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Winbas redovisning

Bokféringsdata skapas dé kund- och leverantorsfakturor registre-
ras. En controllerfunktion skapas genom att “tdmma” sidosyste-
men och skapa redovisningsjournaler.

Givetvis kan du dven sénda och lésa in s.k. SIE-information mot

Winbas redovisning. P& detta satt kan redovisningen vara enkel

att hantera fér sma transaktionsméangder men kontrollfunktioner

kan kopplas p& da volymerna dkar. Likasa kan redovisning LEV
bedrivas b&de inom och utanfdr Ert foretag t.ex. pd en bok-

foringsbyrd genom att SIE inport/export anvénds.

Winbas
redovisning el

\q_

Winbas redovisning kan betraktas som ett system i systemet. Nar kundfakturor skapas och
leverantorsfakturor registreras sa skapas bokforingen i sidoregister.

Givetvis hdmtas denna information direkt nar du skriver t.ex. en balans eller resultatrapport
men nar volymerna Okar vill du kanske ha en "kontrollerfunktion” i samband med att
bokforingsdata skapas. Detta far du genom att "témma” sidosystemen och skapa
redovisningsjournaler.

Fakturajournalen innehaller flera kundfakturor eller kundinbetalningar for en viss period men
blir till en verifikation i redovisningen dar journalen ar sjélva verifikatet.

Givetvis kan du dven sanda och lasa in s.k. SIE-information mot Winbas redovisning. P& detta
séatt kan redovisningen vara enkel att hantera for sma transaktionsmangder men
kontrollfunktioner kan kopplas pa da volymerna okar. Likasa kan redovisning bedrivas bade
inom och utanfor Ert foretag t.ex. pa en bokféringsbyrd genom att SIE inport/export anvands.
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Inledning

Det dokument du har framfor dig &r ett forsok att beskriva grundfunktioner, registerfunktioner
samt refererande funktioner som finns i Winbas. Materialet ar uppdelat i dessa 3 grupper for
att darigenom ge dig som anvéndare en mojlighet att folja det logiska flodet i systemet.

Under grundfunktioner beskriv dels det som skall vara genomganget innan man pabarjar
inlaggning av uppgifter i registerfunktionerna men ocksa funktioner som kan andras efter
driftsattning av systemet. Exempel pa grundfunktioner som skall vara genomgangna innan
registerfunktionerna aktiveras ar defaultvarden fér momsrapporten, upplaggning av
resultatenheter mm.

Under registerfunktioner kommer dokumentet att beskriva de olika registrens funktioner och
kopplingar mot andra delar av systemet.

Under refererande funktioner beskrivs vilka generella hjalpmedel som finns i systemet. Alltsa
hjalpmedel som finns i de flesta registerrutiner med som &nda ar generella i systemet. Att
samla dessa har har kants logiskt eftersom man annars skulle fa beskriva dessa pa manga
olika stallen.

En av systemets viktigaste knappar ska inte undanhallas dig som anvéandare. Darfor puffar vi
redan nu forF1 — knappen. Med hjalp av denna funktionsknapp far du en massa information
utover det som finns i detta dokument.

Flodet kan grafiskt beskrivas pa foljande satt:

Refererande funktion  Grundfunktion Reqisterfunktion
RF Snabbmeny G1 Kontoplan GR1 Reg. av Budget
RF Soklistor G2 Inventarier GR2 Reg. av IB

GR3 Reg av Verifikat
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Refererande funktioner

RF Knapplista

& Knapplista for transaktioner
| soklistor som aven innehaller transaktioner visas dessa genom att klicka pa knappen till
vanster om aktuell rad i soklistan.
Exempel pa soklistor med knapplista for transaktioner ar Offertregistrering, Order / faktura,
Serviceorder och Bestallning.

© 72475  AB Trading 2001-07-04 hd

192,00

2,0 Jordgubbar S00gr 64,00 pkt Q92,00

| bokforingens pa kontoplan kan knapplistan se ut enligt nedan. Har man
resultatenheter/projekt/specifikation kan samma information visas med utgangspunkt fran
respektive konteringsniva.

Kente
1510 b
Mumirer | BEnEmning
© 1380 Andra Engfr. fordringar
€ 1470  Pigfende arbeten
© 1510 Kundfordringar
© 150 gontering | Diatum [ 1yp [ wer.nr |
©ISTE Bokforng 20040329 © &
¢ 1) Backfarng 20040329 [77062,00 €16 501,00
L8695 gk ndresk,  2004-03-30 7 051,00 525 032,00
< 169 @kundkesk, 20040330 | 10500,00 534 432,00
© L60 B Bokforng 2004-03-30 ; 7 344,00 E3z mg:nn
©1r e Bokfarng  2004-03-30 3 &EB:DD 526 q|:||:|:|:||:|
3 688,00 532 06,00
4 250,00 536 338,00
3 186,00 539 526,00
703,00 532 495,00
7 031,00 530 526,00
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RF Kortkommandon, tangenter

| winbas anvands olika kortkommandon, d.v.s. att man anvander tangentkombinationer for att
flytta markoren till olika falt, funktioner och rutiner pa bildskarmen. De kortkommandon som
anvands ar i stort sett samma som aterfinns i andra Windowsprogram, t.ex. Microsoft Word.
Det gar snabbare att anvanda kortkommando &n mus for att flytta markoren, 6ppna rutiner
osv. Dessutom undviks ergonomiska problem, t.ex. musarm som musanvéandning kan orsaka.

Menyrad

En bokstav i varje alternativ pa menyraden ar understruken. Det innebér att tangenterna
<Alt>+understruken bokstav, t.ex. <Alt+A> dppnar rutin Arkiv och en rullgardinsmeny visas
med flera olika alternativ. FOr att valja ett alternativ i rullgardinsmenyn, anger man den
bokstav som &r understruken i texten, t.ex. <V> for Anvandare. Det gar aven att valja i en
meny genom att anvanda <Pil upp> och <Pil ner> och trycka <Enter>.

Knappar pa knapprad

For att snabbt 6ppna rutinerna som finns pa knappraden finns det dven kortkommando till
dessa. Fordelen med knapparna pa knappraden ar att dessa ar tillganglig oavsett vilken rutin
man befinner sig i winbas, t ex vid orderregistrering kan man 6ppna produktregistret med
tangenterna <Shift+F6> utan att stdnga aktuell rutin.

For mer information om dessa kortkommandon:

Funktionstangenter

I winbas anvands olika funktionstangenterna i rutinerna, t.ex. <F7 - Spara> for att spara ny
kund i kundregister och <F1> for att fa hjalp i aktuell rutin. I rutin Order/faktura
(orderregistrering) sparas aven registrerade uppgifter ndr man tar knappen <F6 -
Transaktioner> for att komma till fonstret dar orderrader registreras.

Markera ett kryssalternativ

Nér det finns ett alternativ som ska markeras (kryssas, bockas) for antingen ja eller nej
anvander man mellanslagstangenten for att satta markeringen fran tangentbord. Forst maste
man dock aktivera alternativet och oftast finns det ett kortkommando, <Alt>+<understruken
bokstav> for detta. Man kan se att ett alternativ ar aktiverat genom att det finns en streckad
ram runt. Finns det flera alternativ som kan markeras kan man flytta markéren genom att
anvanda tangenterna <Pil ner>, <Pil upp>.

Anvéanda tangenten <Enter>
<Enter> ger nasta falt om denna tangent ar aktiverad i Systeminstallningar i Arkiv. Om
<Enter> inte anvands géller <Tab>.

Backa ett falt
Med kortkommando <Shift>+<Enter> flyttas markoren ett falt bakat.

Radmatning
| falt dar flera rader kan skrivas, t ex Postadress kommer man till nasta rad med
kortkommando <CtrI>+<Enter>.
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| Tab anvands for att ga till nasta textfalt,
=]

kryssruta eller knapp i registreringsordningen.

i o Shift + Tab anvands for att g till foregdende
& i .
‘ t textfélt, kryssruta eller knapp i
registreringsordningen.

Enter Enter anvands ocksa for att ga till nasta falt i
registreringsordningen, forutsatt att sa ar
installt i Systeminstéllningar.

Shift + Enter anvands for att ga till
foregaende falt i registreringsordningen,
forutsatt att sa ar installt i Systeminstallningar.

Enber
-~
)
:f_lb" ' Ctrl + Enter innebér radbrytning vid
g

registrering i falt som kan innehalla flera
rader, exempelvis kommentar.

Alt i kombination med ett tecken som &r
understruket i en ledtext, aktiverar inmatning i
ett falt, eller véljer i en kryssruta. Exempelvis
Alt+ K, aktiverar Kundnummer.

Alt + Pil ner 6ppnar en soklista eller
sOkregister vid ett inmatningsfélt.

Alt + Pil hdger aktiverar funktionen Sista
anvanda post.

Alt + L aktiverar alltid en skarmlista vid
registrering i olika fonster.

Escape motsvarar Avbryt i dialoger.
Tangenten har samma funktion som
funktionstangenten F8 - Avbryt i winbas.

o

Nedan ges en kort beskrivning av vilka funktionstangenter som anvénds i winbas

Visar hjélp for det aktuella avsnittet.

3

Flik till huvuduppgifter i innevarande rutin
FZ - Huvud eller fonster.

Flik till évriga uppgifter i samma fonster.

F3 - Crerigh
F4 - Lev.adress... Knapp som 6ppnar annat fonster med
relaterade uppgifter till innevarande rutin.
FS - Statistik... -t
F& - Fakturar. ., -t
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F7 - Spara Sparar en ny post eller andring av en befintlig
post.
F& - fvvbryt Avbryter pagaende registrering och tommer
skarmen.
F& - Ta bart Tar bort en befintlig aktiverad post eller i
vissa fall flera poster.
FA0I- Selekkera Utfor selektering pa valfria kombinerade
sokbegrepp.
F11 - rerstal Aterstaller fast skarmlista efter selektering och
avbryter pagaende registrering.
F1Z - Stang Stanger aktuellt fonster och avslutar rutinen.
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RF Skrivbord

5 B OB

Crder | Fakkura

Kundinbetalning

Leverankirsfakkura

&)

Wiy Winbas, com

Winbas Skrivbord gor det mojligt att sjalv skraddarsy utseendet och skapa egna personliga
genvagar till de rutiner som man oftast anvénder. Genom att fordndra egenskaperna for
skrivbordet med personliga installningar, kan exempelvis bakgrundsfarg och bakgrundsbild
for skrivbordet anges. Genom att hogerklicka pa Winbas skrivbord erhalls en snabbmeny med

egenskaper for skrivbordet.

Winbas Navigator

& Menyer och instillningar

- Al Adrinistration
- Ukskrifrer Administration

--K%Kunder | reskantra
E--fik{under

8 4 Fakiurareqistre fing
%8 Inbetalningar |
- 5@ Rantetr ansaktioner
- g Fakturakoder
“ %4 Kundgrupper

--Pﬁ Produkker | lager

- &l Order | Fakturering

= ziLeverantt’urer [ reskonkra

- & Allmanna rutiner och register
--%Prnjektuppft’uljning
B A Transporter

- I Bokforing
- Eh Utskrifter Bokfaring
- I Bokfdringens grundregister

- I Registreringsrutiner

1 Bokslutsrukiner

EINEED Navigatér X

Winbas Navigator gor drygt 120 huvudrutiner i winbas
tillgangliga genom en och samma funktion. winbas Navigattr
gor samma rutiner tillgangliga som aven aterfinns i Arkivmenyn
samt huvudmenyerna Administration och Bokforing.

Innehall

Innehallet i winbas Navigator bestams av anvandarens
rattigheter, det ar alltsa administratéren som bestammer
innehallet och vilka avsnitt som é&r tillgangliga for den enskilde
anvandaren.

Tre huvudgrupper och undergrupper

De tre huvudgrupperna representerar innehallet i Arkivmenyn,
Administration och Bokféring, dessa &r i sin tur uppdelade i
logiska undergrupper, som t.ex. motsvarar grupperingen i
bokfdéringens huvudmeny.

Installningar for anvandare och snabbmeny
Om och hur winbas Navigator ska anvandas bestams av Installningar fér anvandare och vissa
av dessa egenskaper kan dven nas fran snabbmeny vid hogerklick pa winbas Navigator.
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RF Snabbmenyn

I manga av systemets soklistor finns mojlighet att aktivera en s.k applikationsmeny. Menyn
Oppnas enklast genom att hogerklicka i soklistan. Applikationsmenyn &r givetvis unik for
varje sokfonster, d.v.s om man 6ppnar soklistan for kunder och dérefter sdklistan for
produkter kommer de att se olika ut. Det som skiljer & normalt alltid de 2 sista raderna som
givetvis ar unika for varje rutin’s soklista.

& Anpassa kolumner i skarmlista...
ki Spara utseende Kund for WEB

B8 Anpassa rader och vilkor...,
) Aterstall skarmiista til standardutseende

B Granska innehl i skarmlista p& Bildskarm
& Skriv ut innehall i skarmlista...
A& Skicka innehal i skarmlista tll Excel

oF Visa alla Kunder p3 bildskarm
& Direktutskrift alla Kunder

v [Eligl=l v| Telefon Projekt Betvilllor

v| Soknamn Telefax Senasteftrsdat Fakturakund
Mamn EMail koptack Snitt kreditdgr
Referens Grupp Kipttar w|Hogsta krav

v|Bestksadress Bankgiro TBack Trpsatt

v|Utdelningsadress Fostgiro TRfar Levvillkar

v|Postadress Fordrankonto Signaltext Fast lev.adress
orgnummer Resenhet Kommentar Kundfordran

< |

Genom att valja anpassa kolumner i skarmlista ges anvandaren en mgjlighet att bestimma
vilka félt (kolumner) som skall visas nér anvandaren 6ppnar som soklista (skarmlista).

Om forandringarna skall kvarsta (Sparas) ar det viktigt att man i applikationsmenyn véljer att
spara utseende xxxxx for yyy (dér xxxxx = rutin och yyy = anvandaren). Om man inte sparar
sa atergdr systemet till utseendet innan foérandringen gjordes.
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Anpassa rader och villkor for Kund

Bestam om vissa rader i skarmlistan ska ha ett annat utseende. Genom att ange villkor
fir listan kan utseendet pa raderna forandras beroende pd innehall,

Befintliga villkor i Kund:

kol | Yilllkor | Yarde | Utseende | [ Myt villkar... J
1 Sparrad Lika med 1a Sparrad
> Siljarkod Lika med LH Saljarkod [ el e J
3 Kundfordran Stirre an eller I... 30000 Kundfordran
4 Grupp Lika rmed =1 Srupp [ Ta bort willkor J

Prioritet

=

[W]*illkar i listan galler fir alla anvandare

0 F? - Spara J [ Fg - Avbryt

Genom att valja anpassa rader och villkor kan man med hjalp av en fargpalcr asatta falten
olika farger som sedan anvands i soklistan for att signalera viktiga héndelser. Varje héndelse
far sedan prioritetsordning, vilket innebar att om 2 handelser intraffar sa véljs den av
hé&ndelserna som har hogst prioritet. Bockrutan ner till véanster &r till for att markera om
héndelserna skall gélla samtliga anvéandare eller ej.

Anpassa rader och villkor fér Kund - Andra villkor for Sparrad

O

Fast lev.adress Spec.prisl 2 Prislista Restorderkod

kundfordran Gen.rabatt Landskod Autogirokod

kreditgrans Mastabestk Yalutakod Faktavg

Farskott Bestkdagar Sprakkod Kravbrey

e pri 1 S jarked e

< | 3
g Ange villkor Ja eller Nej :

‘Spérrad | |Lika med b | |Ja w |

(3]
| Farg pa text i listan ‘ B Anvand fiet stil

[ F7 - Spara ] [ F8 - Avbryt ]

I den bakomliggande dialogen asétter man handelsen de egenskaper som man har for avsikt
att signalsatta med farg.

Skicka innehall i skarmlista till Excel ar ett mycket bra och effektivt sétt att dverfora data fran
Winbas till Excel. De kolumner man valt fram fors dver. | Excel kan man sedan bearbeta data
utan att nagot av originaldata forstors eller forandras.

Ovriga funktioner i menyn lamnas da vi anser att de &r sjalvinstruerande.
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RF Soklista

iﬁ; Produkter

Hummer » | £ At =

R F2 - Huvud
Benarmning | w

Leverantir » L Bild =

Lev.artikelnr -
B | Yaluta inpris F32 - Swrigt
Grupp « | Lagersaldo Inpris Rabatt

Invent.dat. - Orderantal | | | | %o

Inley.datum - Best.antal MENT innris SEK Rethn innris SEK

Hrurnmer Heenarmning +Leverantar Inpris| 1. Storkund Lagersaldao| Lagerartikel L
1001 Kollegieblock, A< linjerat 10002 3,75 10,60 179600 Ja

1002 Kollegieblock, A4 rutat 10002 666,00 10,30 48,00 Ja -
100z Matverkskabel 1,5m 10001 Q00,00 2250,00 -21,00 la

1004 Bildskarm, 17tum 10001 <4000,00 6500,00 F.00 Ja

1005 Tangentbord 10001 650,00 650,00 599,00 Ja

1006 Pennor, blick 10002 6,00 10,70 10354,00 Ja

En soklista 6ppnas med knappen pil-ner, eller med alt+pil-ner fran tangentbordet i ett falt dar
nagon av nedanstaende begrepp ska anges. Listan gar att redigera med hjalp av snabbmenyn,
vilket betyder att utseendet pa kolumnerna kan forandas och sedan sparas.

Sortera kolumner

En anpassad skarmlista eller sokregister kan sorteras i stigande eller fallande ordning pa valfri
kolumn, t.ex. Inpris. Tank pa att data sorteras i alfanumerisk ordning. Klicka pa den
kolumnen du vill sortera.

Sida vid sida

Knappen <Sida vid sida> aterfinns i soklistan nar denna éppnas fran Kunder, Produkter och
Leverantorer. Sida vid sida skapar ett eget fonster, fristdende fran sjalva registreringsrutinen
och mojliggor bladdring mellan olika poster i detta fonster och samtidigt se respektive post i
rutinen.

Via installning i Arkiv Installningar ’Anvandaren’ kan man paverka funktionaliteten i
soklistan.

ES

upervisor

Allmant for soklistor
13= | [¥]wiza beskrivning i siklistan

“isar hjalpbubblor om stkningar baserat pa sorteringsordningen.

G| [V]visa enbart produkter p& leverantie
Siklistan begransas till produkter p& vald leverantir vid t.ex. Bestallning.
Automatisk forandring av storlek pd soklistor

Mar soklistor for t.ex. kunder, produkter och order dppnas kan
storleken pd listan anpassas automatiskt efter innehillet:

_-i__ Jushera bredden till kolumner som valts in i stklistan

# | [+]iustera hojden efter antal rader och ledigt skarmutry mme

Wisa soklistor

~ | (@ wisa soklistor med alt+pil-ner
Soklistor vizas enbart med knappen pil-ner och tangenterna alt+pil-ner,

ab| (wisa soklistor direkt
Sdklistor visas direkt Zven nar man skriver ett nummer eller séknamn.

@ F7 - Spara ] ’ F& - avbryt ] [ Yerkstall
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RF Utskrifter

Att pa en enkelt och samlat sétt beskriva alla former av utskrifter ar inte helt enkelt, men har
nedan kommer ett axplock av de varianter som Winbas erbjuder.

I Snabbmenyn finns ett antal olika mojligheter att skriva ut data.

B Granska innehdll i skarmlista p Bildskarm
&5 Skriv ut innehll i skarmliska,
2% skicka innehdl i skarmiista till Excel

Direktutskrifter av blanketter i samband med att man sparar en offert, order, serviceorder eller
bestallning skrivs traditionellt ut till skrivare. Genom att klicka pa symbolen for direktutskrift
i respektive rutin, kan utskriftslaget istéllet andras till bildskarm.

I samma meny ges &ven mojlighet att andra status for tidigare utskrivna blanketter. Om man
t.ex. har en tidigare utskriven féljesedel, kan man backa status sa att denna inte langre
betraktas som tidigare utskriven.

%irektutskrift
Skrivare
G Eildskarm

W Drder 100920 tidigare ukskriven

v Filjesedel 100920 tidigare utskriven
Fraktsedel 100920 inte tidigare utskriven
Plocksedel 100920 inke tidigare utskriven
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RF Valja post

Det vanligaste sattet att vélja en post i winbas &r att ange postens nummer, benamning eller att
vélja ur en lista.

Det finns i princip tva olika metoder beroende pa vilken typ av registreringsrutin som avses.
Skillnaden mellan dessa metoder bestdms i huvudsak av hur skarmlistan presenteras.

Fast skarmlista

Exempel pa registrering i huvudrutiner med fast skarmlista ar Kontoplan, Projekt och
Inventarier.

Vid fonster med fast liggande skarmlista finns tva satt att ta fram en befintlig post.

1. Ange nummer som avser en befintlig post i faltet for detta och tryck Enter.

2. Valj posten i skarmlistan genom att klicka pa den, eller att anvanda kortkommandot
<Alt+L> for att aktivera listan och sedan bladdra med hjélp av
navigeringstangenterna, t.ex. pil-tangenterna.

Rutiner med soklista

Exempel pa huvudrutiner med soklista & Kunder, Produkter och Leverantérer. Dessa rutiner
innehaller s& mycket information i sina register i saval antal tillgangliga falt som antal
transaktioner, att mer sofistikerade sokmajligheter ar nédvandiga. Det finns saledes ett antal
sétt att hitta en specifik post i dessa huvudrutiner, eller i rutiner dar dessa begrepp ska
registreras.

1. Ange nummer som avser en befintlig post i faltet for detta och tryck Enter.

2. Anvénd knappen Pil-ner eller tangentkombinationen <Alt+Pil-ner> for att 6ppna
soklistan sorterad pa antingen nummer eller benamning, beroende pa i vilket falt
funktionen valdes. Bendmning motsvarar har Séknamn i Kunder och Leverantorer.

3. Ange ett eller flera tecken i nagot av falten for nummer eller benamning och éppna
sedan soklistan med den post som bast matchar inmatat sokbegrepp med start fran
borjan pa nummer eller benamning.

4. Nar soklistan redan visas efter nagon av punkterna 2 eller 3, ange ett eller flera tecken
for att soka direkt i listan med avseende pa den sorteringsordning som for tillfallet
galler, denna beror pa om listan har 6ppnats fran nummer eller bendamning. Har
exempelvis listan 6ppnats fran faltet benamning, sker sékningen med avseende pa
bendmning i listan.

5. Nar soklistan visas efter ndgon av punkterna 2 eller 3 och man 6nskar att stka pa ett
helt annat begrepp an nummer eller benamning som listan fran borjan &r sorterad pa.
Sortera forst listan genom att klicka pa aktuell rubrik och ange sedan sékbegrepp
genom att skriva in tecken direkt i listan. Finns inte det aktuella faltet i listan kan detta
véljas in genom att Snabbmenyn Anpassa kolumnerna.

Selektering F10

Anvind selektering for att ta fram poster pa pa hela eller delar av valfria sokbegrepp.

Selektering utfors i allmanhet genom att vélja F10 - Selektera dar alternativet finns
tillgangligt.
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Selektering anvands oftast da en grupp av poster ska sokas, eller om en post ska sokas pa ett
udda begrepp. Till anvandningsomraden hor aven fall dar flera kombinerade sokbegrepp ska
matcha en eller flera poster

Nagra tecken i masker for att begransa en selektering
? - Vilket tecken som helst
# - Vilken siffra som helst

Senast anvanda post

Syftet med funktionaliteten &r att efter en urvalsprocess i ett huvudfonster, t.ex. i samband
med en selektering eller annan typ av sokning eller nyregistrering av en post, darefter snabbt
kunna hitta denna post.

| t.ex. registreringsrutinerna Offert / Order / Serviceorder / Bestallning / Inleverans samt
Transaktioner for dessa aterfinns funktionen for att kunna vélja de sista registrerade eller de
anvanda posterna.

Funktionen visar de poster som har valts t.ex. i samband med en selektering i Produkter eller
Kunder. Den sista valda eller sparade posten visas forst i en lista 6ver anvanda poster.

Att funktion ar tillganglig indikeras med symbolen Pil-hdger vid ett falt dar nummer, t.ex.
produktnummer ska anges. Funktionen kan nas dels genom att klicka pa symbolen eller att
vélja tangentkombinationen <Alt+Pil-hdger> i sjalva faltet.

'ﬁ Ordertransaktioner, - Order 700019 pa k

Produkt
1 r e

1190703 0126MAH-ROR 1109300 MET,

1173053 011SMORMALGRENROR 100955 DUBBEL
1171669 01 15MORMALGRERROR, 7SX40%ES
11537173 0105TYTON-GUMMIRING 500

1094457 0105YRS-FLANSMUFF 250 SEGIARN
1045376 O10SYR-FORMIMSKMING $00%300 2-MUFF
1049154  O10STWTON-PROPP 100XRS0 SEGIARM
1043207  010SYRS-T-RER &0 SEGLS-MUFF

| L. st N [ A . B T S L | % I

“ipProdukter,..

Funktionen Sida vid sida

Funktionen anvands normalt inte som ett standardforfarande, men kan vara ett komplement i
synnerhet for anvandare med hogre skarmuppldsningar som &r vana att hantera och utnyttja
fonstertekniken i winbas.

Nér en soklista har aktiverats eller en selektering har utforts kan alternativet Sida vid sida
anvandas. Sida vid sida 6ppnar soklistan som ett permanent skarmobjekt som ligger kvar pa
skarmen tills det stangs. Till anvandningsomraden for denna funktion hor framst registervard,
men funktionen kan dven anvandas for att valja in en post direkt t.ex. i Order / faktura.

Vid laget Sida vid sida kan en post markeras och dras enligt metoden "dra och sléapp™ inien
registreringsrutin som stdder funktionen.
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Grundfunktioner

Arkiv Bokfdring

Under < Arkiv > menyn finns ett flertal funktioner som beror bokforingens installningar och
hantering.

£ Instalningar Bokforing...

B Bokforngens Rakenskapsar ...
@ Kontroll av Verifilcationer...

# Tabort Rakenskapsér..,

.ﬁilnstﬁllninggr Bokfaring

Registrering och saldon Uppdatering av verifikationsr
[ |mirekthokfiring (saldon oaveett uppdatering) ( )Fr&ga inte om uppdatering
[v]¥is3 e bokfird reskontra | kontosaldo (8)Friga om uppdatering
[v]¥isa kontosaldo dirskt vid kaontering () Uppdaters autormatiskt

[v] arwand antal vid kontering Balarsrapport =1

[ |Registrera veriflkationer inom en vald period (O visa ingiende balans

Bokforings modell (®)¥isa ingSende saldo

O Datumstyrd bokfiring Owriga instaliningar

(@ Periodiserad bokfbring [ |Budget p& resultatenhet summeras pd konto
Konto fir firuthetalda kostnader och . _ o
upplupna intskter 1790 | [ |Projektalkyl kopplas till redovisning

Instéliningar fir serier och rakenskapséret 200501 - 200512

Bokforingsdrets t.o.m. period 200501 - 200512

Serier och nasta verifikationsnummer innevarande rakenskapsdr, Obruten serie
innebar att verifikationer ska registreras i obruten datumoardning ¢

Ange benamning for att aktivera serie. W

_SE!rie Ben%_mn@_rj_g MHummer : Cbruten

A Direkthokfiring 24 o

B Kundreskontra 3 la

C Leverantorsreskontra 11 Ja

] Ldn 1 ]a

E Periodiserad dver Arsskifte 3 la | F7 - Spara ‘
F Justeringar manadshoksiut 1 1a ~ | Fa - Avbryt ‘

Installningar for t.ex. registrering av verifikationer, serier och nummer i rakenskapsaret och
budget for det aktiva fOretaget.
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B Instdlningar BokfGring

Regsraring och saldon Uppdatering av verifiabiones
[ cirebthekfning (sddon cavsett uppdataring) (' Fréga inte om uppdabering
[] wisa e bakfard reskontra i kontosaldo (%) Friga om uppdataring e
0 | [vsakorkoselda drest vid kontesing () Uppdabers automatisk
I:I.u_.nvam ksl wid konitering . R
[+] Ragistrera varifikationer mam an vaid pariod Yika e balars E}
Bokferingsmodel ='-'.“r'tsa|n:|-59n:|a zalda
(=) Datumstyrd bokfaring RTINS =
@ O Hetasiossnd bokdnng Cretiga nstaliningar
e ot utatenhet summeras pd konko
Karka foe Ferutbetalda kestader [Budget o8 resukaten S (E
och upplupna intskter : 1791 [ Erapeitiatid kopplas il redavisning
Instalningar fior senar och rakenskapsdret 200501 - 200512

Bokfenngsirets t.o.m. pencd 200801 - | 200512

{a Serier ach nasta warFikstiorsnummer innsvarands rakenskaps S, Obruten
serie inmeblr st verfikatiorsr sha registreras | obruten datumardning :

&nge bendmning For att aktivera ssrie. i

Serie Bendmning Mumimes | Ohrutan

& Direktbiokfcring 123 1a

B Kundresontra IS Ia

C Leverartarsreskontra 7

D SerieD 1 1 M

7

E 1 2 L5 |

IF e = Fa - awbeyt |

A Registrering

LI Direktbokféring (saldon oavsett uppdatering)

Direktbokfdring innebér att periodsaldon visas i rapporter sdsom balansrapport och
resultatrapport dven for verifikationer som inte har uppdaterats.

Om inte direktbokforing anvands maste verifikationer forst uppdateras for att d&ven saldon i
rapporter ska uppdateras.

0 Visa ej bokford reskontra i kontosaldo

Installningen paverkar dels rapporter i bokforingen vid Direktbokforing, samt Listan med
konteringar och kontosaldo.

Ej bokford reskontra i kontosaldo och Direktbokforing. Kombinationen av de bada
installningarna Visa ej bokford reskontra i kontosaldo och Direktbokforing innebar att bade ej
uppdaterade verifikationer och ej bokford reskontra kommer att paverka saldon i rapporter
sasom balansrapport och resultatrapport. Om bada instéallningarna anvands kommer t.ex. dven
huvudbdcker att visa transaktioner i ej &nnu utskrivna bokforingsjournaler.

Listan med konteringar och kontosaldo. Overallt dar kontoplanen visas kan kontosaldot
och transaktionerna som leder fram till saldot visas genom att tryck pa knapplistan till vanster
om kontot. Om installningen Visa ej bokford reskontra i kontosaldo anvands visas alla ej pa
bokforingsjournal utskrivna transaktioner, fakturor sasom betalningar. Dessa transaktioner ar
saledes ej integrerade med bokforingen och betraktas som ej bokforda. Om instéllningen
anvands kommer dessa konteringar att paverka saldot pa kontot och visas bade i kontosaldo
direkt vid kontering, samt i kontoutraget med transaktionerna som leder fram till saldot.

0 Visa kontosaldo direkt vid kontering

Normalt visas saldo pa konto, resultatenhet, projekt och specifikationer nar knappen pil-ner
har valts och listan med kontosaldo aktiveras pa skarmen. Denna lista visar da kontoutdraget
som leder fram till saldot. Om installningen Visa kontosaldo direkt vid kontering anvands
kommer dessa saldon att visas direkt jamte bendmningen vid angivelse av konto, eller t.ex.
resultatenhet.
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[0 Anvand Antal vid kontering

For att arbeta med antal i bokféringen markeras alternativet Anvand Antal vid kontering.
Ytterligare tva falt, Debetantal och Kreditantal finns da tillgangliga i t.ex. Registrering av
budget, Registrering av ingaende balans, Registrering av verifikationer och évriga
konteringsbilder i reskontror.

0 Registrera verifikationer inom en vald period

Registrering av verifikationer sker normalt efter att period har angivits och registrering utfors
sedan alltid inom denna angivna period. Genom att koppla bort instéliningen behéver inte
period anges innan Registrering av verifikationer och registrering kan istallet ske pa valfri
period.

© Bokforingsmodell

Standard i winbas ar Datumstyrd bokforing vilket innebér att verifikationer bokfdrs och

kostnadsfors i kronologisk ordning. Om man istéllet avser att anvénda Periodiserad bokforing

kan transaktioner kostnadsforas pa ett annat datum framat eller bakat i tiden oavsett nar de ar

bokforda.

O Datumstyrd bokforing innebér att verifikationer bokfors och kostnadsfors pa samma
datum i kronologisk ordning.

O Periodiserad bokforing medger angivelse av periodiseringsdatum, vilket innebar att
kontot kan belastas pa ett annat datum &n det datum som transaktionen bokfors.

Vid alternativet Periodiserad bokféring ska d&ven Konto for forutbetalda kostnader och

upplupna intakter anges. Detta konto &r normalt ett konto pa 1700 beroende pa vilken

kontoplan som anvands. Kontot utgor ett uppsamlingskonto pa balansrapporten for ej

bokfdrda kostnader framat i tiden.

® uUppdatering av verifikationer

Enligt standardinstallningen visas en fraga om huruvida uppdatering av verifikationer ska

utforas nér Registrering av verifikationer avlutas. Vid denna installning visas &ven en varning

om det finns ej uppdaterade verifikationer vid utskrift av vissa rapporter som &r beroende av
uppgifter i periodsaldon som sammanstalls vid uppdatering, sasom balansrapport eller
resultatrapport.

O Fréga inte om uppdatering innebir att fragan inte visas i samband med Registrering av
verifikationer. Rutinen startas da istéllet vid valda tillfallen genom att anvéanda det
avsedda menyalternativet i Bokféringens huvudmeny.

O Fraga om uppdatering kommer att frdga om uppdatering av registrerade verifikation
fram t.0.m. vald bokforingsperiod ska utforas.

O Uppdatera automatiskt kommer alltid att uppdatera verifikationer som inte tidigare har
uppdaterats i det aktuella rakenskapsaret. Detta kommer da att ske automatiskt utan att
nagon fraga stalls till anvandaren.

© Balansrapport

Man kan valja om faltet IB belopp ska Visa ingdende balans eller Visa ingaende saldo vid

utskrift av balansrapport.

O Visa ingdende balans visar alltsa vad som finns pa balanskonton vid rakenskapsarets
borjan vid utskrift av balansrapport.
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O Visa ingdende saldo avser istallet saldot p& balanskonton vid den aktuella periodens
borjan.

® Ovriga installningar

0 Budget pé resultatenhet summeras pa konto

Alternativet Budget pa resultatenhet summeras pa konto innebér att belopp som registreras pa
konto och resultatenhet i rutin Registrering av budget med automatik summeras till angivet
konto nar rutinen stangs. Om man inte véljer detta alternativet och registrerar budget pa
resultatenhet framgar inte beloppet vid utskrift av ordinarie Budgetutskrift (visar endast pa
kontoniva) utan endast pa Budgetutskrift, Utskrift per resultatenheter framgar beloppet. For
att fa budget pa kontoniva utan att vélja alternativet ska belopp registreras pa endast konto
(faltet resultatenhet 1amnas blankt).

O Projektkalkyl kopplas till redovisning

Projektkalkyl kopplas till redovisning &r ett alternativ som férandrar kalkylfunktionen i rutin
Projekt och gor det mojligt att gora séarskild projektkalkyl i rutin Egna rapporter i
bokforingen samt utskrift av projektkalkyl, utskrift Egna rapporter i Utskrifter Bokforing. |
rutin Projekt forandras kalkylfunktionen till registrering av debet- och kreditbelopp samt ev.
debet- och kreditantal, dvs. samma funktion som vid t ex registrering av verifikationer istéllet
for endast kostnadsbelopp.

@ Installningar for serier och rakenskapsaret

Bokfdéringsarets t.o.m. period

Andring av Bokforingsarets t.o.m. period gors t.ex. om ett rakenskapsar gors om fran brutet
rakenskapsar, exempelvis 200107-200206,till kalenderar. Da andras forslagsvis
rakenskapsaret till 200107-200112 sa kan nasta rakenskapsar bli ett kalenderar.

Serier och néasta verifikationsnummer innevarande rakenskapsar

Upp till 26 serier i intervallet A-Z

| winbas anvands upp till 26 verifikationsnummerserier fran A till Z, varav fyra A, B, C och D
ar installda som standard vid installation av winbas.

De fyra standardserierna

« Serie A anvands for 16pande verifikationsregistrering och maste finnas aktiverad.

« Serie B foreslas vid bokforing via integration i administrationen for kundreskontran

« Serie C foreslas vid bokforing via integration i administrationen for
leverantorsreskontran

« Serie D anvands som reserv om man behover registrera verifikationer pa ett datum
som redan ar uppdaterat.

Exempel Reservserie D

Sista verifikationerna pa serie A, B och C &r registrerade pa datum 2001-10-31. Sista
verifikationen pa serie D &r registrerad pa datum 2001-07-31. En verifikation behover
registreras pa datum 2001-09-30, da anvands serie D.
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Att anvanda ytterligare serier

De fyra serierna enligt

Setier och nésta verifikationsnummer innevarande rakenskapsSr, Obruken standard ar namngivna enl |gt

setie innebar att verifikationer ska registreras i obruken datumordning

figuren.

Ange benamning Far atk aktivera serie. L

Setie | Bendmning Murnmer | Obruken

A Direkkbokfaring 123 Ja

B kundreskontra 15 la

Z Leverantdrsreskontra 7 Ja

O Serie D 1 1a

E 1 Ja

F 1 Ja hd

For att andra benamning pa en befintlig serie anges den nya benamningen for serien. Ska
ytterligare serier anvandas vid registrering, anges benamning for dessa. En serie 1aggs till eller
tas bort for registrering genom att ange benamning eller ta bort befintlig benamning pa serien.

Serie A ska vara aktiv

Som tidigare har namnts ar A-D standardserier vid installation eller nytt féretag i winbas.
Istallet for att utoka serierna till ett storre antal, gar det aven att minska antalet anvanda serier.
Det minsta tillatna antal serier &r en och det &r serie A som da inte kan inaktiveras, dock gar
det bra att andra sjalva benamningen pa serie A.

Obruten serie

Obruten serie innebér att verifikationer registreras i obruten datumfoljd med avseende pa
bokforingsdatum. Bruten eller obruten serie kan anges individuellt pa varje
verifikationsnummerserie och pa nya serier foreslas alltid obruten serie. Genom att ta bort
(blanka) féltet obruten och darmed satta serien till bruten, kan istéllet verifikat inom denna
serie registreras oavsett nar i tiden tidigare verifikat registrerades. Bruten eller obruten serie
géller oavsett hur en verifikation registreras, om det sker manuellt eller med t.ex. Bokféring
via integration.

Serie anges vid foljande tillfallen

Nar verifikationsnummerserier anvéandes foreslas alltid en serie. Forslaget varierar beroende
pa vilken rutin som avses. Har inga andra installningar eller &ndringar gjorts féreslas enligt
rubriken standard.

Standard | Foreslar

A |Alltid serie A

Senast anvanda

Senast anvanda

Senast anvanda

Senast anvanda

Senast anvanda
Instéliningar Kunder
Instéliningar Kunder
Installningar Leverantorer
Installningar Leverantorer

Registrering av verifikationer
Automatkonteringar utféres
Avskrivningar utfores

Fordelningar utfores

Godkannande av bokslutstransaktioner
Import SIE4 verifikationer

Integration av fakturor for kund
Integration av betalningar for kund
Integration av fakturor for leverantor
Integration av betalningar for leverantor

olojm|m|(>|>|>|>|>|>
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swinbas

Integration av inleveranser

Instéllningar Leverantorer

Integration av transporter

Senast anvanda

Kontering av momsrapport

Senast anvanda

Nytt rakenskapsar - Overféring av
periodisering

>I>I00

Senast anvanda

Nasta verifikationsnummer

Nasta verifikationsnummer visas for varje serie med avseende pa det innevarande
rakenskapsaret och kan eventuellt forandras med behdrighet.

Vid vissa tillfallen t.ex. vid olika typer av externa importfunktioner kan man manuellt behéva
andra nésta verifikationsnummer for att detta sedan ska stimma vi nésta registrering.
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G1 Kontoplan

Kontonummer ||—1§1|:|
Benamning Eﬂ(undfﬂrdringar
SRU-Kod i204 [ Igpecifikationer []Projekiregistrering
Projekt trans.grupp D w Resultatenhete: [ awslutat konto
EU-Konto 1510 |
Typ av konto konteringsyarning
IBaIansanh: b | |Ingen ¥arning ¥ |
[ F7 - Spara l
Mummer 1 Bendmning ] SRLU-Kod 1 Projekt I Res.enh, J - [ FS - Avbryt l
€ 1478 Pagdende arbeten, fakturering 219 =
€ 1479 Beraknad firandring av pAgaende arbeten 219 [ FO - Ta hort l
© 1430 Farskott fir varar o tjanster 219
© 1489  Ovriga firskott till leverantdirer 219 [ F10 - Selektera l
€ 1490 Beraknad farandring av lager, pAgdende arbeten 219
€ 1510 Kundfordringar 204 K [ F11 - Aterstall l
1453 av 453 konton [ ]wisa erbart pigiende konton [ F12 - Stang ]
Litgdende saldo firegaende ar
i, |3??159,41 | 2 |377169,41 | 3 |425215,41 | 4 42521641 | 5 |425215,41 |
g | | Z | |8 | 19 | |10 | |

Skarmlistan med konton
I skarmlistan med konton finns alla konton i kontoplanen, genom att vélja knappen till vanster
om kontot visas konteringar under perioden och saldot pa kontot.

SRU-kod
SRU-kod ar till for att rakenskapsutdraget skall kunna skrivas ut. Hor med din revisor vilka
koder som géller.

Projekttransaktionsgrupp
Projekttransaktionsgrupp registreras for att transaktioner registrerade pa konton med projekt
ska kunna presenteras i projektuppféljning.

Specifikationer

Specifikationer &r en sidouppféljning av konto som ar till férdel t.ex. vid uppféljning av
kostnader per bil. Genom att markera alternativet Specifikationer, aktualiseras funktionen i
samband med kontering dir specifikationen d& anges. Onskar man att i efterhand justera en
specifikation som gjorts vid exempelvis verifikationsregistrering, gors detta i rutinen
Specifikationer som finns under avsnittet Registreringsrutiner pa bokforingsmenyn.
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Projektregistrering

Markera om registrering av projekt ska vara mojlig nér kontot anvands. Projekt for
projektuppfoljning registreras i rutin Projekt som finns tillganglig pa knappraden. Projekt kan
da registreras i samband med kontering, men behdver inte registreras.

Resultatenheter

Har resultatenhet markerats for anvandning maste resultatenhet anges varje gang kontot
anvands vid konteringar som exempelvis verifikationsregistrering. | Bokféringens
grundregister finns rutin for uppléaggning av resultatenheter.

Avslutat konto

Kontoplanen i winbas ar samma for alla rakenskapsar vilket gor att makulering av ett konto
inte ar mojligt om ndgon transaktion skett pa det under ett tidigare rakenskapsar. Man kan
daremot markera ett konto som avslutat, kontot existerar men det syns inte i kontoplanen och
gar inte att registrera pa.

EU-Konto
Anvindes vid dvergangen fran dldre kontoplan till EU-Bas 2000.

Typ av konto

Typ av konto ar antingen balanskonto eller resultatkonto. Typen sétts automatiskt till
balanskonto for konton i intervallet 1000-2999 och till resultatkonto fran och med nummer
3000. Konto 9999 ar observationskonto som anvénds for konteringar vid avsaknad av korrekt
konto beroende pa sammanhang.

Konteringsvarning )
Konteringsvarning ar till for att eliminera risken for registreringsfel. Ar kreditkontering
vanligast anges debetvarning for att erhalla varning vid debetkontering.

Utgaende saldo foregaende ar

Utgaende saldo pa konto vid rakenskapsarets slut ligger kvar pa kontot i 10 ar. Det kan vara
anvandbart vid t.ex. nyckeltalsberdkning. Vi rekommenderar darfor registrering av kontosaldo
vid byte fran annat bokforingssystem.

Ta bort konto
Ett konto kan tas bort ur kontoplanen med F9 - Ta bort. Vid borttagning av konto sker
foljande kontroller:

« Finns verifikation registrerad pa kontot.
« Finns budgetsaldo registrerad pa kontot.

Uppfylls nagot av dessa villkor kan inte kontot tas bort och meddelande om varfor kontot inte
kan tas bort ges i form av exempelvis verifikationens nummer och datum.
Nér kontot tas bort, tas dven kontosaldon och eventuella saldon for resultatenheter och projekt
bort.

Notera att vid borttagning av konton eller vid andra férandringar i kontoplanen ska aven
avsnitten i Balans / Resultatrapport uppdateras med dessa forandringar
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G2 Inventarier

bl _ DX
| Inventarienummer '1I:|DI313 Benamning Stol
Stolen inkdpt fir Mickes r roblem.
Beskrivning P ¥oap!
anskaffningsdatum .2003—09—02 v doyttringsdatum -
Anskaffningsvarde 1700 dyskrivning | manader 60 =
Awytirat belopp ' Ackumulerad avskrivn, |113,32
antal avskrivna manader -4 :
Inventariekonto .1220 + | Debetkonto avskrivh, 1228 | » | EKreditkonto avskrivi, ;?910 w
Inwent, resultatenh, w | Debet resultatenhet w | kredit resultatentbet 1 w F7 - Spara
Mummer | Bendmning ansk.dat Ayt dat | FB - avbryt
100013 Stol 2003-09-02
FQ - Ta bort
F10 - Selektera
F11 - Aterstall
1av 1 inventarier [ |wisa enbart ej s&lda F12 - Stang .
|

Inventarieregister eller anlaggningsregister som det ocksa kallas innehaller bade inventarier
och eventuell maskinpark. Férdelen med att denna férteckning finns i winbas och inte som ett
enkelt ordbehandlingsdokument ar att winbas da kan skota de lI6pande avskrivningarna for
respektive objekt. Detta gor att avskrivningarna forenklas, kan goras oftare och ger battre
periodisering av foretagets rakenskaper.

Inventarieregistrering

Vid registrering av inventarier anges anskaffningsdatum, anskaffningsvarde och avskrivning i
antal manader samt konto och ev. resultatenhet. Nar det galler en inventarie som redan varit
en tid i foretaget anges det totala antalet manader for avskrivning, ackumulerad avskrivning
och det antal manader som redan ar avskrivet. Det gar ocksa bra att skriva in en inventarie
som ar avyttrad eller helt avskriven om avyttringsdatum &r ifyllt eller om avskrivet belopp &ar
lika med anskaffningsvérdet.

Utskrift av inventarieforteckning
Under bokforingens utskriftsmeny kan en inventarieforteckning skrivas ut som ar fordelad pa
de olika inventariekonton som hanteras i bokforingen.

Avskrivningar utfores

I bokféringsmenyn finns rutinen Avskrivningar utfores som skoter de l6pande
avskrivningarna. Automatisk avskrivning upphor for ett objekt om avskrivet belopp &r lika
med anskaffningsvérdet eller om objektet &r avyttrat och avyttringsdatum ar ifyllt. Avyttrade
objekt bor inte makuleras under aret utan gors helst nar bokslutet ar avklarat.
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G3 Momsrapport

Har laggs de konton upp som ska inga i momsrapporten. Genom att pa respektive rad ange
olika kontonummer kommer momsrapporten som skrivs ut att innehalla belopp som sedan
fors over till skattedeklarationsblanketten.

Omsattning inom Sverige rad 11-15

De konton som ska anges pa rad 11-15 ar alla forsaljningskonton som anvénds i bokfcringen
vid omséttning inom Sverige. Olika konton ska in pa olika rader beroende pa vad
omsattningen galler.

Rad 11 - Momspliktig omséttning inom Sverige. Om man anger momsprocentsats som géller
for varje forsaljningskonto visas ett framréaknat belopp inom parantes pa rad 32, 33 och 34,
Utgadende moms. Beloppet inom parantes ar framraknat pa omsattningen och ger en kontroll
att omsattning och moms ar korrekt registrerade och utrédknade. De olika
momsprocentsatserna ar for narvarande 25%, 12% och 6%.

Exempel

Rad Konto Mvs%
11 3010 25

11 3020 12

11 3030 6

Rad 12 - Momsfri omséttning inom Sverige.

Rad 13 - Momspliktiga uttag av fastighetsforvaltningstjanster. (Redovisas utgdende moms pa
sadant uttag framréknas och visas dock inte momsbelopp sa som gors fér konton pa rad 11.)

Rad 14 - Omsattning av marginalbeskattade varor och tjanster.

Rad 15 - Beskattningsunderlag for marginalbeskattad omsattning. (Redovisas utgaende moms
pa sadan omséattning framraknas och visas dock inte momsbelopp sa som gors for konton pa
rad 11.)

Exportomséattning och EG-handel rad 21-26

Registrera de konton som anvands i bokféringen vad géller exportomséttning och EG-handel
pa respektive rad.

Rad 21 - Omsattning av varor utanfor EG (export).

Rad 22 - Omsattning av tjanster till utland.

Rad 23 - Omsattning av varor till annat EG-land. (Redovisas utgaende moms pa omséttning
till annat EG-land om kund ej har VAT-nr. framraknas och visas dock inte momsbelopp sa

som gors for konton pa rad 11.)

Rad 24 - Overféring av varor till annat EG-land.
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Rad 25 - Forvarv av varor fran annat EG-land. Ange momsprocentsats for varje konto sa visas
ett framraknat belopp inom parantes pa rad 35, Utgaende moms varuforvarv fran EG-land.
Observera att utgaende moms for varuforvarv endast ska redovisas och att motsvarande
belopp ska inga i rad 37, Ingaende moms.

Rad 26 - Trepartsforvarv av varor fran annat EG-land.

Skattskyldighet for uthyrning av verksamhetslokaler rad 30 och 31

Om skattskyldighet for stadigvarande uthyrning av verksamhetslokal foreligger ska utgaende
och ingdende moms redovisas pa rad 30 och 31.

Moms att betala eller fa tillbaka rad 32-37

Pa rad 32 tom 37 anges de konton som utgaende och ingdende moms &r bokférda pa. Pa rad
32 tom 35 visas inom parantes ett belopp som ar framraknat pa momspliktig omséttning inom
Sverige, rad 11 och forvarv av varor fran annat EG-land, rad 25 utifran olika
momsprocentsatser som ar angivna pa respektive rad.

Utgaende moms pa varuférvarv fran EG-land och utgaende moms pa tjanstforvarv fran
utlandet redovisas men avdragsratt for motsvarande belopp kan foéreligga. Det innebar att
motsvarande belopp ska inga pa rad 37, Ingaende moms. | winbas finns méjlighet att vid
registrering av leverantorsfaktura fa automatisk kontering av denna sk. fiktiva moms
varuinkop EU, se Installningar Leverantorer.

Rad 98 och 99

Pa rad 98 ska konto for momsredovisning anges, oftast anvands konto 2650. Rad 99 ar
reserverat for 6resutjamnings-konto da enbart hela kronor redovisas pa
skattedeklarationsblanketten.

Utskrift

| Utskrifter Bokforing skrivs momsrapporten ut. Momsrapporten innehaller utgaende saldo for
momskonton och periodens forandring pa évriga konton. Ett bokforingsforslag for
redovisning av momsen kommer i samband med utskriften. Automatkontering av momsen
gors ej utan redovisningen ska bokféras manuellt. Momsrapporten gar att skriva ut flera
ganger under en period. Ett tips ar att bokfora den redovisade momsen som sista verifikation i
aktuell period och pa sa satt anvanda momsrapporten vid avstamning.
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G4 Balans/Resultatrapport

| winbas bokféring finns det mojlighet att skriva ut F=ETorsleya Se ay Rt 1a1e (o g VAt gk
tva slag av bokforingsrapporter. Ordinarie Balans / resultatrapport
balansrapport och resultatrapport, samt egna . Budgetutskrift

rapporter som ar bokfoéringsrapporter uppbyggda . Budgetutskrift per

fran grunden efter eget behov. Dessa rapporter resultatenhet

skrivs sedan ut i Utskrifter Bokforing. . Balansrapport

e Reslutatrapport

e Reslutatrapport per
resultatenhet

o Bokslutstabla

Rapportavsnitt

De olika avsnitten i balans- och resultatrapporterna gar att paverka enligt egna 6nskemal, for
ovrigt &r rapporterna uppstéllda enligt BAS-kontoplanens normer. Ange rad, rubrik,
summatext samt fr. o m och t o m vilka konton som ska inga i rapporten. Nedan ges exempel
pa hur olika rapportavsnitt kan inga i varandra

Exempel

| balansrékningen finns tva avsnitt, konto 1000-1999 som omfattar tillgangar och konto 2000-
2999 skulder och eget kapital. Minst en slutsummering, niva 3 behovs i varje avsnitt.
Tillgangar ar uppdelade pa tva grupper, omséttnings- och anlaggningstillgangar. For att skriva
ut delsummor pa dessa grupper behéver man lagga in niva 2, delsummering. Finns det sedan
flera konton under omsattningstillgangar som man vill ha delsummering pa anvander man
niva 1. Detta innebdr att niva 1 ar delsummor under niva 2 som ar delsummor under niva 3.

Balans- och resultatrapporten bor innehalla minst fyra avsnitt som har niva 3 - tillgangar med
konto 1000-1999, skulder och eget kapital konto 2000-2999, intékter konto 3000-3999 samt
kostnader och 6vriga intékter konto 4000-9999.
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G5 Egna Rpporter

For den som har behov att gora helt egna rapporter utan nagon som helst koppling till BAS-
kontoplanen finns denna rutin. Egna rapporter kan avse en enskild eller en mix av
resultatenheter eller en rapport byggd for hela bolaget.

Egna rapporter bestar av tre delar eller nivaer. | niva ett anger man rapportens nummer och
benamning. For att ga vidare till niva tva ta knappen <Rader...> .

Rader

Har anges radnummer och radbenamning for respektive utskriftsrad pa rapporten. Det ar
mojligt att ange om en rad ska innehalla 100% av rapportens intékter eller j. Detta alternativ
finns for att kunna skriva ut kolumnen andel i % dar respektive radsumma jamfoérs mot den
rad som angivits som totalsumma.

Knappen <Positioner...> ger niva tre.

Positioner

Denna del skrivs ej ut pa rapporten utan har anges de olika positioner raden innehaller, dvs.
vilka komponenter som ingar. De alternativ som finns ar belopp, kontonummer, resultatenhet
eller en redan framrdknad radsumma.

Projektrapport

I Instéllningar Bokforing i Arkiv finns alternativet Projektkalkyl kopplas tillredovisningen.
Alternativet innebér att kalkyl som registreras i rutin Projekt, knappen <F6 Kalkyl> ar
kopplad till redovisningen och kontonummer som ar markerade for projektregistrering i
kontoplanen kan anvéndas vid kalkylregistrering. Sedan kan man registrera en projektrapport
och vid utskrift av Egna rapporter markera typ Projekt och utskriften innehaller bade
rapporten och kalkylen.

Markera alternativet Projektrapport nar en rapport skapas. Pa <F6 Positioner>, anger man
vad varije rad ska innehalla, Belopp, Kontonummer (saldot), Tidigare rapportrad eller Antal-
baserat apris.

Tidigare rapportrad &r ett alternativ som anvands for att rakna ut ett nytt belopp utifran
belopp pa tidigare rad. For att rakna ut det nya beloppet anges faktor, t ex faktor 1 &r 100%,
faktor 0,5 ar 50% av belopp pa tidigare rad.

Alternativet Antal-baserat apris multiplicerar antal pa tidigare rad (vilken rad anges) med det
apris som anges. Detta forutsatter att man arbetar med antal i bokforingen, dvs. registrerar
antal samtidigt som debet- och kreditbelopp pa konto registreras i verifikation eller pa
projektkalkyl.

Exempel

Rad 3 konto for I6nekostnader. Pa kontot finns dven registrerat antal (antal timmar).
Rad 4, Position 1, Alternativ Tidigare rapportrad, Tidigare rad 3, Faktor 0,3303.
Rad 4 kommer da att visa sociala avgifter, 33,03% i forhallande till Ionekostnader.
Rad 5, Position 1, Alternativ Antal-baserat apris, Tidigare rad 3, Apris 80

Rad 5 kommer da att visa ett belopp utréknat pa det antal som finns registrerat pa kontot for
I6nekostnader multiplicerat med 80.
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G6 Resultatenhet

I bokforingen kan resultatenheter anvandas. En resultatenhet &r en avdelning inom foretaget,
t.ex. lager, kontor eller séljare. Resultatenhetens resultat foljer bolagets rakenskapsar och kan
alltsa inte 16pa over flera ar till skillnad fran projekt som har just denna finess. Genom att
anvanda resultatenheter kan bolaget brytas ner i delar och lattare analyseras.

Kontoplanen

For att anvanda resultatenhet maste det anges pa berort konto i kontoplanen. Nér ett sadant
konto sedan anvands maste resultatenhet alltid anges vid verifikationsregistreringar, det géller
bade i bokforingen och i administrationen.

Resultatenhet for observation
Det kan vara en god idé att lagga upp resultatenhet 9999 for att anvandas i de fall dar
resultatenheten ar oklar. En justeringsverifikation &r alltid mojlig att registrera senare.

Registrering
Nummer avser resultatenhetens nummer som anvénd vid registrering. Nummer ar alltid
numeriskt med maximalt fyra positioner.

Huvudenhet anvénds for att knyta flera resultatenheter till en sammanslagen enhet, t.ex. en
avdelning pa ett foretag dar en medarbetare utgor en resultatenhet. 1 samband med vissa
rapporter t.ex. Resultatrapport pa resultatenhet, kan rapporten visas per huvudenhet vilket da
innebar att de underliggande resultatenheterna slas ihop pa rapporten.

Benamning avser resultatenhetens benamning som visas i olika sammanhang, t.ex. pa
skarmbilder och rapporter samt nar en resultatenhet ska véljas via sokregistret.
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G7 Budgetnycklar

Vid upplaggning av ett foretags budget bér man tanka pa att olika konton och ev.
resultatenheter bestar av rorliga och fasta kostnader, t.ex. varukostnader och lokalhyra samt
intakter som oftast ar varierande under rakenskapsaret. Genom att lagga upp budgetnycklar
som fordelar arshelopp gar det snabbare att gora foretagets budget.

Pa forsta bilden anges budgetnyckelns nummer och bendgmning. Med knappen
<Fordelning...> kommer man till nasta bild dar position och férdelningsandel anges.

Fordelning...

Ange position och férdelningsandel. Ett diagram visar fordelningen. Om man vill dela upp ett
belopp Gver arets tolv manader anvander man sig av tolv olika positioner och anger den
procentsats som ar énskvard for respektive manad.

Exempel

| januari, februari, juni och juli berdknas intakterna vara 5% av arets totala intakter och i
évriga manader beréknas intakterna till 10%.
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G8 Automatkonteringar

Automatkonteringar kan anvandas for manga olika andamal. Vid fordelning av viss andel av
bokfort belopp till andra konton, fordelning av kostnader till resultatenheter och projekt samt
t.ex. vid periodisering av fiktiva kostnader och intakter eller aterforing av belopp till ratt
period.

Winbas hanterar tre typer av automatkonteringar - direkt procentférdelning, procentférdelning
periodvis och fast belopp periodvis.

Direkt procentférdelning

En procentandel av baskonto saldo fordelas pa valt debetkonto eller kreditkonto direkt i
samband med Uppdatering av verifikationer. Ar baskontot kopplat till resultatenhet eller
projekt fordelas procentandelen aven till detta pa det nya kontot.

Exempel

Automatkontering av semesterloneskuld nar 16ner bokfdrs. Ange 12 som procenttal, baskonto
5010 Loner, debetkonto 5090 Forandring av semesterskuld och kreditkonto 2320 Upplupna
semesterloner.

Procentfordelning periodvis

Vid periodvis procentférdelning fordelas en procentandel av baskonto saldo pa samma sétt
som vid direkt procentférdelning men med den skillnaden att rutinen Automatkonteringar
utféres maste utforas for varje period.

Exempel

Automatkontering av arbetsgivaravgifter grundas pa Ionekostnad och upplupna semesterloner.
Procenttal 32.86 (arbetsgivaravgiften 1995), forst ar baskonto 5010 Loéner och nasta gang
2320 Upplupna semesterloner, debetkonto 5610 Arbetsgivaravgifter och kreditkonto 2330
Upplupna arbetsgivaravgifter. Detta exempel bygger pa ovanstaende exempel och blir en
kombination av automatkonteringar.

Fast belopp periodvis

| stallet for att ange en procentandel kan man ange ett fast belopp som ska férdelas. Likadant
som vid periodvis procentfordelning sker fordelning nar man gor rutinen Automatkonteringar
utfores och da skapas ocksa en verifikation pa alla automatkonteringar.

Exempel

Automatkontering av lokalhyra. Lokalhyra bokfors kvartalsvis pa konto 1311. Kostnaden
skall fordelas per manad. Fast belopp blir en tredjedel av kvartalshyran, baskonto 1311
Forutbetalda hyreskostnader, debetkonto 6010 Lokalhyra och kreditkonto 1311. Aven intakter
kan med fordel fordelas pa detta sétt.

Baskonto
Baskonto anges om man anvander procentfordelning, d.v.s. saldo pa det konto som den
procentuella fordelningen ska berdknas pa.
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Resultatenhet och Projekt
Resultatenhet och projekt kan man endast ange nar man anvénder Fast belopp periodvis. Vid

procentfordelningen gors alltid en fordelning pa de resultatenheter och projekt som
registrerats pa baskontot i verifikationer.
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G9 Specifikation

Registrering i grundregister

Grundregister for registrering av specifikationer som sedan kan anvandas visa sokregister dér
specifikationer ska anges. Specifikationer anges pa konto dar kontot &r markt for
specifikationer i kontoplanen.

Registrering vid kontering
Vid t.ex. verifikationsregistrering eller annan kontering som kontering av leverantdrsfaktura
kan specifikationer som angivits i grundregister valjas in.

Justering

Belopp som registrerats pa konto med specifikation ett visst datum aterfinns under
Registreringsrutiner - specifikationer for det innevarande rakenskapsaret. Transaktionen
skapas i samband med Uppdatering av verifikationer och kan darefter justeras vid behov.
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G10 Fordelningar

Fordelningar anvands for att fordela ett belopp pa ett antal perioder. Nar en fordelning har
bearbetats via rutinen Fordelningar utfores kommer den del av beloppet som avser perioden
att rdknas av och visas som fordelat belopp.

Exempel pé fordelning

Hyra per kvartal ar en kostnad som ska fordelas. Baskontot blir da 1710, debetkontot 5010
och kreditkontot 1710.

Belopp att fordela enligt fakturan &r 30 000 kr och géller for perioden 200110-200112. Nar
rutinen Fordelningar utfores kors, sker uppdatering av féltet fordelat belopp och faltet sista
period. Om Fordelningar utfores kors manadsvis kommer det fordelade beloppet att bli 10
000 avseende varje period.

B Fiirdelni Kostnaderna konteras pa angivna debet och
kreditkonton. Ar dessa konton mérkta for

Text resultatenhet eller projekt i kontoplanen, kan
Hyra Fér fastigheten ocksa kostnaden aven fordelas pa resultatenhet
Biasknnibo 1710 | » eller projekt.

Debetkonto S0i0 | v Nar hela beloppet har fordelats i Fordelningar
kreditkonto 710 | B utféres tas fordelningen bort.

Belopp att fardela 30000

Erom [ tom period 200110 | (200112

Utskriften fordelningar som aterfinns i Utskrifter Bokforing visar bl.a. hur mycket som ar
fordelat och vad som annu inte &r fordelat.
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Reqisterfunktioner

GR1 Registrering av Budget

| denna rutin registreras ny budget eller kompletteras en redan befintlig.
Budgetering kan goras pa konto- eller resultatenhetsniva. Det finns tre olika typer av
registrering att anvanda:

o Komplettering
o Nyckelfordelning
e Procentuell férandring

Komplettering

Komplettering anvands om ett eller flera belopp ska andras i en befintlig budget. Vill man
registrera en ny budget gar det ocksa att gora har men det kan ta lite tid. Ange den period
belopp ska registreras i samt belopp i debet- eller kreditfaltet.

Nyckelfordelning

For att anvanda nyckelfordelning ska fordelningsnycklar vara upplagda i rutinen
Budgetnycklar. Nyckelfordelning &r basta alternativet vid registrering av ny budget. Ange
onskad fordelningsnyckel samt belopp som ska férdelas i debet- eller kreditfaltet.

Procentuell forandring
Procentuell forandring anvands om man vill gora en generell fordndring av belopp i befintlig
budget. Ange 6nskat procenttal, minus framfor procenttal (ex. -10) om belopp ska minska.

Utskrifter

Vilj budgetutskrift under Foretagets rapporter i Utskrifter Bokféring om budget pa kontoniva
onskas. Under Utskrifter per resultatenhet skrivs budget ut pa resultatenhetsniva.

Observera att forsaljningsbudget registreras i kredit precis som verkliga belopp.
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GR2 Registrering av Ing. balans

Registrering av ingaende balans anvands nar man bérjar anvanda winbas eller 6nskar att
komplettera ingaende balans som 6verforts fran tidigare rakenskapsar.

Ingéende balans innebar saldo pa balanskonton for tillgangar, skulder och eget kapital som
finns vid borjan av aret eller vid start av bokforing i winbas. Anvands rutinen Nytt
rakenskapsar overfors utgaende balans (d.v.s. saldo pa balanskonton vid arets slut) till
ingaende balans for det nya rakenskapsaret.

Alla balanskonton, utom konton som &r avslutade finns tillgangliga for registrering. Ar
slutsummorna i debet och kredit inte lika vid stangning av rutinen ges en varning men det gar
anda att lamna rutinen
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GR3 Registrering verifikationer

Verifikationer

Registrering av verifikationer avser manuell registrering av verifikationer. Verifikationer
skapas dven automatiskt via andra rutiner, t.ex. Férdelningar utféres, Import av SIE4
verifikationer eller nér fakturajournal for kundreskontra och leverantdrsreskontra skrivs ut
med funktionen bokféring via integration.

Rakenskapsar
Nar verifikationer registreras galler det forst och framst att se till att det ar ratt rakenskapsar
som ar instéllt. Ska ett nytt rakenskapsar skapas gors det i rutinen Nytt rakenskapsar.

Verifikationshuvud

Period

Forst anges den period i vilken registrering ska ske. Perioden anges innan registreringen
startar for att komma in i sjalva rutinen. Detta &r en enkel kontroll for att minimera felaktigt
registrerade datum.

Serie
Ceie Tillgangliga verifikationsnummerserier bestams av
[ instéliningar gjorda i Arkiv Installningar Bokforing -

S— — — Serier. Den serie som anvands vid ordinarie registrering
Direktbokf&ring N . . e 0 :

B Fundreskontra ar normalt serie A och denna serie foreslas alltid. Andra
T Leverankdrsreskontra serier, t.ex. serie D kan utnyttjas vid registrering i en

D

serie D period som egentligen &r avslutad i den ordinarie serien.

Verifikationsnummer
Nasta verifikationsnummer foreslas automatiskt enligt uppgift i Arkiv Installningar Bokforing.
For att ta fram ett tidigare ej uppdaterat verifikat kan nummer for verifikationen anges.

Genom att valja Pil-ner erhalls

?E E‘H”Iﬂ en lista 6ver ej uppdaterade
AR 1 25 M verifikationer inom den
Hé ggrgagsr et N aktuella serien. For att visa ej
Jacnde arbeten HrH H H
113 Giresutj samt div korrigeringar :‘ uppdaterqde v?r_lflkatloner 1en
114 Yardereqglering akkier 4 annan serie, Va|jS en annan

serie forst.

Nar en tidigare registrerad verifikation visas pa skarmen ar uppgifterna i verifikationshuvudet
lasta for andringar. Anvand knappen F11 - Aterstéll for att &terstélla skarmbilden och vélja en
annan verifikation.

Datum (Obruten serie och Registrera verifikationer inom vald period)

Systemet foreslar det datum som den sista registrerade verifikationen i aktuell serie ar
registrerad pa. Man kan inte ange ett datum som ligger tidigare (s.k antidatering) an sista
verifikationen i serien har ej heller ett datum i annan manad &n den man angav nar
Registrering av verifikationer 6ppnades.
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Text

Texten i verifikationshuvudet kommer att utgéra rubriken pa verifikationen i
verifikationslistan. Den inskrivna texten i verifikationens huvud foreslas sedan till varje rad,
dar det sedan ar mojligt att individuellt férandra och skriva in 6nskad radtext pa respektive
rad.

For att pa nytt kunna anvanda tidigare registrerade verifikationstexter, valj pil-ner for att visa
de senast anvénda texterna i den géllande serien.

Verifikationsrader

Radnummer

Radnummer raknas upp for varje ny rad. Vill man gora andring pa befintlig rad kan man
klicka pa raden i skarmlistan eller ange 6nskat radnummer.

Text

Den text man har skrivit in som verifikationstext foreslas pa varje rad. Radtexten kan andras
vilket ibland kan vara bra da denna text kan véljas in i huvudboken och da kan bli &nnu mer
informativ.

Per.datum

Periodiseringsdatum foreslas baserat pa datum angivet i verifikationens huvud. Detta datum
kan sedan forandras om konteringen ska kostnadsforas pa en annan period. For att
periodiseringsdatum ska kunna forandras krévs instéliningen Periodiserad bokforing i
Installningar for Bokforing.

Om periodiseringsdatum forandras ska datum ligga inom innevarande rakenskapsar eller i
annat registrerat rakenskapsar framat i tiden. Periodiseringsdatum kan alltsa inte anges
tidigare an innevarande rakenskapsar.

Konto
Ange 6nskat konto genom att skriva in kontonumret eller valj knappen pil-ner for att 6ppna
sOkregistret med kontoplanen. Anvénd dérefter eventuellt piltangenterna for att valja konto.

Res.enhet
Resultatenhet anges om sa &r instéllt pa resultatkontot i kontoplanen. Med knappen pil-ner
eller tangenterna Alt+Pil-ner Oppnas registrerade resultatenheter.

Projekt

Om det angivna kontot ar installt for projekt kan ett befintligt projekt registreras pa
konteringen.

Finns det behov att lagga upp nytt konto, projekt, inventarie eller férdelning finns dessa
rutiner tillgangliga pa knappraden. Tank pa att det som angivits pa respektive konto i
kontoplanen &r det som styr konteringsvarning och anvandning av resultatenhet 0.s.v..

Debet och Kredit

Nar man kommer till sista raden som ska registreras pa verifikationen behéver man inte ange
beloppet utan systemet kan ta fram detta automatiskt. Tryck <Enter> tva ganger sa foreslas
beloppet i debet- eller kreditféltet. Kontrollera att beloppet stdmmer enligt allegatet.

Har alternativet Arbeta med antal i Arkiv Installningar Bokféring valts finns mojlighet att
ange antal i falten Debetantal och Kreditantal. Aven antal kan skrivas ut vid utskrift av
rapporter. Antal anvands i forsta hand nér man behover folja upp projekt med arbetade
timmar.
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Meddelanden och rapporter

Saldot &r noll

Nar saldot ar noll kommer frdga om man vill avsluta eller fortsatta med registrering av
verifikationen. Valjer man <Avsluta registreringen> kan man pabdrja nasta verifikation. Tar
man <Fortsatt registrering> fortsatter man registrera pa samma verifikation.

Uppdatering

Né&r Registrering av Verifikationer stangs t.ex.med knappen F12 - Stéang, kan man vélja
mellan att uppdatera eller inte uppdatera registrerade verifikationer t.0.m. 6nskad
bokforingsperiod. Detta forutsatt att instaliningen Fraga om uppdatering ar aktiverad i
Installningar bokféring. Om man valjer att inte uppdatera, kan detta istallet ske vid ett senare
tillfalle, t.ex. genom att vélja rutinen Uppdatering av verifikationer i bokféringens
huvudmeny.

Utskrifter

Véljer man att inte uppdatera verifikationer gar det att justera dem senare. Ej uppdaterade
verifikationer skrivs ut pa Verifikationslista och Huvudbok men paverkar inte
Balansrapporter och Resultatrapporter vilket ger mojlighet att stéamma av huvudbok forst och
sedan uppdatera verifikationerna.

Observera att utskrifter som Momsrapport och rutinen Automatkonteringar utféres endast
inkluderar verifikationer som har uppdaterats
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GR4 Uppdatering av verifikationer

Uppdatering av verifikationer uppdaterar "ej tidigare uppdaterade verifikationer” t.o.m
angiven period inom rékenskapsaret. Uppdatering kan ske genom att vilja alternativet
Uppdatering av verifikationer i Bokféringens huvudmeny. Uppdatering kan aven ske efter
fraga, eller automatiskt beroende pa Instéllningar for bokforing.

L Uppdatering av verifikationer

'f Registrerade werifikationer kommer atk uppdateras.,
L

ppdatera t.o.m. bokfdringsperiod :

« Uppdatering av periodsaldon pa konton, resultatenheter och projekt som anvands i
t.ex. Balansrapporter och Resultatrapporter.

o Utfor Automatkonteringar av typen Direkt procentférdelning.

o Uppdaterar Specifikationer.

Efter uppdatering av verifikationer &r det inte mojligt att genomféra senare justeringar med
Registrering av Verifikationer.

Uppdatera t.0o.m. bokféringsperiod

Den sista anvanda bokforingsperioden forslas som slutperiod for uppdateringen. Genom att
ange en period tidigare an den foreslagna, kan uppdatering av ej tidigare uppdaterade
verifikationer utforas samtidigt som t.ex. innevarande period inte paverkas.

Dialogen Alla verifikationer redan uppdaterade

Innan uppdatering av verifikationer paborjas sker en kontroll av vilka verifikationer som inte
ar uppdaterade. Om alla verifikationer t.0.m. angiven period inom det aktuella rakenskapsaret
redan ar uppdaterade, kommer inte uppdatering att utforas.

Utskrifter Bokforing

Ej uppdaterade verifikationer skrivs ut pa Verifikationslista och Huvudbok men paverkar inte
Balansrapporter och Resultatrapporter vilket ger mojlighet att stimma av huvudbok forst och
sedan uppdatera verifikationerna.

Vid utskrift av nagon rapport som ar baserad pa uppdaterade periodsaldon, ges en varning om
att perioden inte &r uppdaterad beroende pa Instéllningar for bokforing:

Observera att utskrifter som Momsrapport och rutinen Automatkonteringar utféres endast
inkluderar verifikationer som har uppdaterats.
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GR5 Avskrivningar utfores

Beskrivning
T — 1. En av fordelarna med att anvénda
-::::*:ﬂ s inventarieregister eller anldggningsregister
23 : som det ocksa kallas r att avskrivningarna
e— utfors med automatik. Det ger béttre
Fo U periodbokslut, uppféljning och avstamning da
7 s i varje inventarie far egen verifikationsrad i den
verifikation som skapas nar rutinen utfors.
Alla inventarier som inte angivits med Funktionen avser en planenlig avskrivning och
avyttringsdatum eller redan ar fullt ska inte blandas ihop med avskrivning dver
avskrivna kommer att skrivas av. plan som gors vid bokslut.
Period

Ange intervallet for den period som avskrivningen avser. Avskrivning kan utféras varje
manad, kvartal, halvar eller helt ar. Den foreslagna perioden baseras pa systemdatum och
avser den innevarande manaden.

Verifikationsnummerserie

Vilj verifikationsserie utifran de serier som ar angivna i Installningar Bokforing - Serier.
Standardserien for avskrivningar &r serie A, om inget annat har angivits vid foregaende
avskrivningar. | sa fall féreslas den tidigare serien.

Bokfdéringsdatum

Beakta att det inte &r tillatet att anvanda ett datum som ar tidigare an det sist registrerade
bokforingsdatumet i den angivna serien. Mojlighet finns att anvanda en annan serie, t.ex. serie
D for att fa verifikationen pa 6nskat datum.

Skriv ut verifikation

Det finns mojlighet att valja om verifikation ska skrivas ut direkt vid tillfallet for
avskrivningen eller inte. Ar alternativet Skriv ut verifikation aktiverat kommer en
direktutskrift av den skapade verifikationen att ske till skrivare med utseende enligt
instéliningar gjorda for Verifikationslista i Utskrifter Bokféring.

Genom att valja in kolumnen Radtext i design av verifikationer, kan information om
inventarierna skrivas ut pa respektive rad vid utskriften.
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GR6 Automatkonteringar utfores

Beskrivning

e e Automatkonteringar &r ett effektivt instrument
. - ot | for fordelning av kostnader dver arets perioder
] R ; -
S B, och ger battre och rattvisare balansrapport och
S| resultatrapport. Dessutom underlattas
I bokslutsarbetet om automatkontering gjorts
i I6pande under aret.

Innan automatkonteringar kan utforas ska Foljande tva typer av automatkonteringar

automatkonteringar registreras. hanteras nér Automatkonteringar utfores:

Automatkonteringar och parametrar for hur

dessa ska utforas anges i rutinen e Procentuell fordelning

Automatkonteringar. o Fast belopp periodvis

Typen Direkt procentfordelning utfors
daremot i samband med uppdatering av
verifikationer.

Automatkonteringar utfores

For att utfora automatkonteringar ska period, bokféringsdatum och verifikationsserie anges.
En verifikation skapas automatiskt nar rutinen utfors baserad pa registrerade
automatkonteringar.

Verifikationsnummerserie

Valj verifikationsserie utifran de serier som ar angivna i Installningar Bokforing.
Standardserien for avskrivningar &r serie A, om inget annat har angivits vid foregaende
utforande av automatkonteringar. | detta fall foreslas den tidigare anvanda serien.

Bokfdéringsdatum

Beakta att det inte &r tillatet att anvanda ett datum som ar tidigare an det sist registrerade
bokforingsdatumet i den angivna serien. Mojlighet finns att anvanda en annan serie, t.ex. serie
D for att fa verifikationen pa 6nskat datum.

Skriv ut verifikation

Valj om den skapade verifikationen ska skrivas ut direkt eller inte. Ar alternativet Skriv ut
verifikation aktiverat kommer en direktutskrift av den skapade verifikationen att ske till
skrivare med utseende enligt installningar gjorda for Verifikationslista i Utskrifter Bokforing.

Dialogen Det finns ej uppdaterade verifikationer

Direkt procentfordelning ligger till grund for transaktioner som skapas vid uppdateringen,
varfor en dialog visas om att det finns ej uppdaterade verifikationer under perioden. | detta
fall maste uppdatering av verfikationer utféras innan automatkonteringar kan utforas.
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Dialogen Inga automatkonteringar

Om det inte finns registrerade automatkonteringar med de avsedda typerna visas dialogen
Inga automatkonteringar. Dialogen indikerar att det inte finns registrerade
automatkonteringar som avser Procentuell fordelning eller Fast belopp periodvis. | detta fall

avbryts Automatkonteringar utfores.
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GR7 Fordelningar utfores

#, Férdolringar utfieos 3] Anvand Fordelningar utfores for att foérdela
i - kostnader registrerade i Fordelningar. Nar
i ot fordelningar bearbetas kommer
ey ® S verifikationsrader med det fordelade beloppet
e T att skapas pa de debet och kreditkonton som
& Chrainie e Farssget dos har angivits.

g Lot el .
W [ 3w ot carfbatin

Den del av beloppet som avser perioden att raknas da av och visas som fordelat belopp i
sjalva fordelningen. Néar hela beloppet i en registrerad fordelning har fordelats, d.v.s nér det
fordelade beloppet uppnar belopp att fordela, tas fordelningen bort fran registret.

Verifikationsnummerserie

Vilj verifikationsserie utifran de serier som ar angivna i Installningar Bokforing.
Standardserien for avskrivningar r serie A, om inget annat har angivits vid féregaende
utforande av automatkonteringar. | detta fall foreslas den tidigare anvanda serien.

Bokfdéringsdatum

Beakta att det inte &r tillatet att anvanda ett datum som &r tidigare an det sist registrerade
bokfdringsdatumet i den angivna serien. Mdjlighet finns att anvanda en annan serie, t.ex. serie
D for att fa verifikationen pa 6nskat datum.

Skriv ut verifikation

Ar alternativet Skriv ut verifikation aktiverat kommer en direktutskrift av den skapade
verifikationen att ske till skrivare med utseende enligt installningar gjorda for
Verifikationslista i Utskrifter Bokforing.
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GR8 Specifikationer

Justering av specifikationer
I denna rutin justeras transaktioner dar specifikationer angivits vid verifikationsregistrering.
Verifikationerna maste vara uppdaterade i samband med Uppdatering av verifikationer.

Kontoplan
Vid verifikationsregistrering kan konto féljas av specifikation. | kontoplanen maste markering
ha gjorts pa kontot for att specifikation ska kunna anvéandas.

Uppléaggning i grundregister
For att kunna valja en specifikation ur sokregister vid registrering krévs att denna ar upplagd i
grundregistret for specifikationer.

Exempel pa specifikation

Det ar till fordel att anvénda begreppet specifikation om man vill folja ett objekt under ett
konto, t.ex. en speciell bil under konto 6911 Personbilar, drivmedel eller en anstéllds forskott
pa 16n under konto 1410 Fordringar hos anstallda.

Utskrift
Utskrift av specifikationer sker under Utskrifter Bokforing.
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GR9 Upplaggning av rakenskapsutdrag

| deklarationsblanketten fran Skattemyndigheten dér balans- och resultatréakning ska uppges
kallas den blanketten for "Rakenskapsschema”. De nummer som den blanketten hanvisar till
ar inte BAS-kontoplanens kontonummer utan standardiserade rakenskapsutdrags nummer,
SRU-kod. For att spara tid vid deklarationen ar det bra att ha ett rdkenskapsutdrag med SRU-
koder upplagt.

| kontoplanen anges en SRU-kod pa alla kontonummer. | rdkenskapsutdraget ska varje rad
innehalla en SRU-kod. Nér en SRU-kod som ska innehalla summan av flera koder, t ex raden
"Summa tillgangar", anger man fr.o.m. SRU-kod och t.0.m. SRU-kod. Under bokféringens
utskriftsmeny kan rékenskapsutdrag skrivas ut.

Exempel
Summa tillgdngar SRU-kod 299 fr.o.m. SRU-kod 200 t.0.m. SRU-kod 249.
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GR10 Registrering av bokslutstransaktioner

Har registreras bokslutstransaktioner som anvands vid periodavstamning och arsbokslut.
Denna registreringsrutin liknar den ordinarie hanteringen i Registrering av verifikationer.

Godkéann vid stang
Skillnaden &r att vid stangning av rutinen kommer fraga om bokslutstransaktionerna ska
godkannas och dérmed registreras som verifikation.

Verifikation skapas

Nér registrering av bokslutstransaktioner har avslutats kan man valja att godkanna de
registrerade transaktionerna, detta godk&nnande innebdr att en verifikation skapas med de
ingaende transaktionerna. Verifikationen som skapas far foljaktligen beskrivningen
"Bokslutstransaktioner*,

Dialogen godkannande av bokslutstransaktioner

Godkadnnade av bokslutstransaktioner

. Bokslutstransaktioner kommer att registreras pa
\EJ verifikationshummersarie D och bokfiras pd 2001-12-22.

% [w Skriv ut verifikation

\_:l Reqgistrera l Registrera inke | dndra. .. |

1 Registrera

Valjs knappen Registrera kommer verifikationen att skapas med den foreslagna
verifikationsnummerserien och féreslaget bokféringsdatumet. Verifikationsnummerserien
foreslas pa grundval av vilken serie man tidigare har anvant och bokforingsdatum baseras pa
det sist registrerade verifikatet i den angivna serien.

© Registrera Inte

Registrera inte betyder att ingen verifikation kommer att registreras. Godkannande kommer
inte att utféras och bokslutstransaktionerna ligger kvar for godkannande vid ett senare
tillfalle.

© Andra

Genom att valja knappen Andra finns maéjlighet att dndra verifikationsserie och
bokforingsdatum. Om verifikationsserie andras, kommer denna serie att foreslas nasta gang
godkannande av bokslutstransaktioner utfors och bokforingsdatum foreslas pa grundval av
den nya serien.

Verifikationsserie kan valjas utifran de serier som &r angivna i Installningar Bokforing -
Serier.

Bokfdéringsdatum

Det &r inte tillatet att anvanda ett datum som é&r tidigare &n det sist registrerade
bokforingsdatumet i den angivna serien. Méjligheten finns da att anvanda en annan serie, for
att fa verifikationen pa onskat datum.
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Skriv ut verifikation

Ar alternativet Skriv ut verifikation aktiverat kommer en direktutskrift av den skapade
verifikationen att ske till skrivare med utseende enligt instéliningar gjorda for
Verifikationslista i Utskrifter Bokforing.

Utfall innan uppdatering

Fordelen med denna rutin &r att utfallet av bokslutstransaktionerna framgar innan de
uppdateras som verifikation och man kan &ndra transaktionerna for att fa 6nskat resultat. Vid
utskrift av bokslutstabla visas bokslutstransaktionerna och hur de har paverkat berérda
kontosaldon.

Nedan ges tva exempel pa anvandning av bokslutstransaktioner
Exempel pa Periodavstamning

De preliminara resultaten for juli manad ska tas fram. Juni manads bokforing har inte blivit
avstamd p.g.a. semester och nu ar det tidsbrist. Efter verifikationsregistrering av juli och nar
resultaten tagits fram kan avstamning av siffrorna for juni géras och justeringar registreras
som bokslutstransaktioner. Nar bokslutstablan stimmer t.o.m. juni ska transaktionerna
godkénnas och uppdateras som sista verifikation i juni i serie D.

Trots att avstdmning gjorts retroaktivt har registrering av verifikation blivit i datumordning
och juli manad har inte paverkats.
Exempel p& Arsbokslut

Efter preliminart bokslut skickar revisorn nagra justeringar som ska goras. Registrering av
bokslutstransaktioner gors och en bokslutstabla tas ut som skickas till revisorn dar han ser om
utfallet blev det 6nskade. Nér revisorn ar nojd ska bokslutstransaktionerna godkannas och
uppdateras som sista verifikation for rakenskapsaret.
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GR11 Nytt rakenskapsar

| denna bokslutsrutin 6verfors utgaende balans fran innevarande ar till ingadende balans pa det
nya rakenskapsaret. Allt eftersom bokslutet blir klart kan éverféring goras.

Definitiv eller preliminar éverforing

Ange ar och manad som det nya rakenskapsaret ska galla for. Valj definitiv eller preliminar
overforing. Anges preliminar 6verforing gar det att registrera bade i det féregaende och i det
nya rakenskapsaret. Foregaende ar avslutas och registrering blir inte mojlig om definitiv
overforing angivits. Vill man registrera i ett avslutat ar 6ppnar man det igen genom att gora en
preliminar 6verforing till det aret.

Bi® Nyit rikenskapsar,

Mytt rakenskapsar (enligh AAAEMM)

[ F7 - Mytt ]

Fr.o0.m petiod T.o.m period

Ponzn] 200212 [ F5 - Avbryt ]

Definitiv eller prelimingr dverfaring
frén innevarande rakenskapsdr ;

£00101 - 200112

() Definitiv dwerfaring

(%) Preliminar dverfaring

Skapa ingdende balans Far nytk rakenskapsir

Foregdende &rs resultat
dverférs pd konko nummer ; w

[ ] &werfér budget

Preliminar 6verforing anvands tills bokslutet ar klart for att fa med andrade balansen, som
blir nar man registrerar i det gamla aret. Vi rekommenderar aven att man bockar i "'skapa
ingaende balans for nytt rakenskapsar"

Definitiv dverforing av utgaende balanser gér man nar man &r helt siaker pa att bokslutet ar
klart och inte behover ga in i det gamla rakenskapsaret igen Ange ocksa vilket balanskonto
som foregaende ars resultat skall in pa (oftast anvands konto 2998). Vill man ha foregaende
ars siffror som budget markeras de har for att foras 6ver

Foregaende ars resultat dverfors

Skall foregaende ars resultat overforas markeras detta alternativ och ett balanskonto anges,
oftast anvands balanskonto 2998/2098. Det konto som senast anvandes kommer att forslas i
dialogen, anvand sokregistret for att 6ppna kontoplanen och kontrollera kontot.

Overfor budget anges om man avser att féregdende ars siffror ska 6verforas som budget och
att de verkliga siffrorna ska dverforas. Gors inte denna markering éverférs den budget som
finns upplagd.
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Periodiserad bokforing

Vid valet Skapa ingdende balans for nytt rakenskapsar och bokforingsmodellen Periodiserad
bokforing, kommer dverskjutande periodisering till nasta ar att féras éver som ingaende
balans pa det angivna kontot for forutbetalda kostnader och upplupna intakter. Uppdaterade
verifikationer som ligger framat i tiden i forhallande till innevarande rakenskapsar kommer da
att utgora ingaende balans pa kontot med vant tecken.

Vid Periodiserad bokforing och alternativet definitiv 6verforing till nytt rakenskapsar
kommer en bokforingsorder att skapas med automatik pa det nya aret innehallande
periodiserade konteringar framat i tiden. Verifikatet kommer att motkonteras med kontot
Konto for forutbetalda kostnader och upplupna intékter angivet i installningar for bokforing.

Registrerade verifikationer i det nya aret paverkas inte av Nytt rakenskapsar. Det ar mojligt
att skriva ut alla rapporter for féregaende ar aven om definitiv 6verforing har gjorts.

Observera att vid 6verforing till nytt rakenskapsar ska man befinna sig i det
foregaende aret.
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Att anvanda ytterligare serier

De fyra serierna enligt standard &r

Serier och nasta verifikationsnummer innevarande rakenskapsar : namngivna enligt figuren,
Ange benamning Far atk akkivera serie, 1=
Setie | Benamning Murnmer |
i Direkkbokféring 123
B Kundreskonkra 5
€ Leverankdrsreskontra 2
D Serie D 1
E 1
F 1 =]

For att andra benamning pa en befintlig serie anges den nya benamningen for serien. Ska
ytterligare serier anvandas vid registrering, anges benamning for dessa. En serie 1aggs till eller
tas bort for registrering genom att ange benamning eller ta bort befintlig benamning pa serien.

Serie A ska vara aktiv

Som tidigare har ndmnts dr A-D standardserier vid installation eller Nytt féretag i winbas.
Istallet for att utoka serierna till ett storre antal, gar det aven att minska antalet anvanda serier.
Det minsta tillatna antal serier &r en och det &r serie A som da inte kan inaktiveras, dock gar
det bra att andra sjalva benamningen pa serie A.

Serie anges vid foljande tillfallen

Nar verifikationsnummerserier anvandes foreslas alltid en serie. Forslaget varierar beroende
pa vilken rutin som avses. Har inga andra installningar eller andringar gjorts foreslas enligt
rubriken standard.

Standard | Foreslar

Registrering av verifikationer Alltid serie A

Automatkonteringar utféres Senast anvanda

Avskrivningar utfores Senast anvanda

Fordelningar utfores Senast anvanda

Godkéannande av bokslutstransaktioner Senast anvanda

Import SIE4 verifikationer Senast anvanda

Integration av fakturor for kund Instéliningar Kunder

Integration av betalningar for kund Instaliningar Kunder

Integration av fakturor for leverantor Installningar Leverantorer

Integration av betalningar for leverantor Installningar Leverantorer

Integration av inleveranser InstélIningar LeverantGrer

Integration av transporter Senast anvanda

Kontering av momsrapport Senast anvanda

>i>(ololo/olm|lm|>I>I>I>>>

Nytt rakenskapsar - Definitiv dverforing av Senast anvanda

periodisering
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Nasta verifikationsnummer

Nasta verifikationsnummer visas for varje serie med avseende pa det innevarande
rakenskapsaret och kan eventuellt forandras med behdrighet.

Vid vissa tillfallen t.ex. vid olika typer av externa importfunktioner kan man manuellt behdva
andra nésta verifikationsnummer for att detta sedan ska stdmma vi nésta registrering.

Bokforingens rakenskapsar anvands for att forflytta sig mellan de upplagda bokforingsaren.

Kontroll av verifikationer &r ett hjalpmedel for att lata systemet kontrollera verifikationerna i
bokforingen. Anvénds med fordel om man drabbas av "trasiga” verifikat.

Ta bort rékenskapsar anvands nar man onskar ta bort ett rakenskapsar. Normalt sett behéver
man inte ta bort nagra rakenskapsar.
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