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Allmant

| systemet skapas verifikationer ofta automatiskt, via kundreskontra, leverantorsreskontra eller
tidredovisning. | vissa fall ar det dock dnskvart att manuellt skapa verifikationer. Har féljer en
beskrivning hur det gar till och vad du ska tanka pa.

Verifikationsregistrering

For att registrera en verifikation gar du till vyn Registrera verifikation som du hittar har

Redovisning -> Registrering och bearbetning -> Registrera verifikation

> Registrera verifikation x @ PPT7projektredovisning  §
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V= Verifikationes [+

VERIFIKATIONSHADER

Grundinformation
— ]

Konie spdrag ResEnl Projekt Aktivitet Anstillc Kmell Antal P bet Kredit MomsRu Soktext BokiDag Period From Period Ton Period Konto Notering Rad val

Leverantirsskulder

e « ST

Vyn bestar av tva delar, ett huvud och rader. For att skapa en ny verifikation maste du alltid skapa
huvudet forst.

Huvud

En verifikation bestar av tva identifikationsdelar, Verifikationstyp (Vertyp) samt Verifikationsnummer
(Vernr). Valj forst vilken typ av verifikation du vill arbeta med. Oftast ar det typ V som géller for
manuella konteringar da ovriga verifikationstyper ofta skapas automatiskt. Limna sedan rutan for
Vernr blank, ett nytt nummer tilldelas automatiskt.

Nu fyller du i Vertext (fritext) som &r ett krav for att fa spara. Bokforingdag foreslas alltid till dagens
datum, men kan sa klart dndras till annat datum i dppen period. Du kan nu ange vilken resultatenhet
du vill boka detta verifikat. Det du anger héar foreslas sedan pa raderna i kolumnen ResEnh.

Nu klickar du pa knappen Spara som ligger langst ut till héger pa sidan. Du kan dven klicka pa
knappen Spara i nedre hogra hornet for att spara huvudet, men av anvandarvanliga skal har vi valt
att lagga en spara-knapp narmare registreringen for huvudet. Spara knappen i huvudet visas enbart
for nyregistrering. En fordel med den knappen ar att den flyttar fokus at dig till verifikationsraderna
direkt.
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V=Verifikationer < 200069

VERIFIKATIONSRADER  DOKUMENT
‘Grundinformation

ny ver 20201028 0 2010

Rader

Nu kan du borjar registrera dina rader. Forsta kolumnen ar till for att fylla i kontonummer. Du kan
antingen skriva i kontonumret manuellt eller vélja i listan som du far fram genom att klicka pa
forstoringsglaset.

Beroende pa installningarna pa det valda kontot sa ska du nu ange andra kontodelar for att fa spara
raden. Forsoker du t ex ange projekt eller uppdrag pa ett konto som inte tillater registrering av de

uppgifterna sa nollas de och du kan inte spara raden med dina val.

De kontodelar du eventuellt ska ange (enligt instéllningar) ar

e Uppdrag
e Projekt
e ResEnh

e Kontodel5 (visas enbart om det ar aktiverat i grundparametrarna)
e Kontodel6 (visas enbart om det ar aktiverat i grundparametrarna)
o Kmell

Néar konteringen ar korrekt fortsatter du med att ange antal (timmar t ex) eller belopp. Debet och
Kredit fylls i automatiskt baserat pa vad du skrivit i Belopp. Fortsatt med att eventuellt ange en

Momsruta och en soktext.

Om du vill periodisera din verifikation sa anger du Period From och Period Tom samt vilket
Periodiseringskonto du vill anvanda.

Sist pa raden kan du kontrollera valuta, valutakurs och valutabelopp.

Nar du nu byter rad genom att trycka TAB till slutet av raden sa sparas raden och du blir placerad pa
en ny rad.

Den nya raden far som férslag samma konto som du angivit pa raden innan, men kan sa klart bytas.
Du far ocksa forslag pa belopp, som dar samma belopp som pa raden ovan, men vant.

OBS! For att ta bort en rad sa kan du klicka pa soptunnan langst ut till hoger pa raden eller klicka Shift
+ F2 nér du star pa raden.
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Faststall
il P Rensaal : | Denna vy har en specifik Hantera-meny i 6vre hégra hérnet. Dar kan du t
@ ex vdlja att faststalla din verifikation. Ga till Hantera -> Faststall for att
MENY faststalla.

Skriv bokforingsorder Innan faststallande kan goras far du en varning om din verifikation inte

ar korrekt for faststallande.
Byt bokforingsdatum

Makulera Nar faststallandet ar fardigt sa far du en Dagboksjournal pa din skarm
som du kan skriva ut eller spara.
Faststall
20201218144041457REDR0020 _pdf = :zn o=

Vand

Dagboksjournal
Anvandarid: KALLE

Joumalnr: 900 053

ResE

VertymV Vernr 200067 Vertext: olkjlkj
4010 1 1
4010 2 2 -100.00 glkilki

Konto Rad Uppdrag Projekt  Aktivitet  Anstilld Momsruta

Bokfdatum: 2020-12-10

Vandning

Du kan i Hantera-meny aven vélja att vdnda en specifik rad snabbt och enkelt. Stall dig pa den rad du
vill vdnda och klicka pa Vand rad i Hantera-menyn. En kopia av din aktiva rad skapas, men med ett
vant belopp.

Du kan ocksa valja att vdanda hela verifikationen. Ga da till Hantera-menyn och Vand verifikation. En
ny verifikation skapas och du blir flyttad till den.

Makulera

Om du vill ta bort din verifikation helt sa kan du gora det i Hantera-menyn genom att valja Makulera.
Tank dock pa att om du valjer att Makulera en verifikation som inte ar den senaste skapade sa far du
ett hopp i nummerserien som du kommer behdéva foérklara for revisorn. Naturligtvis far du en varning
om det innan du fortsatter!

Konfirmera

Verifikatet ar ej det senast skapade! Makulering av detta verifikat l
innebar ett hopp | nummerserien. Vill du fortsstta Anda? S

-

Och sjalvklart far du inte makulera en redan faststalld verifikation! Aven har blir du notifierad.

Anvandarfel

Faststilld verifikation far ej makuleras
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Utskrift

Om du vill skriva ut din verifikation kan du ga till Hantera-menyn och .
valja Skriv bokforingsorder. il P€ Rensaall :
Aven detta visar upp en rapport pa din skirm som du kan skriva ut eller ~ MENY
ladda hem.

! Skriv bokféringsorder th
i
Rapport * Skriv ut en rapport dver bokfc'}Tﬁlgsordem |

14 — - -

Bokféringsorder

Vertyp: V Ver nr: 200068 Bold dawm: 2020-10-28 Amandarid: ECOSOFT

Vertext Nytt ver o —
Konto  Rad Uppdrag  ResE  Projekt  Kiodeld KiodelS Kl Belopp Sokert

2440 1 1 1 40000 Nmve
2440 2 2 1 400,00 Nyitver

000

Extra funktionalitet

Langst ned i vyn, i foten, sa hittar du ett antal knappar som du kan anvanda i ditt arbete.

Fraga

Klickar du pa knappen Fraga blir du forflyttad till vyn Fraga pa verifikation med den aktiva
verifikationen férvald. Du kan déarifran sedan ta dig tillbaka genom att backa med pilen.

OK

Knappen OK sparar dina andringar SAMT rensar vyn for ny inmatning.

Spara

Knappen Spara sparar din andringar men rensar inte vyn.

Etiketter

Du kan, som pa manga andra stéllen i systemet, valja att satta en eller flera etiketter pa din
verifikation, for att lattare hitta och sortera olika verifikationer. Du gor det genom att valja i listan
under Lagg till etikett.

Dokument

Du kan ocksa lagga till dokument till din verifikation. Det gér du i fliken Dokument, som fungerar som
all annan dokumenthantering i systemet.
OBS! Tank pa att det &r enbart pa V-verifikat som du kan lagga till dokument!




