, Urs, Text: J= dessafdlt skall altid fyllasi. Det gar dag att
komma forbi detta falt utan att ange nagot.

N = faltet skall aldrigfyllasi och dérfor gar det 6
heller att kommaét det.

Blankt =faltet skall fyllasi ibland och dérfér gesalltid
atkomst dértill.

M odifierakontoplan.

Borjamed att valjaaktuel It bokforingsar viaF2, tryck Enter for att faupp det arets
kontoplan.

Vj sedan M = modifiering, ndr markoren stér |angst nedi bilden.

Tryck Enter.

Gamed pilarnatill aktuel It konto, tryck Enter nér markoren stér parattrad.
Raden hamnar d&léangst ned i bilden, dar andringarnakan goras.

Borttagav konto.

Valj M =modifieraeller T=tabort ochtryck Enter.
Stall markoren pa det konto som skall tas bort.
Tryck Shift + F2.

OBS!! Borttag kan g goras av konto med transaktioner.

Skapa S| E-fil.
For att skapaen SIE-fil, stéll markorenlangst nedi bild, valj Shift + F9.
Dettaforklaras béttrelangre fram i manualen.

Upplagg av forde ningskonto.

Vid uppldgg av fordel ningskonto skall markdren sta padet konto som skall
fordelas.

Tryck sedan Shift + F9.

Mer detaljerad forklaring finnspasidan 5-6.

Kostnadsstalle

e

Dettaprogram nas bl.aviaEkonomi, Registervard.
Kostnadsstélle anvands for att kunna fa specificering av dessa kostnader vid utskrift
av olikarapporter.



Fordel ningskonton

Anvands for att fa automati sk férdelning pa vissa konton.

Funktionen nasvia Shift + F9i programmet Konto.

Det finnstvaolika sétt att gorafordelning pa. Antingen skall helabeloppet sta kvar
pa det konto som skall fordelas (exempelvis pa ett |6nekonto) trots att fordelning
gjorts, eller ocksa skall inget belopp finnas kvar pa huvudkontot, utan allt skall
utfordelas (exempelvis pa ett forsaljnings-/kostnadskonto.)

Innan fordelningen gors, valj viaF2, vilket bokforingsarskontoplan som skall
anvandeas, tryck Enter.

Vaj M =modifiera

Gadarefter med pilarnatill det konto som skall férdelas. (I dettaexempel 4010.)

Na&r markoren stér parétt rad, tryck Shift + FOfor att kommatill férdel ningsorogrammet.
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Fordelning dér inget belopp ar kvar pahuvudkontot = 4010 €efter fordelningen.
Tryck Enter en gang.
Vaj N =nyregidrera

Konto: Vélj konto som fordelningen skall laggas pa.

Kst: Skall férdelning goras pa kostnadsstélle, maste har anges
vilket kostnadsstélle som skall berdras.

Ex. Fordelning laggs upp pakonto 4010. Sedan gorsett verifikat pakonto 4010,
kostnadstadlle A. Da sker ingen fordelning alls, eftersom den &r upplagd enbart pa
konto 4010, utan att ndgot kostnadsstélle knutitstill den.

Samma Registrering gors hér, om det férdel ade bel oppet skal |
laggas pa samma sida som beloppet &r registrerat pa
huvudkontot.

Fordelningen angesi procent.

Omvénd: Registrera procenttal et har, om bel oppet skall |aggas pé
motsatt sida mot beloppet pé& huvudkontot.

Eftersom inget bel opp skall varakvar pahuvudkontot = 4010 efter fordelningen, gors
ingen fordelning pé det kontot, utan enbart pa de 6vriga berorda kontona.

Skulledifferensuppstd, masteden justerasi verifikationsregistreringen.
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Fordelning dér belopp skall finnaskvar pahuvudkontot efter fordelning.
Dettavisas med ett |6neexempel, dér automatfordelning skall skeav vissaavgifter,
men bruttol 6nen skall stédkvar p&5010.

Fordelningen gors pd samma sitt som tidigare beskrivits, forutom att det pa
konto 5010 méstest&100%i kolumnen Samma, eftersom helabruttol 5nen skall
finnaskvar dar.

Den fortsatta fordel ningen bor uppnd samma procenttal totalt pa bada sidor.
Skullediff uppsta, om exempelvisinte skatten gér att automatférdel a, kan den laggas
till manuellt paverifikatet i redovisningen.
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Rapportgenerator redovisning

| dennarapportgenerator finnsmajlighet att skapaegnarapporter, modifierasamt
skrivaut dem.

Vallistapabefintligarapporter finnsviaF4.

Utskrift balansr 8kning.
Vidutskrift av balansrdkning finnsdet en hel del olikavariationsmgjligheter.
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Har foljer en kortfattad beskrivning av olikautskriftsméjligheter.

| falten Bokfaringsdr, Datum, Konto, K ostnadsstél le, Projekt, Skriv K onton utan
transaktioner samt Skriv totalrader med saldo =0, finnsmgjlighet att géraurval.
Vid alafalt med pil, finnstillgang till en vallistavia F4.

Deolikavalen betyder:

Skriv ingdende/utgdende
balans (B/D/N): B = anges om utgaende balans skall skrivasut t.o.m sist
gangna dagen pa bokforingsret.
D = anges om utgéende bal ans skall skrivas ut enbart for
vald datumperiod.
N = anges om ing&ende/utgdende balans gj skall skrivas
ut.

Skriv ingdende/utgdende

saldon (I/E/N): | = skriver ut ingdende saldo inklusiveingdende balans.
E = skriver ut ingaende saldo exklusiveingdende balans.
N = endast en kolumn, Saldo for vald period, skrivs ut.

Skriv jamférdsemed
budget: Atkomst till detta urval gesendast om det valtsN = Ngj
pade tvaforstavalen.

Om jamforel se med budget skall goras, anges budget-
nummer att jAmféraemot. Skall utskriften dven visas
ackumulerad, sdtts et Jefter Ack (J/N).

Vid ackumul erad utskrift kravsliggande papper.
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Skriv jamférdsemed
foregdende &r: Atkomst till detta urval gesendast om det valtsN = Ngj
padetvaforstavalen, sesidan 7.

Genom att séttaett Ji faltet Ack JN, kan jamforel sen med
foregdende & skrivas ut ackumul erad.

OBS!! Vid jamforel semed foregéendedr, anvandsarets
kontoplan.

Jamforelse med budget och féregdende & kan skrivas ut
pasammallista. Det kravs daliggande papper.

Finns bokslutsdispositioner registrerade, som g & uppdateradetill huvudbok, kommer
det automatiskt upp en fréga om dessa skall inkluderasi rapportutskriften.

Nar bokslutsdispositionernaér uppdateradetil| huvudbok, kommer de automati skt
med pa rapporten.

Olikautskriftsalter nativ av balansr 8kning:

Valmgjlighet 1: En bal ansrékning for december -97, som skall visa
utgaende bal anst.0.m 31/12-97 och ingdende, utgéende
saldo inklusive ingaende bal ans.

Val i desex nederstafélten, sebildsidan7: D, I, N, N, N, N.

Utskriften visar dadessakolumner:
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OBS!! Bilden ovan visar intehelautskriften, utan enbart vilkakolumner somingar.

Ingdende baans: Visar alltid frén aretsborjan.
Ingdende saldo: Visar ingdendebalans + - transaktioner framtill 97.12.01.
Saldo: Visar saldot av allatransaktioner for perioden

97.1201-97.12.31.

Utgaende saldo: Visar i dettaexempel ingdendesaldoinklusiveingaende
balans + - transaktioner for perioden 97.12.01 - 97.12.31.

Utgéende balans: Visar utgdendebalanst.om 97.12.31.



Valmajlighet 2: Balansrékningen skall visautgdende balanst.0.m 97.12.31
och ingéende, utgéende saldo exklusive ingaende balans.

Val i desex nederstafélten, sehildsidan 7: D, E, N, N, N, N.

Dessakolumner visasvid utskrift:

Skillnaden vid detta utsrkiftsval &r att kolumnernaingdende och utgaende saldo
g inkluderar den ing&ende balansen.

Valmglighet 3: Balansrakningen skall visain- och utgéende balans, samt
periodens saldo. Periodens saldo skall visa endast
97.12.01 - 97.12.31 och utgéende balanst.o.m 97.12.31.

Val i desex nederstafélten, sebildsidan 7: D, N, N, N, N, N.

Utskriften visar dadessakolumner:

Sitts et B istéllet for D, visas utgéende balans alltid t.o.m sist gangna dagen pa bok-
foringsaret, oavsett om datumperiod valts.
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Utskrift av Resultatr 8kning.
Nedan visas en bild pa hur en utskrift av resultatrakning kan se ut.

For att fadennautskrift, goresval enligt bild nedan:

Aven vid utskrift av resultatrakning, kan jamforelse med budget och féregaende &r
goras.
Atkomst till dessafalt gesdock endast om N valtsi detvaforstafaten. (Sesidan 7.)

Utskrifternagdr aven att faackumul erade. Det krévs dock liggande papper for att gora
dessa utskrifter.



ByQqQg egna rapporter
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Dettaprogram nasantingen under Ekonomi, Registervard, Rapportmall, dler fran
Ekonomi, Redovisning, Rapportgenerator, Shift + F9 efter att aktuell mall valts.

Har nyregistrerasoch modifierasbefintligarapporter.

Nyregistreringav rapportmall.

Rapportnr: Angevilket nummer den nyarapporten skall ha.
Namn: Ange rapportens namn.
Kontonr ut JN: N = kontonummer skrivsinte ut parapporten.

N = kontonummer skrivs ut parapporten.

Omvant tecken: Jmedfor att negativa varden skrivs ut som positiva.
OBS!! Rapporter sominnehaller balanskonton skall alltid
besvaras med J.

Tecken vid 1000-tal: N medfor inget tecken for tusental.
Jinnebér att det blir tecken som markerar tusental.
Ex:,=1,000.

Nér alladessafalt ar ifyllda, stér markdren och blinkar uppei vanstra hornet, vid
Pos 10. Tryck Enter for att faned raden langst ned i bil den och dar pdborjaregistreringen.

S S E OV FE i _ ;Hl'._i
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Z:E T s ee—s :En:-::.n.sm INTAETER = g‘c

Pos: Héar anges automati skt vilken position dennarad har i
rapporten.
Typ: Har angesvilken vilken typ av rad som skall registreras.

R=rubrik, K =konto, T =totalrad, N = ny sida.
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Rubrik: praktiskt for att beskrivaett eventuellt kontointervall
eller total summor (forklarande Gverskrifter.)
Kan &ven anvandas som egnakommentarer i rapport-
mallen om féltet Ut besvarasmed N = Ngj.
Dessa kommentarer skrivs ddinte ut pa rapporten.
Behovs det laggasin tommarader for att gorarapporten
mer | &tl&st, anvandsrubrikraden med blankt textféalt och
ett J stts vid skriv ut.

Konto: | dessafélt skall kontointervall registreras. Textféltet hoppas da Gver
automati skt.

Totalrad: Hér summerasalladdrader.
OBS!! Raden mésteregistrerasfor att total summor skall kunnaberéknas
pa overliggande konton. Den maste &ven kombineras med en kod.
(Sebeskrivning nedan.)

Ny sida: Anges om den fortsatta utskriften skall komma panastasida.
Text: Valfri text for rubriker och totarader.

Total kod:  Angesfor summering paolikanivaer. Konton padverliggande nivaer
summeras.
Kontointervaller har alltid kod 0.
Totalrader med kod 1summerar aladverliggandeO-rader, framtill nasta
1-rad.
Totalrader med kod 2 summerar alladverliggandetotalrader med 1-or.
Kommer nyaO-rader efter en 1-rad, summerasdevid nastatotalrad med
kod ett 0.s.v. Detta kan fortsattaupp till 29 nivaer.

OBS!! Summering stér intealltid for addering, eftersom det dakonton
som har debet- respektive kreditsaldon summeras kan bli fréga om en
subtraktion.

Skriv Ut: Besvaras med Jom raden skall skrivas ut.

Rapporten byggs sedan rad for rad, efter egna 6nskemal.
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Kopierarapport.

Programmet for att kopieraen rapport, nasi rapportmallen viaShift + F9 nar markoren
stér vid rapportnummer.

Dér véjsvilkenrapport somskall kopieras, samt till vilket nummer och namn den skall
kopierastill.



Modifierarapport.

M odifiering gorsgenom att véljavilken rapport som skall 8ndras, (vallistafinnsviaF4)
ange aktuellt nummer och sedan trycka Enter.

Tryck sedan Enter genom helanedre raden, for att faupp allarapportens konton i bild.

Borjaalltid modifieringen med att géraen kopiaav den mall som skall modifieras.
(Sebeskrivning ovan.)

Gor sedan allaandringar i kopian och |14t den ersattaoriginal et, nar allaandringar &
gjorda.

M odifierabefintlig position.

Gamed pilarnatill den position som skall modifieras.

Innehaller rapporten manga positioner, skriv aktuell position Gver en befintlig ochtryck
dérefter pil ner. Rapportmallen visas da fr.o.m denna position.

Infogany position.
Stall markaoren paden rad dver vilken den nyaraden skall infogas, tryck F2.
Den nya raden infogas d& ovanfdr den rad pa vilken markéren stod.

Borttag av position.
Placeramarkoren paden position som skal | tas bort och tryck darefter Shift + F2.

Ompoasitionering.

Ompositionering nasvia Shift + F9i rapportmallen.

Angestartposition fér ompositi oneringen, samt intervall mellan positionerna.
OBS!! Helarapportmallen avses vid ompositionering.

Raderarapporter.

Om en hel rapport skall tas bort, gors aven dettai Modifierarapportmall.

Stall markdreni faltet Rapportnr, vélj vilken rapport som skall raderas, (vallistafinns
via F4). Tryck sedan Shift + F2.
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Manuell verifikationsregistrering

Fo= Eonto Esx Trspe Debec Eredic

10 1010 EADSE 1000 .00

Verne s == Sy 1 1000 . 00 o.o0
Dacusl ST-1Z2-08
Tews L = 4 100D . D0

Detta program finnsunder Ekomi, Redovisning.

Ett verifikat kan antingen skapasmanuellt, eller genom att automati skt Gver-
forabokféringsordern till verifikat. Forst beskrivshur ett manuellt verifikat
skapas.

Datum: Angeverifikatetsdatum. Det datum som foreslasi dettafalt, &
det sist anvénda verifikatdatumet.
OBS!! Kontrolleraatt rétt datum & angivet hér, eftersom det styr
vilken periodi redovisningen som verifikatet hamnar i.
Angesett datum som tillhor foregéende &r, kommer det upp en
varning.
Byt d& bokforingsar aenom att trycka Enter.

Vernr: Tryck Enter sigenererar datorn nastaledi ganummer.

Text: Angealltid forklarandetext till verifikatet.

Markdren hoppar sedan till Pos 10.

Tryck Enter for att faned raden 1angst nedi bilden, dar registrering sedan kan
ske.

Registreravilkakonton och bel opp verifikatet skall innehalla.

Nér registreringen ar fardig, tryck Escape och godkann verifikatet.

OBS!! Det gér g att avslutaett verifikat om differens uppstar mellan debet och
kredit.

Skriv verifikationsnummer i hograhdrnet paunderlaget (t.ex. fakturan) och séttini
nummerordning.



Overforing bokforingsorder

Under Shift + F9i verifikationsregistreringen finnsbl.a Utskrift bokforingsorder och
Overfaring av bokforingsorder till verifikat.

Det & barautskrivna bokféringsorder som kan 6verforastill verifikat.
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Finns outskrivna bokfdringsorder, kan dessa skrivas ut harifran.
Noteradet |6pnummer som bokfaringsordern far vid utskskriften, dadettanummer
sedan anvands vid overféringen.

Nar 6verforingen skall goras, st pafaltet Datum, tryck Shift+F9, valj Overforing
bokfdringsorder.

Bokféringsordernr: Angebokfdringsordernummer att dverfora.
Typ: Foresl &s automatiskt nér bokforingsorder valts.
Datum from, tom: Fores as ocksa automatiskt nar bokféringsordern

valts. Dessa datum motsvarar bokféringsorderns
forsta respektive sista transaktions datum.

Vernr: Skall bokforingsordern 6verforastill ett redan
befintligt verifikat, angesdettanummer hér.
Dettagar endast att géraom verifikatet € &r upp-
daterat till huvudbok, samt att dess datum stémmer
med den period bokféringsordern skall tillhdra.
Skall dverforing gorastill ett helt nytt verifikat, anges
inget nummer har. Datorn genererar danastalediga
numMe.

Datum: Har fores as automati skt t.o.m-datumet fran fore-
gédende falt.
OBS!! Tank paatt det ar dettadatum som styr vilken
period verifikatet hamnar i.
Motsvarar det g réatt redovisningsperiod, kan
andringar géras.

Text: Hér kan en forklarandetext till bokfoéringsordern
anges.
Vid 6verféring av bokforingsorder, foredasalltid
Bokforingorder nr....

Paborjadver-

foringen JN: J= dverforingen startas. Ett verifikat skapas.

Notera verifikati onsnumret pabokforingsordern och sattini nummerordning.
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Modifieraverifikat.

Verifikatet gar att modifiera silange det g har uppdateratstill huvudbok.

For att andraett befintligt verifikat, tryck pil upp damarkdren stér vid datumfaltet,
véj aktudllt verifikationsnummer, tryck Enter.

Efter ytterligare en Enter-tryckning visas radernaoch andringar kan géras.

OBS!! Datum gér dock € att andra.

Upptacks ett datumfel innan uppdatering till huvudbok skett, maste det felaktiga
verifikatet tas bort for att sedan goras om korrekt.

Ett verifikat gér dock bara att ta bort om det &r det sist gjorda.

Har det gjortsfler verifikat efter det fel aktiga, maste rattel segoras genom en motbokning
av det felaktigaverifikatet.

Efter ytterligareen Enter-tryckning visasradernaoch andringar kan goras.

OBS!! Datum gér dock € att dndra. Upptécks ett datumfel innan uppdatering till
huvudbok skett, maste det felaktiga verifikatet tasbort for att sedan géras om korrekt.
Ett verifikat gér dock bara att ta bort om det &r det sist gjorda.

Har det gjortsfler verifikat efter det fel aktiga, masterattel se gorasgenom en mot-
bokning av det felaktiga verifikatet.

I nfoga ny position mellan befintliga positioner:
Stall markoren paden rad dver vilken den nyapositionen skall laggas, tryck F2.

Kompletteramed nyarader:
Gamed pil ner till forstal edigarad och tryck Enter for att pabdrjaregistreringen.

Borttag av position:
Stall markoren padenrad som skall tasbort, tryck Shift + F2.

Borttag av helt verifikat:
Gain paaktuellt verifikat, tryck Escape, tryck Shift + F2.
Svarasedan J=japafrégan om verifikatet skall tasbort.

Andra program som nasvia Shift + F9:
* Utskrift bokforingsorder
* Konto

* Kostnhadsstélle

* Huvudbok

* Verifikationdista/Dagbok
* Saldobalans

* Transaktionslista

* Rapportgenerator

* Automatkontering Av/Pa
* Bokslutsdispositioner

Automatk ontering Av/Pa:

Pa=foérdelning till upplagdafordelningskonton gors automati skt vid Gverforing till
verifikat.

Av = ingen automatférdelning gors.



Huvudbok
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Huvudboken ligger under Ekonomi, Redovisning.

Denvisar alatransaktioner som uppdateratstill huvudbok.

Bokforingsar: Angefor vilket bokforingsar den skall skrivasut.
Datumfrom,

tom: Angeeventuellt datumintervall.

Kontofrom,

tom: Angeeventuellt kontointervall.

Skriv ut ing/utg
saldo/balans JN: J = visar per konto, ingéende bal ans, saldo och utgaende
balans, b&de for hela aret och for perioden.
N = visar endast kontoomslutning fér varje konto.

Ett Jhér, innebér aven att de konton som har transaktioner
utanfor vald period kommer med pa utskriften.

Skakonton utan

transaktioner
skrivas ut J/N: J=visar ala0-konton.
N = skriver g ut konton, pavilkadet g skett ndgra
transaktioner.
Skriv ut text-
rader JN: J=visar typ av transaktion, kund, ursprung, samt konto,
datum, verifikatnummer och position.
N = visar g typ av transaktion, kund och ursprung.
Skrivare: Véj vilken skrivaresom skall anvéndas.

I huvudboken visas endast de verifikat som uppdaterats till huvudbok.
Uppdatering gorsi programmet Uppdatera huvudbok, som nds viamenyn under
Redovisningen.

Nér verifikatet uppdaterats, kommer det med paallalistor och rapporter i redovisningen.

Verifikatet gar g att andraeller tabort sedan det uppdateratstill huvudbok.

Overforda bokforingsorder raderas vid uppdateringen.
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V erifikationslista/dagbok

Tewe L

Bokrforings&r; S7it

D ey Trom ST-O0S5—-01 Cow SE-03—Z0
VeriTliksclonaner X (= ] sag9999
Tppdacerade/El uppdocerads (FSESETY Ew

SkEiv uc cemcrades (SN F I
Veritikaclionslisces =ller Deagookl WD W

Skrivearsi BILDSERRN

Urskeilc pl 0L Losrsee

| detta program finns mgjlighet att se bade uppdaterade och g uppdaterade verifikat.

Bokforingsar:
Datumfrom tom:

Verifikationsnummer
from tom:

Uppdaterade/Ej

uppdaterade (U/E/EV):

Skriv ut textrader
(IN):

Verifikationdista
eller Daghbok (V/D):

Skrivare:

V] vilket bokforingsdr verifikaten skall visasfor.

Angeaktuellt datumintervall.

Har kan urval goraspaverifikat.

Hér valjsvad listan skall visa.

U = endast uppdaterade verifikat visas.

E,U = bade uppdaterade och g uppdaterade verifikat visas.
E =endast g uppdaterade verifikat visas.

J = transaktionstyp, kund och ursprung anges.
N = ovan angivna uppgifter visas €.

V = veifikationsiga
Pa den kan bade uppdaterade och € uppdaterade
verifikat granskas, beroende pavilkaurval som gors.
D = dagbok.
Den visar endast de uppdaterade verifikaten, oavsett
vilkaurval som gors.

Vélj vilken skrivaresom skall anvéandasfaor utskriften.

OBS!! Aven verifikat patidigarebokfdringsar kan skrivastut.



Saldobalans
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Sal dobal ansen visas pa de urval som gjorts.

Bokforingsar:
Datum from tom:
Kontofrom tom:
Skriv ut ingdende/

utgaende saldo/
balans:

Skakonton utan
transaktioner

skrivasut (JN):
Skrivare

Palistan specificer as:
Ing&ende balans:

Ing&ende saldo:

Periodenstransaktioner:

Heladretstransaktioner:

Utgaende sal do:

Utgaende balans:

Angeaktuel It bokforingsar.
Angeeventuellt datumintervall.

Héar gesmoajlighet att goraurval pakontointervall.

J = visaskolumner for Ingéende bal ans, Ingéende saldo,
Perioden, Hela aret, Utgéende sal do och Utgaende
balans.

N = endast en kolumn, Perioden, skrivsut.

J = konton utan transaktioner skrivs ut.
N = konton utan transaktioner skrivse ut.

Véj var utskriften skall goras.

Visar alltid 1B frén bokféringsaretsborjan. Ar alltid
densamma, oavsett vilket intervall den kors ut pa.

Visar saldot pakontot vid aktuellt fr.o.m-datum, dvs;
skrivs sal dobal ansen fr.o.m arets borjan, blir denna
summalikvéardig B, dainget hunnit férandras pakontot
annu.

Vajsen datumperiod som borjar en bit in paéret, visar
ingdende saldot vad som hant pa kontot fr.o.m
bokforingsiretsborjan, fram till valt fr.o.m datum.

Visar allatransakti oner som skett inomvalt datumintervall.

Visar allatransaktioner t.0.m dagensdatum, oavsett
vilket datumintervall som valts.

Skrivsaltidut t.o.mvald period. Véljsexempevisen
specifik manad blir utgéende saldot t.o.m den sistai
vald manad. Skall saldobal ansen skrivasut for heladret,
skrivs utgéende saldot t.0.m det sist bokforda datumet
i valt bokforingsar.

Skrivsalltid ut t.o.m dagensdatum. (Ex: om sal dobal ansen
skrivsut den 96.11.06 medt.0.m datum 96.10.30 s3

dracker sqUB t.0.m 96.11.06.)



Transaktionslista
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Transaktiondlistan anvands for att sokaverifikat eller belopp i redovisningen.

Urval kan goraspa:
Bokforingsar:
Datum from tom:
Konto:

Kst:

Projekt:

Vernr:

Ursprung:

Debet:

Kredit:

Vélj vilket & verifikatet skall stkaspa.
Angeeventuellt datumintervall.
Angeeventuellt kontointervall.

Urva kan goras pa kostnadsstélle.

Urval kan goraspaprojekt.

Angehér eventuellt verifikatnummerintervall att gora
urval pa

Har kan urval goras pa ursprung, som kan bestd av
exempelvisfakturanummer.

Vid stkning av belopp i debet, sdtts aktuellt beloppi
badefr.o.mocht.om.

Skall sokning gorasav ett kreditbelopp, sétt O (noll) i
bade debet fr.o.m ocht.o.m.

Vid stkning av kreditbelopp anges detta belopp pa bade
fromocht.om-sdan.

Soks ett debetbel opp, sétt 0 (noll) i bdefr.o.m ocht.o.m.



L s bokforingen t.o.m. datum

[ IT INDUSTRI finnsmajlighet att |&sabokféringen.

OBS!! Dettafér endast goras nar redovisningen ar 100% fardig, eftersom det &r helt
omdjligt att gra négra som helst dndringar efter att bokforingen |asts.

Programmet for dettaligger under Ekonomi, Redovisning.

Ange aktuellt bokféringsar samt for vilket datuminterval | bokforingen skall 14sas.
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Likviditetsprognos

Utskrift av likviditetsprognos
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Likviditetsprognosen innehaller kundreskontran, leverantorsreskontran, manuel It
registrerade poster (t.ex utbetalning 16n, rantebetal ning), kundorder och inkdpsorder.

Innan likviditetsprognosen startas, maste kontroll goras av manuella poster.
Allaborttag och registreringar av manuellaposter, mastenamligen gérasmanuelIt.
DettagorsviaShift + FO.

Ej aktuellaposter skall tasbort eller modifieras, eftersom allamanuellaposter tasmedii
berakningen.

V] startdag att visalikviditet ochintervall av dagar i varjegrupp.
Paforstarespektive sistaraden visas aktuell summafore/efter valt datum/d utdatum.

Finnsfakturor eller order i utlandsk val uta, finnsmgjlighet att véljaom F=fakturans
kurséeller D = dagens kurs skall anvandas.

Nar likviditetsprognosen gors, finnsolikavamgjligheter vad géller hur kund-och
inkopsorder skall hanteras, ndmligen om deskall E = g tasmed, F = féregaende
berakning skall anvandaseller N = ny berékning skall goras.

F = anvanda foregéende berakning, bor endast anvandas nar fullstandig sakerhet finns
om att det inte tillkommit ndgra nya order sedan prognosen sist kordes.

N = nyberakning skall alltid anvandas om nagon forandring har skett sedan prognosen
sist kordes. Det @& namligen endast vid nyberékning som allafalt uppdateras.

Skall det goras en ny berdkning av kund-och inkdpsorder, angesintervall av leverans-
vecka samt typ.

Skall foregaende berakning anvandas, visas vilket datum dennaskedde, samt vilka
urval som da gjordes.

Inkdpsorder beréknar datum med leveransvecka + aktuellt betal ningsvillkor.

Kundorder réknar med leveransvecka+ aktuel It betal ningsvil lkor + betal ningsmoral.
Ligger leveransveckan fore dagens datum, berdknas datumet som om kund- och inkops-
ordern har dagens datum som leveransvecka.

Kundfakturornasoch kundordernasforfallodatum framréknas med betal ningsmoralen
i kundregistret.

Det gar aven att falikviditetsprognosen grafiskt visad. Dér finns mgjlighet att vélja
vad som skal | visas, Utgéende Balans el er in-respektive utbetal ningar for varjedatum-
intervall.



Inkdpsorder Levva
from, tom:

Skrivare:

Har N = ny berékning valtsi féltet Kund./Ink&psorder
E/F/N, skall hdr angesveckointervall samt eventuell
ordertyp.

Om F = anvand foregdende val valts och det gjordes
nagraurval i dettafalt vid den senaste berakningen,
visas dessa val hér.

V] var likviditetsprognosen skall skrivasut.
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Faltens uppdatering
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Alladeolikafélteni likviditetsprognosen gér att jamféramed andraprogram.

OBS!! Likviditetsprognosen tar alltid med momsen, vilket inteallaav dessa
avstamningsprogram gor.

Kundorder:

Véardet av en kundorder hamnar i likviditetsprognosensfalt Kundorder, nér den
registrerats.

OBS!! N = Nyberakning méste dock valjas nér prognosen kors, for att faltet skall upp-
dateras med de senaste hadndelserna.

Den forsvinner fran dettafélt i samband med fakturauppdateringen.
Kundorderfalten kan kontrollerasviaorderstockdistani ordermenyn. (Denfinns
under Off/Order/Fakt-modulen.)

Tank dock paatt i orderstocken visas summan exklusive moms, samt att det i
Kundorderfatetsleveransvecka&r inkluderat betal ningsvillkor och betalnings-
mord.

Viss avrundningsdifferens kan uppsta.

Inkopsorder:
Har géll er detsammasom fér en kundorder, d.v.sinkdpsordern hamnar i falt Inkdpsorder,

safort den registrerats, under forutséttning att N = nyberdkning valts nér prognosen
kordes. Leveransveckan inkluderar betal ningsvillkoren.

Inkdpsordern forsvinner frén detta falt nér den inlevererats.

Kontroll av detta falt kan goras via den Bevakningslista som finnsunder MPS/Inkop/
Lager, Inkdpsorder.

OBS!!! Den bevakningdistan visar exklusive moms.

Kundreskontran:

Dettafalt 6kas ndr kundfakturan uppdateras och minskas vid uppdatering av in-
betal ning. Avstamning av dennakolumn, gérs mot Saldolistan, somligger i Kund-
reskontran, dar totalraderna skall Gverensstdmma.

Det gér aven att kollaendast deforfallnafakturorna.

Saldolistan visar inklusive moms.

L everanttrsreskontran:

Dettafélt 6kasnér leverantorsfakturornaar registrerade, konterade och atte-
sterade. De minskas vid uppdatering av utbetalning.

Kontroll av detta program kan géras viaden Skuldlistasom finnsi Leverantors-
reskontran.

OBS!!! Skuldlistan visar inklusivemoms.



Utskrift 1 SIE-format

Det finnsmgjlighet att skrivaut filer i SIE-format for export till andra externa program.

Det finnsfyratyper av SIE-filer, typ 1-4.

Typ 1 - Export av bokslutssaldon

Typ 2 - Export av periodsaldon

Typ 3 - Export av objektsaldon. (Supportasej avIT INDUSTRI.)
Typ 4 - Import/Export av transaktion. (Endast Exporti IT INDUSTRI.)

IT INDUSTRI exporterar filer enligt typ 1,2 och 4.
IT INDUSTRI hanterar g import av SIE-filer.

Programmet for att skapa SIE-fil, ligger under Ekonomi, Redovisning.
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Bokforingsar: Har angesfran vilket bokforingsar uppgifternaskal | hamtas.

T.0O.M-datum: Foredar alltid det val dabokforingséretst.o.m-datum.
Kan andras, om g helabokforingsdret skall innefattas.

Skall SE-filen

innehdlla verifikations-

poster for Innevarande,

Innevarande + Fore-

géende, Ngj (I, F, N): | =tar endast med poster for innevarande r.
Gér betydligt fortare att skriva ut an valet F och bor
darfér anvandas nar endast innevarande ars poster &r
av intresse.
Véjsett |, kan endast typ 4 anvandas.

F = innevarande + foregdende ars poster skrivsut.
Ett Finnebéar att endast typ 4 kan anvandas.

N = innebér att ingatransaktioner skrivsut, utan endast
boksluts-och periodssaldon for béde innevarande och
foregdende &r.

N =typ 1 och 2 kan anvéndas.

Véalj budgetnr inne-

varandedr: V&l frén vilken budget uppgifternaskal | hamtas.
V] budgetnr fore-
gdende &r: Har angesforegdende bokforingsar, om Fvaltstidigare.
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Foretagets kontaktperson:  Har finns méjlighet att ange en eventuel | kontaktperson pa
foretaget.

Namn pa Sl E-fil: I TEKO kommer automatiskt upp som forslag.
Det gér givetvisatt andra.
Extension .sel&ggs automatiskt dit.
Filen sparas sedan pa harddisken med angivet namn.se.

Skapa SIE-fil IN: Vélj Jfor att starta skapandet av filen.



Momsredovisning

Att téanka painnan momsdeklaration kors ut:
Gain under Ekonomi, Registervard, Rapportmall,valj Momsdeklarationen, kontrollera
att allakonton stémmer.

Verkar alt OK i rapportmallen, skrivs momsdeklarationen uti den rapportgenerator
som ligger under Ekonomi. Redovisning.
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Bokd utsdispositioner
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Dettaprogram ligger under Redovisning, Verifikationsregistrering, Shift +F9.
Bokslutsdispositioner registreras vid bokslut, for att t.ex. simulera ett bokslut.

Angedatum fér transaktionen, eventuel |l text till densamma, samt vilkakonton som
skall berdras.

Salange boksl utsdispositionen inte & uppdaterad, kommer det upp en extrafrégavid
utskrift av verifikat och rapporter, dar valmgjlighet ges, om utskriften skall inkludera
boksl utsdispositionen eller g.

Uppdateraboksd utsdi spositioner
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Programmet Uppdaterabokslutsdi spositioner, ligger under Ekonomi, Redovisning.
Bokslutsdispositionerna uppdateras nér de &r korrekta.

Angeaktuel It bokfdéringsdr, samt vilken skrivare somskall anvéndas.

OBS!! Ingen far arbetamed verifikationer, nar uppdaterinen gors.

Bokslutsdispositioner uppdaterastill huvudbokeni ordinarieverifikationsnummer-
ordning.

Efter uppdateringen syns bokslutsdispositionernai dagboken och i huvudboken.



Uppdateraingaende balans

1 EaT F Ly =
DEELDATERL INGRENDGE BALAWS
Wews L
BokIfteing=8cs S71ii CST-0E—01L — SO—-03—30)
Foreglende Sr Ssii CS5—-05—01 — S7-04—30)
Skriversi LASEBL LGF
LASERSERIVARE LEIGGANDE &9

Dettaprogram ligger under Ekonomi, Redovisning.
Vélj bokforingsar att uppdateraingdendebal ansi.

Systemet valjer automatiskt ut foregéende ar, frén vilket utgéende bal ansen uppdateras
ifran.

Finnsavenvallistapaskrivare.

Uppdatering av 1B kan goras hur manga ganger som helst salangeféregdende
bokforingsér  avslutats eller innevarande &rs bokforing 1&sts.

Modifieraingaende balans

Sewm ¥ - = i Fm
HODIF IERA THGAENDE BALAWNS
Borrosring=8ri 9711 (ST-O05-01 — SS—0F—=03 INGEENDE BALANS

Eonco Bemssesiang Denec Eredic
1010 EaS8k o.o00 1.530.00
LOED B OE TE DB S§5.74i7 .12 0. o
1050 CHE CECTC S5.566.319.651 o . oo
1050 B AMEE 0.00 40,085 .90
LOSO Depdktonco I 5.596549.20 0. oo
1120 AETTER OCCOH ANDELAR E35,775.00 o.o0
110 BEINDF ORDRINGAB 0.00 12.81Z.671.99
1EZD ENNDF OEDETWGAR  (F il T0OE TG o.o0 18, 00
100 INTEBIHSF CEDBEINGAR o.0o0 .00
1310 FCEUTBETALDA HPBICE 50,000 .00 O.00
10 FOBRNTBETALDE FORSAERTWGAR 5, A5, 00 o.oo
150 TEFLUEFNA INTAETEBD 15%,. 321 .00 0. oD
1399 Personsleas varskhaco o.o0 4,.057.00
1910 FORDBINGAR HOS AWSTALLDA o.on . oo
14930 DY ECRTFEISTIGA FOBLDBETNGAR o.o00 0. oo

Hodifiering. Wises

Under Ekonomi, Registervard finns&ven en manuell hantering for ingaende bal ans,
i programmet Modiifieraingdende bal ans.

Dér kanregistreringar och modifieringar goras per kontonummer.
Detta & endast mgjligt s lange foregdende & € &r avslutat.

For att byta bokforingsar, tryck F2.

For att undvika att den ingdende bal ansen uppdateras av misstag, kan den |asas.
Dettagorsvia Shift + F9.
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Avsluta bokforingsar

Ange vilket bokforingsdr som skall avslutas. Skulleinteallaverifikat el er boksuts-
dispositioner vara uppdaterade till huvudboken, visas ett meddelande som papekar
detta. Bokforingsdret gér da g att avdluta.

OBS!! Ingéende balansuppdaterasej i dettaprogram. (Sesidan 29.)



Budget

Budagetregistrering

Budgetprogrammet finnsunder Ekonomi.
Har gors budgetregistrering, kopiering, forandring och borttag av budget.
Alladessaval, utomregistrera, nasviaShift+ F9i Budgetregistreringsprogrammet.

Eoschnsdsacal Le Froeks o e e D Ersgic

HEomco s LOLD EASSA Bunwm |

Bok.fr; S71L1i (S7-05—01L — SE8—02—Z0) Budget i kS Dacums) ST—1=—-01

Texo Budges Tos 19537
Nyregistrering.
Bokf.ar: Angefor vilket bokforingsar budgeten skall skapas.
Budget: Har anges ett for denna budget specifikt nummer.
Datum, text: Dessafdlt & endast information och kan darfor anvandas pa
valfritt sétt.

Forslagsvis sétts datum till budgregistreringsdatum och texten
anvands som en forklaring till det ar for budget. (Sebild ovan.)

Konto: Vj vilket konto som skall budgeteras. (Va listafinnsviaF4.)

Varjekonto kan indelas per kostnadsstélle och/eller projekt.
Skall kostnadsstélle/projekt anvandas, maste detta dock forst
markeras med ett Ji kontoplanen. (Se Konto under Ekonomi,
Registervard.)

Nér konto valts, tryck enter tvdganger, samarkoren star vid datum langst ner i bilden.

Har finns nu tv olika sétt att gora fordelningen pa det angivnakontot.
Antingen manuellt el er efter en redan gjord férdelningsmall.

Manuell fordelning.

Angevilket datum beloppet skall registreras pakontot. (Lampligen denférstai varje
manad.

Sedan registrerasaktuellt belopp i debet dler kredit.

Skall mer &n en rad registreras pasammakonto, gidmed pil nedtill en blank rad och
tryck Enter.

Bilden pa skarmen visar endast det konto som just nu registreras.
Vid utskrift visasdock allaregistreringar.

Fordelning enligt mall. (Upplagg av mall, sesidan 35.)
Skall fordelningen gorasefter enfardig mall, tryck pil upp for att kommatill Mall, nér
markoren star vid Datum langst nedtill hdger i bilden.

Vaj ut aktudl mall (valistafinnsviaF4), tryck Enter.

| néstaruta anges ett totalbelopp for heladret, i debet respektive kredit.
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Fordelningen startas genom att svara J pa frégan Starta férdelning.
Den sker direkt och inom de start- och slutdatum som angivitsi Registervard ar,
samt efter de procentsatser som angivitsi mallen.

Skulle differens uppsta vid fordelningen, laggs den pa sista manaden.
Resultatet av fordelningen visas direkt i det storafonstret i budgetregistreringen.

M odifierabudget.

For att modifieraen redan befintlig rad, valj ut bokforingsar och vilken budget som
skall modifieras.

V] konto genom att stéllamarkoren paden aktuellaraden och sedan tryckaEnter.
Raden hamnar dai rutan langst ned, dar modifieringen sedan kan goras.

Borttagav budgetrad.
Omenradi budgeten skall tasbort, gadmed pilarnatill aktuell rad ochtryck sedan
Shift + F2.

Program som ndsvia Shift + F9i budgetr egistr eringspr ogrammet:

Utskrift budget.

[l ERL D L [ ==
OTSERIFT Hll'lft‘l'

Tevel

Bokifceing=Sc ) ST

Budges Froms i Coms &

Eonco ETEomeL Ty CeCalel

E=c Tromy e

Projeks T o L R B E e e e

D e T o S8-01—-0D1 = o S81ES1

Skrivere, BILDEELBN

Tocakrifc pb DL Ldskssss

| dettaprogram finnsen hel del urval sméjligheter. Sebild ovan.
Vid allafalt med en pil, finnsen vallistaviaF4.

Budgeten skrivs ut i sorteringsordning konto/kostnadsstélle/projekt.

Summering sker per konto och per budget.



Kopierabudget.

Eomco

Bokr.fr: S711 (S7?-05—0Fr — S8
Texc Budgecs Tos 1937

| dettaprogram finns mgjlighet att kopierahelaeller delar av en budget, till nytt ar.
Skall budgeten kopierastill ett nytt &r, maste forst det nya bokforingsaret |aggas upp.

Urval gérsenligt bild ovan.

Foréndrabudget.
| dettaprogram finnsmgjlighet att gora procentue laforandringar p& budgeten.

Det finnsen hel del olikaurval smajligheter. (Sebild nedan.)
Vidallafélt med pil vid sidan, finnsvallistaviaF4.

Omingaspecidlaurval skall goras, & det andaviktigt att falten enligt bilden nedan
ifylles.

Se—0z—01
S8—03—01

Eomco s LOLD EASSk s

BorT.Scs S7Li (97 i P BudgeT z
cesc foe 1957

Det gar att gora bade procentuelladkningar och minskningar.
Okning = ange endast procenttalet i faltet Forandring %.
Minskning = ange ett minustecken framfér talet.
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Borttagbudget.

Eomco s TOLD EASSk ' . Do

BokT.Sc: S7LL (97 i L Dacums) S8—-01L—-Z1
Texc cesc foe 1957

Detta program anvandsfor att tabort inaktuellabudgetar.
Det finnsolika urvalsmgjligheter. Sebild ovan.

VallistanasviaF4, i allafat som har en pil.

Skall ingaspecidlaurval goras, masteandafalten enligt bilden ovan fyllasi.
Lamnas de blanka, gorsinget borttag.



Frocenc L <.00 Frocenc 13 o.00
Procens =1 Z.00 Procenc 131 0.00
Proceac 38 15.00 Procenc 151 0.00
PEOoocenT Sn e Froocemc i1is1 0.00
PFroocens S S .00 Frocenc 17 o. o0
Proocemc &1 10.00 Procenc 1681 0.0
Procenc 7 1.00

Frocenc L1 10 . o0

Procens 9§ 8.00

Procens 108 13.00

Frocenc L1 10 .00

Procemns 120 11 .00 Tocaloy 100 .00
HMoilla T Texc: BUYDGET 1598

Programmet for att skapabudgetmallar, ligger under Ekonomi, Registervard.
Det finnstvasitt att skapabudgetmallar pa, antingen manuellt eller genom att auto-
matskapa dem fran féregdende r.

Vid manuellt skapandeav budgetmal |, gesmal len ett nummer och entillhérandetext.
(Den texten skrivs ut som rubrik tillsammans med mal Inumret.)

Sedan anges fordel ningsprocenten for varje méanad. Den total a procenten maste bli 100.
Vad total summan motsvarar under registreringen, visaslangst nedtill hoger, vid
Total.

Det finnsmdjlighet att registrerain procenttal pa18 manader, vilket méjliggor
anvandning dven om foretaget har forlangt bokforingsar.

Anvands g forlangt bokforingsar, skall registrering endast skei detolv forsta
manaderna.

Skapa budgetmall efter foregaende ar

BokrToringsdri STLL

D e Trom ST7-05-0L Tomy S8-—-04%-—30

EoRCo 8 1010 EAaSSE

Eoscnadascalle Frommg oy S -
Proseks TE o mome et e e eSSl
Holl 5 Texs Aucomecokopod TrSn BZSr —56

Bkopo sll (IS J

Skall mallenistéllet skapasefter foregaende bokféringsdr, ndsdettaval via Shift + F9
i budgetmallsprogrammet.

Forst valjsvilket bokféringsar som skall liggatill underl ag for mallen. (Det gér aven
att reglera detta datum.)

Dérefter anges konto, kostnadsstéllen och eventuella projekt.

Sedan ges mallen ett nummer och eventuel| text skrivsdit.
Till sist besvarasfrégan om mall skall skapas, med ett J=Ja
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