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Redovisning
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Konteringskoder

Sokvag: Redovisning — Konteringskoder

Verifikationer konteras pa konteringskonto samt valbart antal koddelar mellan 0 och 10.
Kontoplanens bokforingskonton ar numeriska (max atta siffror), medan de tio koddelarna ar
alfanumeriska (tio positioner). Vid skapande av poster for en koddel, beakta garna
namnsorteringen av alfanumeriska falt, speciellt da de ar av olika langd.

En och samma kontoplansnummer anvands med férdel i manga/alla klienter.

Koddelarna ar alltid bolagsspecifika. Anvander man klienthantering gar det att skapa nya
poster (eller andra befintliga) i huvudbolaget och fa dem utkopierade till kopplade klientbolag,
vilket exempelvis skulle kunna vara lampligt for koncernhantering med hjalp av koddelen
motpart.

Vilka koddelar som anvands definieras bolagsvis under Styrparametrar redovisning (se
nedan).

Kontoplan

Upplédgg av kontoplan

Har registreras alla konteringskonton som skall anvandas i systemet. Det gar att inte ta bort
ett konto efter det att man har anvant det eftersom det finns relationer till mdnga andra
register, men det gar att satta ett slutdatum pa kontot nar det inte langre skall anvandas. Ett
konto gar att ta bort om det inte finns ndgon verifikat registrerat pa kontot och kontot inte
ligger kopplat i andra register (t ex for styrning av konteringar vid fakturering,
hyresaviseringar eller inventariehanteringen).

Ange aven vilka andra konteringskoder som far/skall/inte far anvéndas tillsammans med

kontot samt om automatisk koppling till rutin for 1an eller inventarier fér nagra konton ska
anvandas.
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"Automatkonteringar”, flik 2, gor dverforingar till andra konton med automatik nar en bokning
gors pa ett upplagt konto.

Ange vilka konton som automatiskt berdknat belopp ska foras till. | faltet for procent anges
hur stor del av ursprungsbeloppet som ska automatkonteras. | faltet for manad kan anges hur
manga manader automatkonteringen ska fordelas framat i tiden utifran dagen med
ursprungskontering, anges inget har sker automatokontering pd samma dag som
ursprungskontering.
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En mer avancerad variant av automatkontering dar automatkontering kan ske fran en koddel
till andra koddelar med olika procentsatser. Antingen anvands den traditionella
automatkonteringen som finns idag dar automatkontering sker fran ett konto till ett annat

konto eller den avancerade, dvs man kan inte anvanda bade och. Denna funktion ingar ej i
standardutbudet s& om intresse finns kontakta supporten fér mer information.

Utskrift av kontoplan

Kontoplanen skrivs ut genom att trycka pa skrivarsymbolen » Kontoplansnummer foreslas
automatiskt utifran i styrparametrarna angiven kontoplan. Valj eventuellt kontointervall om du
inte vill skriva ut hela kontoplanen.

= [902] Utskrift av kontoplan E|E|.
Kortoplan nr 157
Korto ] -
Skriv ut konteringsregler [
Skriv ut automatkortering ]

Utskrifter i 3L Pro kan generellt sett goras till skrivare, bildskarm eller till fil.

i -, X

Skrivare  Bildskarm Fil

Kostnadsstalle

a [902] Kostnadsstalle ==
=21
Kostnadsstalle p1 Fastighetsforvakning Mellan ;w
Intemrarta Ingen berakning [v]
Startdatum 0000-00-00 [ ] Registrerad 19970813
Slutdatum 00000000 [y ] Andrad 1997-08-13 15:22:.03
Rapportkod av DEMO

Generell rekomendation for "numrering” av alla konteringskoder ar att ha lika manga
positioner (alfanumeriskt, max tio tecken) for att underlatta sorering och intervall.

For att fa en utskrift 6ver de olika kostnadsstallen som finns registrerade gar det att klicka pa
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skrivarsymbolen

gOrs under Styrparametrar Redovisning.

Projekt

Redovisning - Lathund, 3L Pro

och sedan fylla i 6nskat urval. Det gar att dopa om kostnadsstalle. Detta

Projekt ar den enda koddel som inte foljer bokféringsaret utan hela projektets I6ptid, som kan
stracka sig over flera ar. Till projektet kan man sedan koppla en mangd information for att fa
en effektiv uppfoljning. Separata dokument finns for projektredovisning, successiv
vinstavrakning och tidrapportering/fakturering pa projekt.

[ Hunudproeke HUVUDPROJERT » Anteckringar
¥ Dokument
Proekt 127001 ] | Heuel siatus Nyt  Proiektkh
Hamn [Sodans kipcantnm | Senast ¥ Lyftplan
| = Hicelade status Ml 3 Aretillda
Stmtusdsbum  1950-01-01 & Til&ire arbestsader
Intemanta Irgen berdlring [wl e DIOD00-00 Yy ——
Projekttyn 1 | ] Myprodulion . & Sabarhat
Fostnadsstale 21 [[] Fastghetsfarvaitning Melan ¥ Information hsarhete
¥ Warden for sucoessy virst vk
e » Satus (1)
Fed_kod 2 " [2] shrgens Fegsirerad 200130808 + Fatraspec
Rappotkod 200 | Fndrad HAB0E08 112252 Ny ——
Axndragegill mome ﬂ.ﬂ". v NISSE
Grunddata Projekdstyming | Gunddata Fakiuming | Grunddata Tid  Fersonal | Mingder | Fuiticrer

Staridsium pnzem  [L]
Flanerst farkgt 00000000 []
Shadatum pon0ro0 []

Barkgarart 2500 000

Gamnligvaaining iﬂlﬁ
Bersmad s | 4 800
Ber. arbststid F
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| Grunddsta Froitstyming | Grunddata Fakturering

Kundrr 100435 [1.] Starkunden AB
Var referens Beangt Krang

Kundens refersns | Sune Kop

Kundens bestor |1 23-ABC-B88

Fastprisfakiurenng genensht

Anbudssumma 14 460 00O

Innehall per ht )

{utom shihdt) [}

Innehal per shuthft 0% w7
Arbudeialdi redng generell ABS2 7)

Gunddata Fropkisyming | Grunddata Fakiurenng

T pmrdoxiors
Tickorio 0[] dnget>
Frisista 1]

Objekt

Redovisning - Lathund, 3L Pro

| Grunddata Tid & Perscnal Mangder | Funkainer
Keeditgrans Salda 10 000
Husarbete <ingat » [«]
Fapecfakdureing  Lopande via fakiuraspec tidiakd. m
Fakduratyp Strikt mall [x]
Fapec mal 2 [_] Fakispec mal lapande
Orderfaturesng mal 0[]
Tornekond dngen m
Paalag o
Grunddata Tid & Personal | Mangder Eurkdioner
Fackomrade 0[] <inget>
13
12 [] Skane lan

Objekt ar hart knutet till hyresredovisningen och anvands ofta for att folja upp en fastighet.
For enkelhetens skull ar det dd bra att anvanda samma numrering och bendmning. Via
"Byggnadsdata per féretag” kopplar man ihop objekt och byggnad. Koden féljer
redovisningséaret. Det gar att dopa om objekt. Detta gérs under Styrparametrar Redovisning.
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E [902] Objekt ==
=
Objeict hm Sydborgen : %ﬁ
Irtemranta Ingen berakring [s]
Fére omrade 1 Forvalinngscrrade Syd
Verksamhet i ‘erkeambel =it
Frea bypgnad HAyea lokal
Bruttosrea BTA 112 m? 112
Bostadearsa BOA 112 m? 12z
Lokalarea LOA o m o
Fallarea LFA o m? o
Momsregistrerad area 61 m? 61
At avedr gill momes 56,05 %
Startdabum IOOA00-00-00 Fapistrarad 199740515
Shddabum ID0O0-00HD0 Ancirad 201 30808 13:10:35
Aapporthcod aw MISSE

Utskrift av graf dver konteringskoder

Det finns en grafisk bild for att titta pa hur resultaten ser ut for en koddel. Denna gar att
skriva ut och utnytti’a for alla koddelar i 3L Pro. Tag exempelvis fram ett obejk och tryck

sedan pa ikonen Ysawa | yerktygslisten sa kommer resultatet for det aktuella objektet att visas
bade grafiskt och i sifferform pa tva olika flikar. Skriv sedan ut grafen och sammanstaliningen,

(]
under fliken resultat, genom att trycka pa skrivarsymbolen » och sedan F10 eller _Qu_fér
att starta /bearbeta utskrift
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= Resultat per Objekt =/ =[5
Bokfaringsar 201207
Flapp koroplen 197 Grunreppott BR o RA
Budget il Ciojeksbudget
Objelet 1] Sydborgen
|l Gra i1 Resultat
Resultat per Objekt 101
-E l
.
B ... e N .. -

Perdod I Ecter Fstniader Fegukat Budget
1 ] 1] 0 0
2 ] 1] 0 0
3 o o [ 0
4 13438 [i] 13438 0
5 13438 -3 000 5438 0
B 13438 1] 13 438 0
7 0 ] 0 0
B 0 ] 0 0
: | ] 4 000 4000 0

10 ] 1] 0 0
1" 0 ] 0 0
17 n n n n

Styrparametrar redovisning

Sokvag: Redovisning — Registervard — Styrparametrar redovisning

Flik Redovisning 1

| "Styrparametrar redovisning” finns ett antal flikar som tjdnar som register for instélining av
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funktioner i redovisningen. | fliken "Redovisning 1" anger man bland annat vilken kontoplan
och rapportkontoplan som huvudsakligen anvands. Bokféringsar fylls endast i nar man lagger
upp foretaget och andras darefter i samband med bokslut i separat rutin. Observera att de
falt som ar graa i bilden nedan inte kan andras efter det att styrparametrarna sparats forsta
gangen.

=] [101] Styrparametrar redovisning =G
101 [Byaga och farvaka AB Orgrr 5566778899
Box 123 Telefon 0i2- 45678
12345 Stoyn Momsregrr SE 5566778859 0i

Redovisning 1 | Redovisning 2 | Interimkonton

Faregéende bod arbdade  [2012-01-01 Bokshat phgdr Fireg. & U
Atuelk bald ar birjade 20130101 Fastatald budget rr 1
Masta bokf & badar 014-01-0 Firegaends koroplar .
Nasta bold & shutar 2014123 Actusel korioplar 10
Lasning av werfiat per nubin —l Rapportkontoplan RED {01
Verf reg. spamad t.o.m N0 30531 PRO ID
OB
Kanto for aresutjamning 3740 <= jrmg iven
StyTparmmatear
faszgrames
Egen nutinkod fiar boldaringsordmar ] ey

Egen nutinkod for bakdaring och bokshut [ e8)
Egen nutinkod fior inscannade lev fakturor [ 02

Esterrt firetaged

Flik Redovisning 2

Har finns ett antal val som paverkar vilka villkor som kommer att gélla for redovisningen.
Bland annat definierar man har vilka ovriga koddelar som kan inga i kontostrangen utover
konto. Man valjer vilka som anvands genom att bocka i respektive ruta. For alla utom de tre
forsta kan man dessutom dndra benamning pa koddelen i de vita falten (se nedan).

Har anger man ocksa vilka olika momssatser som tillampas samt vilken redovisningsperiod
man har for moms.

vitecsoftware.com 10 (96)
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\
!
Box 123 Telefon 012-345678
12345 Stobyn Momsregrr SE |5566778899 01 |
Redovening 1 | Redovisning 2 | nteomkonton
Anvands automatkonteringar (v | omenvends
Anvands fler vemr sener [ | Kostnadsstalle
Anvands verfikatonstexter W | Projekt O
Ska aff | vedf reg gocas [0 | onek
Motkontera med <Enter> [v Forv. omrade |
Kopiera féregaende korto [J | Verksamhet |
Anvands vaiutahantering [V | Aivitet |
Anvands minreskontra O Motpart O]
Lkskeft av ver underdag [0 | Egenredkod1 O]
Itermskorto {
Awrdkning
Avrakningskonto klientmedal
- dito gronummer
Avrakning mot annat
botag an huvudfretag |
Hovudforetag [

Flik Klienthantering

For de som anvander sig av klienthantering finns det i huvudbolaget en flik som bestammer

hur klienthanteringen ska fungera.

Flik Interimskonton

| Redavisring 1 | Fiedovisning 2 | Mlienthardesing | intermkorson |

O

Leverantarer

Ohika leweranicrstabeler |

Hyresavisening

Til hwemgeanin hamta barikonts ipa, bal

frar hvuchiolsget O

enbl lrordring ]

frdin beollag dar utshoift aker o

(1 Bvggnad fig 2 Kianten 3 Huwudbolaget)

Fliken "Interimskonton” anvands for att kunna periodisera pa flera konton, bade avseende
kostnader och intékter. Upp till 11 olika konton kan anvéandas med 10 olika kontointervall. |
forsta hand valjs periodiseringskonto utifran fliken “Interimskonton”, och om

vitecsoftware.com
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transaktionskontot saknas dar sker periodisering enligt generella interimskontot under fliken
"Redovisning 2”.

Korto from Kontotom Intesimskonto
{01 - 4801 | [2513
02 - 4802 2514
8415 - 805 2560
5010 - 5010 1710

vitecsoftware.com 12 (96)
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Verifikationsregistrering

Sokvag: Redovisning — Dagliga rutiner - Ny verifikationsregistrering

Verifikationsregistrering dvergripande
Har registreras framfor allt bokféringsorder, men man kan aven plocka fram verifikat som har
skapats fran andra rutiner.

Antalet visade kolumner ar dynamiskt beroende pa vad som ar aktiverat i Styrparametrar
Redovisning. Kolumner som paverkas av detta ar valutakolumner, koddelar samt
minireskontra. Du kan férandra fonstrets storlek och innehallet anpassas till och med sina
respektive minimistorlekar.

T 198) by sribbensgaseing == E=E |
- & M & " ] a @ [ A i * I »
Tagbaabsl Vi By By Fegenyi Aol Dekiaeeh  Peodess  Pesdess  Sdwodes . ey il W i ek
slloreren  veficmcn  weflomcn-  vekesan  bareskis e v, parcsian  parrarad  ewdmam [y e, e
iy ey
ball oL Habr Vi psraan gk Xrn g 33100004
FLaan ,lmu-’..n— Elr\- Staien Exiami i Brog :.un :I:Ml-ﬂ P
Cubar: 1 X 15000 reaie -1 36 128 B0 Seda O0d il ] & ABMTENIMIE FCMNEEE T = W Sy Egarwp b W ] vk i
et st Mgt Brboum [ devial Yaksln Bmvy Beioon ivakdn'ei et Welgledey Fesd Koplwhe  Proekl Okl [rre——
1 L2 IO [ B iy 1 OOIGHEH-H AT ot et 2 5T s HHH
2 1 iy JirioE B 1 OGRS Bl O F F F
3 1308 D | BT n CEEINIE-LE| RTBLE! et mamn iy
& 170 11508 & LE , DAETRITE MR ol sl
L ATH 1R47TON O LWF Ll DA AR ragaea 1 r r F r E
[ Ee iRATToE ) B~ 1, Ol BB e 0
r Jrrs nedee | 5.8- n COEINITALE NTLBLE! (a2
[} 1780 MRS K | BB n OOETHTMH TR o G2
E) -l 10T R 08 D LB iy L OOIGEEH-H AT siede kot
w0 16 AL 0 K [T 1 (X b S T SR T TR T
I e Winge b | &8 n CEEIIEALE) MTLBLE e o1
C] | [0 D | DTN TTBLEl |mosbem 22

a1 e de
o Chvr B kAR B0

Datum

Bladdring pa datum kan goras Per default ar dagen markerad. Bladdra upp och ner med
pilarna.

Observera att manad inte andras om dagen vaxlar mellan 1/30-31

ar som ej langre ar tillatet att kontera pa.

Rutiner
Per default foreslas alltid rutin B (Bokforing) nar man gar i verifikationsregistreringen. For att
byta verifikatbokstavsserie, anvand dropplistan.
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Verdatum  [Rutin v
2013.06-04 [, Bokfarng - B w1
Bokfiring - B ~
ing - F
Debet: 123,00 Fakturering

Loner - L
Rad Aut RadKFakiurering. inb - FB
1 Leverantorer, uth - B
Leverantorer - |
F Hyresredovizning - H
|Hyresredovisning, ink - HE w

Det finns mdjlighet att ha en egen verifikationsnummerserie for varje rutin.
Verifikationsnummersattningen borjar om pa ett angivet startarde varje bokféringsar (se
nedan).

Verifikationsnummer
Ange + for nytt verifikationsnummer, eller ange nummer fér befintligt/nytt verifikat. Oversikt
ger befintliga verifikat.
o My verifikationsregetiening

x e 0] < g -] E M kD &

=r

I L

1 e Bnge + For nyst verifikationanurmmes eller ange nurmmes G befintligtnyt verfikat. Cuenike ggrhrﬁnﬂlg.luzrfk‘.}

EIFEEEE [ |votroeng - 0 [-]-

Verifikationsdatum och rutin styr vilket bokféringsar och rutin som visas i 6versikten fran
verifikationsnummer. Oversikten presenteras fallande for att du snabbt ska kunna se vilket
som ar det senaste anvanda numret.

Konto

Skriv in bokféringskonto eller sok fram med F4 / e ',

Belopp
Debetbelopp matas in som positiva tal, kreditbelopp matas in som negativa tal. Det spelar
ingen roll om man anger minustecknet fore eller efter beloppet.

Man kan skriva en formel i Belopp, Antal och Belopp (400/62,5*4-). Notera att om
minustecken ar angivet sist placeras detta forst, darefter sker formelberakning.

Text
Texten visas bland annat i verifikationslistor och huvudboksrapporter.

Koddelar

Endast de koddelar som man har angivit som aktiva i styrparametrarna visas som kolumner i
bilden, dvs. om man endast anvéander konto, kostnadsstalle och projekt sa &r det endast
dessa som syns i verifikationsregistreringsbilden.

D3 ett konto valjs kontrolleras konteringsregler.

o Skall aldrig anges faltet slacks
e Kan anges faltet ar vitt
e Skall alltid anges faltet ar gult
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K-stalle Projekt  Objekt

Koddelar anges pa samma séatt som konton, dvs skriv in direkt eller sok fram med F4 / ®

Motkontera
Y - .
E & 2 =B B M A @ f
Tag bort hela Vand Andra Muouisdolt  Ciekd vidoft  Peodisers Perodisers  Ande radens S
werflcationen  vedfikation  verfikations- Y e v Ver. per dabum par manad ver datum i
datum uriderlog underag

Vier.datum Rutin Vernummer Bokfarngsdr 201301 Registrerad 201 3-08-0%
2013-06-30 |v] Bokfbring - B 3135.5 Stalus Exkusi bt for dig Andrad 2013-08-00
Ny VerifiKation . —=  Av 3L_KONSUL
|DHJIH: 123,00 Kredit: 0,00 Saldoz 123,00 @ Mptkondera & Automatkonbera K

|l'-hdAu1! Rad Konta Belopp MK AntalVerdat.  Vslutadag | Text

1 3740 123.000 D 201 3-08-30 [2013-08-30 |Korr dresavrundning

Genom att trycka pa knappen Motkontering far man skillnaden mellan debet och kredit bokat
pa aktuell rad. Det spelar ingen roll om det redan finns ett belopp pa aktuell rad eller inte.
Saldot kommer alltid att bli 0. “"Motkontera med Enter” utfors pa foregaende rad nar ny rad
skapas (den nya raden maste vara minst den tredje i verifikatet) eller vid spara.
Forutsattningar: Belopp ska vara 0 eller inte ifyllt.

Vid spara utférs motkontering pa sista raden, men bara om den ar andrad.

Undantag fran “Motkontera med Enter” (precis som i verifikationsregistreringen): Vid
registrering av ingdende balans accepteras att ett konto nollas.

Kontrollsumma

Summeening av korko kem ge lingrammare radeenetrang,

Wid Kontosumma for Koo siktuell red, wisss en summeering for radens bonto toam. radens dabum i icke upptagna venfilat plus detta.

Wid Koniosumima 161 specifild konbe, wisas en summsening 10r kenbot Lo venliostionsherudets datum | icke uppt wverilikst phe alla fenekorniter o konbot i detta vernlikst.
| |Dﬂbﬂ|: L] Kresdet 0L0% Ealde 009 Mglheibeia | durpmaioriera  SanbesuTesa Ngen 'I @
Koalosumimna HEH . E
Ing=n

. Konbs akiuel rad
1630 |
1840 r
1650
153 T
2518 _

Om du valjer att summera konto pa aktuell rad, summeras sparade verifikat som inte har
status "Anvand just nu” (8), inte &r interna eller fiktiva t.0.m. datum angiven pa den aktuella
verifikationsraden plus transaktioner i aktuellt verifikat t.o.m. datum angiven pa den aktuella
verifikationsraden.

Om du valjer att summera ett specifikt konto summeras sparade verifikat som inte har status
"Anvand just nu” (8), inte ar interna eller fiktiva t.o.m. datum angiven pa det aktuella verifikatet
plus samtliga transaktioner (for det aktuella kontot) i aktuellt verifikat.

vitecsoftware.com 15 (96)



Vitec Software Group Redovisning - Lathund, 3L Pro

Generellt om verifikationsregistreringen
Hoppa mellan falten med Tab eller Enter. Piltangenterna kan anvandas for att hoppa mellan
verifikationsrader.

Vid registrering av verifikat kan man repetera kopiera varden fran féregdende rad med .
(punkt) eller , (komma). Detta fungerar i samtliga kolumner med undantag for datumfalt.

H
Verifikat sparas vid val av Spara F2/ s=s eller vid atergang till fonster med verifikationsval.

X}
En hamtad verifikation som man ej andrat i, kan lamnas med Esc eller =mfe.

Om man bara har tittat pa ett verifikat genomférs ingen kontroll av giltiga konton och koddelar
i samband med att du avslutar visningen av verifikatet.

Om du beordrar spara nar du star i raderna, nagot ar andrat och det finns inmatningsfel, blir
inget sparat (stopp och meddelande). Nar du atergar till huvudet (verifikationsvalet) beordras
spara automatiskt. Om nagot &ar andrat sparas det om inte kontroll av giltighetet mm sager
ifran. Da far du chansen att korrigera alternativt avsluta utan att ndgon av gjorda férandringar
sparas.

Sa lange du inte lamnar verifikatet eller aktivt valjer spara nar du star i raderna, paverkas inte
databasen av dina inmatningar. Samtliga nya, férandrade och raderade rader hanteras
gemensamt och i en databastransaktion. Utover nar du lamnar raderna, sparas verifikatet
automatiskt (om det har hdnt ndgot med det) nar du valjer de évriga funktionerna: “Andra
verifikationsdatum”, "Direktutskrift av verifikationsunderlag” och "Visa hela verifikationen”. Ett
undantag ar notering pa verifikationsrad — dessa sparas i egen transaktion efter det att det
gatt bra att spara raderna. Det ar mojligt att arbeta med noteringar utan att i évrigt réra
raderna.

Man kan bara gora extra anteckning pa en rad om verifikationstexter ar paslaget i
styrparametrar.

Eventuell automatkontering utfors vid spara, likasa periodisering

Det gar att klicka pa en rubrik for att fa raderna sorterade i den ordningen. En pil visar om det
ar fallande eller stigande ordning:

R | -
= N ™ i - a B T m F) i 2 % - - +
Togbeed b Vard Brekn Sk Fegpreen i Ml il (i bl Provlieor. Frindeess ey ruciers. s Bogirra il S b
velkaiow-  viishy ek - L perdaee  peeiad verdaum L3 arider- T L
i e = - f
AT Y EETENT iy 311 Crpméernsd MI1JEL M
Sk ik o) g - =1 Srwm D v B iy drrme RILEEN B
Ay SE J
Bl 1 M3 70 Rl 1 T TR Nalkin 208 g J deralesies Eerbrerrs b = BBy O by el B w—l--.l-i.f
[ Fsdns pmansa O DE. A AR Bt [ T T ® AL FeEEl DL R ,F
L = S0 B O [T 8 1 OBl d0ed Bled02tT wen Ol o 00T i I i F .ﬁ_
a X NP O L v AT LT FATET-IT ki GECTN el i TCH
E Lo tirdaled b [T L bl ddlod Bledfied wcm Ol ik poad D00 IJ
X HrvwM o L L ARANATETIT FATLT-1T v iep (TN pwd gl T 1R
i W nfieed 0| Ba L Apaedild Medehod wcm i pa e SN -""II
el HrvwmM D L L QRINATETIT WMATR2-HT o O o g T 1] }
1 X lampE B nEe L APIRUTENIT MOTLLLT ik i OEETE i
E el 14TH D [ L L QRN TAE] AT e 0BT L - " L]
B P L LT e PR PR g A [ o it and g

Mojlighet finns att koppla verifikationsunderlag till verifikationer, pd samma satt som du
tidigare kunde koppla dokument exempelvis till leverantorer, kunder och kontrakt osv.
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Funktionen har tillkommit for att du lattare skall kunna uppfylla kraven enligt bokféringslagen
och Reko.

L ™ =N [ ( = ¥ &~ =
E @& @2 B B2 MO ® @ f B B P
Tag bodt hes : v Ao utskift Dkt utskoft oo Paiien Andraradens  Uppldsning Skriv ut Kopieratif  rs Likvidavrakn
erifik ey wertih f av ver av ver = t verdatum  av vedfkat historik urklpp ~korterai
underiag underag Idert
Verdstum  Rutin Ver. Bokforingsar 201401 Registrerad  2014-04-02 =5201401 B-35
2014-04-02 [y, | Bokforing - B [v]ss Status Avshutat Andrad 2014-04-02 1428 45 > Dokument
Verifikationen kan ef dndras ... Av SYSADM
Debet: 7600,00 Kredit: -7 600,00 Saldo: 0,00 Mgtkontera vl A ngen ™|
RadAut RadKonto | Belopp DK Antal Ver.dat. Text | Kstalle  Projekt  Objekt
1 7821 j 760000 D 0,002014-04-02 0000-00-00 Pisnmassig avskriviing o o 8
2 1119 [ -7 600,00 K 0,002014-04-02 0000-00-00 Pianmassig avskrving

Kontroll av registrerad information

Inmatningskontroll sker s& fort du andrar i en kolumn samt for samtliga rader och kolumner i
samband med Spara.

Om kontroller inte godkdnner data, sa blir kolumnen gul. Om du placerar markéren éver ett
sadant falt far du reda pa vad som ér fel.

Verdatum  Rutin Ver.nummer |
2013-09-01 Elﬂnkﬁlr'ng-ﬂ E[mﬁg ‘
Debet: 0,00 Kredit: 0,00 Saldo: 0,
Rad Aut| Rad Konto Belopp D/K|  Antal Ver.dat.
1 3000 \ | 2013-09-01
| Koden g upplagd |
123,00 | [V Automatkontera Kontosumma Ingen [v] @stdvy C
Valutadag Text K-stille | Objekt Klient
1 [2013-09-01 [Test 45 |

e

rKoden ar inte giltig angiven bokforingsdag ]

Om du valjer att lamna ett dndrat verifikat med icke godkadnda véarden, far du chansen att
ratta till detta eller att avsluta utan att spara ndgonting.

Varje anvant konto respektive redovisningskod ldses bara in fran respektive tabell vid forsta
anvandning. Detta innebér att om giltighetstider eller konteringsregler pa konto férandras
under tiden som verifikationsregistrering sker tas ingen hansyn till detta.

Verifikationsregistrering med periodisering

Det gar att periodisera ett belopp Over flera manader framat i tiden, dven over arsskiften.
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| normalfallet skapas bara ett verifikat men verifikationsraderna har olika datum. Vid
periodisering dver arsskiftet skapas ett verifikat for innevarande bokforingsar och ett for det
kommande aret.

Om man anger ett frdn och med datum som ligger fore verifikationsdatum raknas den delen
till aktuellt datums belopp. Belopp som hamnar pa efterféljande manad registreras alltid den
forsta i den manaden.

Vid val av "Periodisera per datum” anges perioden som datumintervall varpa beloppet
beraknas per dag.

Periodiseringsmetod  (® Per datum ) Per mdnad () Ingen

12013-07-15 ;;I- _20'13-12—1ﬂ ;.l

Ger periodisering med juli 15 dagar, augusti 31 dagar, septebmer 30 dagar osv

Fordelningsperiod

Vid val av "Periodisera per manads” anges perioden som manadsintervall, vilkket medfér en
jamn férdelning av beloppet dver valda manader oavsett antal dagar per manad.
Periodiseringsmetod () Per datum (®) Per manad Fordelningsperiod (AAAANMM) |20130?

Ger periodisering med sex lika delar juli - december.

- 201312

.........................

For att periodisera ett belopp:

1. Sta pa den rad som periodisering skall utga ifran
2. Tryck pa "Periodisera per datum” eller "Periodiser per ménad”

] 73 ) '\ [y = 8 o r
E & B ¢ ¢ B B|IO B | 4! ¥ A
Tag bort hela Vand Ao Andra Registrera | Auto utskr®t Dokt utskrft] Perodisers  Perodisers  findra radens Skriv ut Kopieratll  Kis
4t ikt i btk basvak av ver, B ver par datum per ménad wer datum histock ukdipp L
datum undedag undedag
Verdstum __ [Rutin o Veraummer | gsdr 201301 Reg
2013-06-20 [ | Bokforing - B [v]res7 Status Exidusit lst 10r dig Andrad
— Ny verifikation ... Av
Debet: 50 000,00 Kredit: 0,00 Saldo: 60 000,00 Mg ] | [ ingen ||
Rad Aut RadKonto Belopp DX Antal Valuta Kurs Belopp i valuta Ver.dat. Text K-stalle
1| lsor0 60 000,00 D v 1, €0 000,002013-08-20 2012-06-30 Perndserng av bkalhyra Wy, b2

(Finns aven under "Ovriga funktioner” --> Ctrl+F8 eller Ctrl+F9).

W

L Tag bort hela werifikationen Ctr+F1

9 vand verifikation Chri+F2
Andra verifikationsdatum Chri+F3
Andra valutakurs
Registrera | basvaluta Chrl+FS

L Auko utshyift av ver, underlag Chrl4FE
Direkt utskrift av ver, underlag  Ctrl+F7

- Periodizera per datum Ctrl+FS

3 Periodisera per ménad Chrl+Fo

3. Inedre delen av bilden dppnas falt for att ange villkor. Fyll i datum- eller periodintervall

for periodiseringen
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widing  ursderlag
Ve dsturm [ve || Bocternpsar 01301 Fepsirered 20130805
2005-08-30 Ha.ﬂm. B ]El1m | Status Exidusst st for @iy Endrad 2030805 118585
Ny verifikation .. A AL_KINSULT
Debet: £0 005,00 Krndit: 0,00 Salder G0 003,08 [ [IZI ngen ]
Feavcl Aud Raed Ko Belopp IK Antal Valuta Hars Belopp i vahsinVer.del.  Vwlsindeg Texi K-stilie
1 [sero 09040 0 lC S0 200002120530 2013-96-30 Frriodearing av lokabyra [z

L;_mm ) Par daturn () Par mined ) ngan Fardeimingapariod (ALAMAN] - _':} Paricdineringan ulfirs vid Sear
_________a
Reack 1

Vsaia: i sl

4. Jobba darefter vidare med verifikatets dvriga rader. Avsluta med att spara.

E & m®™ © F B B2 M M B H X B

Tagtotheda  Vand Ancra Andra Regatrers | AoutsioRt  Dreid uskek  Peicdses  Peodses Admmdens oo Skawut Koperatl K
vefikatonen vesicston  vesikastons-  valtskus  baovohita v ver. av ver. perdstum  perménad  verdstum o i hestorkc uidpp
datum undesiog undadag
Verdatum _ Rutin =l o gsér 201201 Hepsirerad  2913.08.09
2013-08-30 |y |Bekfteng - B va Status Exilusat Bst for dig Anarad 2013-08-99 134548
- Ny verifikation . Av 3L_KONSUL
Debet: 72 000,00 Krodit 0,00 Saldoc 72 000,00 EIEM Kontosumma ngen ™|
RadAst RadKonto (DK Antal Valuta Kirs Belopp | valuta Verdet,  \ Text | Kestille
1 Eﬂn 5000020 D : 1 £0000,002013-05-30 2013-05-33 [Perodisering av iskahyra 2
2 {8030 | 12 030,90 O 1 12000,00:2013.86-30 2013.06-3 Ferodimerng av el [fs2

Flera rader kan periodiseras pa samma verifikat, oberoende av periodiseringssatt och datum-
/periodintervall.

Periodiseringsraderna skapas forst da verifikatet sparas. Fram till dess kan man dndra
periodiseringsintervall eller periodismetod, ta bort periodisering eller lagga till periodisering.
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Andra genom att klicka i knappen framfér den metod du vill anvanda:

@ Ferdmur]  Perminsd  ngen Fortalmpspencd 0000-00-00 [ - 0000.00-00 -]  Perodmeringen utfors vid Spara

Da markdren star pa en rad som har periodiseringsvillkor visas villkoren langst ned samt
knappen har en gron bock

B @& @ o P @

Tag baot hela Bnda Andra Fegsirera | Aupusholl  Dreld sk Penodsers Pesodsers Ardmradens (000000 St
-;hmnm vedbation  vedicaions:  valdskus  baswvahda v ver

Y v perdeum  permdnad  verdelum oo ooo b Hustonk
undestag undedag
Verdatum [Futan Ver.nummer Bokforngsdr 201301 Regiirerad  2013-08-09
2013-08-30 EIB"“"" B 1887 Status Exkiusit dst for g Andrad Z013-08-08 134545
) Ny varifikadion ... A I _EOMSULT
Debet: 72 000,00 Kredit: 0,00 Saldg: 72 000,00 |Em—mm Kantosumea lngen ™|
RedAut| Rediomie | | Gelopp | Antal Visluiy L I Belopp | valutaVerdsl. (Velisdeg Ted ==~ 009000
1 5010 sonoo,od D . 1, 0 000,00 20130830 [2013-05.30 Periodmernng av iokalyra
2 |:=n3u 12000,08 D | |1. 12 000,00 2013-08-30 (20130530 Periccimering av

=—————— %
Cnm-w ) Per datum % Per mdnad () Ingen Fardehingsperniod (AAALUN} 21307 [-201m12 | } Perigdiseringen utfors vid Spara
Rk 1
Korio: Lokahyra
K-stalle: Gemensasst ol

D3 en verifikation som innehaller rader att periodisera, sparas sa skapas de nya
periodiseringsraderna pa samma verifikationsnummer (forutsatt att det ror sig om samma
bokforingsar), men pa olika verifikationsdatum. Beloppen fordelas jamnt ifall man periodiserar
manadsvis men olika ifall man periodiserar per dag.
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B d @ B R MO M @ S X B

Tag bort hela Vand Anda Auto uiskrift  Direkct utskelt  Periodsers Periodsers  Andraradens  Upplesning Skeriv ut Kopiera |
weifieationen  vesfikalion  verfilcalions- A% Ve EE perdatum  permanad | verdatum &y ve kel Ihist ol wriclipp
datum undedag  underiag
Verdatum  Rutin VErAUmimer Bokforngsdr 201301 Registrerad  2013-08-09
2013-06-30 qumg.a E|1asr Status Exklusi st for dig Andrad 2013-08-09 1550005
Ay 3L_KONSULT
Debet: 144 000,00 Kredit: 144 000,00 Salda: 0,00 Mgtkanters Automatkontsra  Koniosumma | ingen
Rad Aut Honto VK Verdat. Text K-gtalbe
1 &0 000, 0,00[E013-06-30] |2013-06-30 |Periodisering av lokalhyra F
2 5010 10 uuunuln 0,002013-07-01| [2013-07-01 |Periogsering av lokahyra iz
3 1740 -10.000,06[ K | 0,002013-07-01]12013-07-01 |Periodsering av loknhyra
2 |S010 A0 000,004 D 0, 13-08-01 [2013-08-01 |Periodsering av lokahyra 12
|BE| 1720 T Dﬂﬂ.[ll.|-l( u,$1m1 20130801 |Periodisering av lokabhyrs |
& |so10 10 Duu.nu]n u.m‘ma-ns-m 2013-09-01 |Periodisering av lokalhyra iz
T 1780 -10.000.06[ K | 0,002013-05-01{12013-09-01 |Periodsering av lokaihyra
B 5010 10 000, 00] D 0, 13-10-01] [2013-10-01 |Periodsering av lokahyra 12
[ o 1720 10000 uul'|_|~: u,$111w1 20131001 |Periodisering av lokatyrs |
10 s010 10 nuu.m]n u.nc'ms-ﬂ-m P013-11-01 |Perindisering av lokahyra “ iz
1 1790 -10 mm|lt n.b*ma-ﬂ-m {2013-11-01 |Periodsening av lokahyra
12 5010 10000.00(0 | 0,002013-12-01| 2013-12-01 |Periodsering av lokahyra 12
1z
16 1740 404348k | 0,000013-07-01{[2013-07-01 |Periodsering av el
17 4 m.lﬂllﬂ 0, 13-08-01] [2013-08-01 |Periodsering av el 12
| 18 ﬁ 4 mm' k u,$1m1 l2013-08-01 |Periodisering av &l T
19 3913,04[0 | 0,002013-09.01)2013-09-01 |Periodsering av el “l1z
20 1780 K 0, 13-08-01] 2013-09-01 |Periodsering av &l
11_r 1920 % 0, } 13-06-20 [2013-06-20 |LDRI|I]'TIIDC|1 el o

Ta bort eller andra verifikation eller verifikationsrader

Raderade rader, som aldrig funnits i databasen, gar aldrig omvagen via databasen utan
hanteras bara i granssnittet mot anvandaren. Detta leder till: Aven om du inte har rattigheter
att radera, sa far du radera en ny rad som annu inte blivit sparad till databasen.

Tag bort hela verifikationen

Sé& lange en verifikation ar 6ppen (status 1) kan man ta bort hela verifikationen genom att ta
fram verifikatet i bilden Ny verifikationsregistrering och véalja “Tag bort hela verifikationen”.
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2013-06-04 [ | Boktering - B [+]1682

Debat: 123,00 Kredit= -123,00 Saldo:

RadAut RadKento Belopp VK| Antal Valula Hu
1 AT40 123,00 O * 1,
2 1820 -123,00 K * 1,

Tag bort heda verfikationen

vand verfikation Trh-F2
Airlra verifikatiorsd atum QRS
Ardra valutskirs

Registrera i basvaluta

bk FS
Suto utskrift av wer, undeslag CtrkF6
Direke ukskrft av ver. underlsg  CorbeF7

Pesiodisera per datum Cuk+F8
Pesindisara per minad TPy
isa hela verifilkationen Chrl4F11
Andra radens ver.datum Chrl4+F12
Upplsning av werifikat Chrl4+FL3
Eominen bl el rdizea

OBS: Om du tar bort ett verifikat som periodiserats ¢ver ett arsskifte maste dven det verifikat
som skapats pa nasta redovisningsar tas bort da detta ar ett eget verifikat.

Ta bort enstaka rad

X

En verifikationsrad raderas genom man sétter markdren p& raden och trycker F6 eller Rads

Arkiv  Redgeras  Yerkbyg  Fonster  Owriga funktionsr

Taghothela  Vand Andra Registrerai  MAuto utsloft  Dirskt utskoft  Penodis
wenficationen  veefikation uﬂc.in'-.- vaiutskurs basvaluta avver. av var, per dal
datum undexiag underag
Ver.datum Rutin Vernummer BokfEringsar 201301
2013-08-04 [ | Bokforing - B v | 1883 Stotus Exklusivi list for dig
Ny verifikation ..
Debet: 123,00 Kredit: -123,00 Saldo: 0,00 [ Motkontera |
Rad Aut | RadKonto Belopp VK| Antal Valuta Kurs Belopp i valutaVer.dat
1 3740 123,00 D . 4 123,002013-5¢
2 1920 i35, 003 = ~123,00/2013-0¢
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Sa lange en verifikation ar 6ppen (status 1) kan man andra i en eller flera rader. Stall markoren

pa raden och fortsatt sedan som vanligt.

Vand verifikation

Om man inte vill ta bort ett verifikat som har blivit fel eller har hamnat pa fel manad kan man

istallet vanda verifikatet. Man kan da fortfarande f6lja hela flodet.

Vand en befintlig verifikations alla rader pa ett nytt verifikationsnummer:

1. Gaini verifikationsregistreringen och plocka fram nasta lediga verifikationsnummer

2. Valj “Vand verifikation” (Finns dven under "Ovriga funktioner” )

Verdatum  |Rutin [Vernummer Biokfar
2013-08-04 [ ] Bokforng - B (w1854 Status
Ny veu
Debet: 0,00 Kredit: 0,00 saldo: 0,00
Rad Aut| Rad Konto Belopp VK| AntalValula Kurs ! Tag bort hiela varifilationen
1] | [ i

3. "Vandning av nedan angivet verif.nr” skall vara markerat Ange det befintliga verifikat
som skall spegelvandas pa den nya verifikat som skapas Markera huruvida det nya
verifikatets rader skall dateras enligt ursprungsverifikatets rader, eller om raderna skall

byta datum (enligt "Ver.datum” i nya verifikatets huvud).

Vand verifikation

Autematisk vandning av periodiseringar

\fdndning av nedan angset venf.nr. é IC

Bokforingsdr 201301 [L] (AAAANM)
Ruutin Bokforing - B [e]
Vernr 1800 L]

Bytostum pd raderna (A

[ stata || avbryt |

[Starta]

4. Nytt spegelvant verifikat har nu skapats
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Verdatum |I'Ith Ver.nummer | Bokfaringsar 201301

Reg

2013-08-04 [ | Bakfaring - B [v]rees Status Exusivt st for dig And

) Ny verifikation ... Av

Debet: 10.00 Kredit: -10,00 Saldo: 0,00 Motkontera | | [w
Rad Aut Konto Belopp DK Antal Valuta Kurs Balopp i valuta Ver.dat.

1 [1933] 1000 K | 000 1, 0.002013-08-04

2 |zsan 1n.uq D| op0" 1, n,nn|2n13.m.m

OBS! Om det ursprungliga verifikatet periodiserades ¢ver arsskifte ar det tva verifikat som
maste &ndras.

Vand en befintlig verifikations alla rader pa nya rader inom ursprungsverifikatet

1. Gaini verifikationsregistreringen och hamta upp det verifikat som skall spegelvéndas

2. Valj “Vand verifikation” (Finns dven under "Ovriga funktioner” )

Ver.datum |Itlti1 \er.numimer Bokfarngsar 201301 Registr
2013-05-3 E[mmmg-ﬁ [v]1700 Stotus Exkiusivi st for dig imm
W
Debet: €20 005,00 Kredit: -680 005,00 Saldo: 0,00 Mgtkontera [l &
Rad Aut Rad Konto Belopp DK Antal Valuta Kurs Belopp i valutaVer.dat.  Val
1 haaz 68000500 D | 0,00* 1, 0,0012013-05-11 201
2 2880 mc-q K| o000 1, 0,0012013-05-11 201
3 2980 -tm.c-u| K| 0000 ) 0,0012013-05-1 2
4 2980 78 mn,c-u| K| 000° 1 0,002013-05-31 211
5 2380 -sasausuq K| 000 1, 0,002013-05-31 211

| Chriga furiticaer | Hip m.m
I Tag bort: heda verifikationen Chri4F1
i| wand varfikation Chil4F2 ]

3. "Vandning av nedan angivet verif.nr” skall vara markerat Ange det befintliga verifikat
som skall spegelvdndas, dvs det som vi gatt in pa
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KR

[R1g[EIE]

Verdstum | Rutin ‘Ver.nummer Bokfaringsar 201301 Registrerad  2013-06-03
2013-05-31 [ | Bokfarng - B [v]1700 et 1A
Debet: 530 605,00
Rad Aut| Rad Konto
1 1933
2 2980 :
3 2960 40000 K| 000" | Ruti Bokforing -8 | [v]
4 2980 7800000 K | 000° | vemr 1700 I W]
5 2980 596 605,00 K | 0,00 Byt datum pd radema O
[Starta]

4. Det ursprungliga verifikatet har nu fatt dubbelt s& manga verifikationsrader, dar de
nytillkomna raderna har omvant tecken.

@%@@?BBE@

fndma  Fegiserai  Auloutsolt  Dichd ulskoift  Periodisera Periodise

mmmmm av ver,

av ver, perdatum  permani
underlag

ursderlag
Ver.datum |RI.|t- Vernummer | Bokfbringsdr 201301 Registrerad 2
2013-05-31 [ Bokfdring - B 1700 || Status Exkusat list for dig Endrad i
Ay 1
Debet: 1360 010,00 Kredit: -1 360 010.00 Saldo: 0,00 [ wigthontera Automatk
RadAut Rad Konto A.tq'u-nh Kurs Belopp i valutaVer.dat.  Valutadag
1 633 [ ,
2 2880
3 2880
“ 2880
Il 2980
2680
5 2580
10 2580

OBS! Om det ursprungliga verifikatet periodiserades éver arsskifte ar det tva verifikat som

maste andras.

Automatisk vandning av verifikation

Om man redan nar man bokfor en verifikation vet att den ska vandas nasta period kan man
gora det med hjalp av funktionen “Automatisk vandning av verifikation”. Funktionen anvands
for att vanda ett verifikat i ndstkommande period, t ex vid deldrsbokslut for att aterféra gjorda

reserveringar.

vitecsoftware.com
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Vandning inom samma bokfdringsar

1.

Registrera det ursprungliga verifikatet precis som vanligt. Innan verifikationen avslutas,
valj "vand verifikation” (finns dven under "Ovriga funktioner” )

¥y 5 2 O B @ &

M Mndra ml Adoutskift Dwekt utsknft  Pesodeera  Periodsera  Andra radens Lﬁrﬂ'ﬁ-’»”'“c

vahaskurs av ver av ver pardatum  perménad  verdatum v vertlicid
undesiag underag
Vernummer Bokformgsar 201301 Registrerad  2013-08-09
2013-08-30 [y | Bokforing - B v 1885 Status Exiusiv idst for dig Andrad 2012-08-09 13:45:46
Ny verifikation ... Av 3L_KONSULT
Debet: 250 000,00 Kredit: -250 000,00 Saldo: 0,00 | Ugtkonters | | [V] Automatkonters  Kontosumma|lgen
RadAut RadKonto Belopp DK AntalValuta Kurs Belopp | valutaVer.dat.  Valutadag Text
1 13010 -250 000,00 K 0 1, -250 000,00:2013-08-30 (2013-08-30 |Upplupen rtakt kvartal 2
2 s 25000000 D | . 1, 250 000,00 2013-06-30 |2013-06-30 Upphupen intakt kvartal 2
Qwriga funktioner | Hijdlp m.m
{ Tag bort hela verifkationen QrHFL
’?I vand verfkation QuhF2 |

2. Markera "Automatisk vandning av periodiseringar”.

Vand verifikation
{utomatisk vandning av periodiseringar +®
‘Vandning av nedan angivet verif nr. ]
sarta | [ Aoy |

[Starta]

4. Nya vandningrader skapas pa verifikationen. Verifikationstexten kommer automatiskt

att bli “Aterféring periodisering” och verifikationsradsdatumet blir den forste i
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E-DQS@G?

Tag bot hela Vand Andra Regetreea i
verfikationen  verfikation vﬂm valutakus  basvaluta

B 2 @ A @ &

Auto utsknft  Diredt bt Periodisers Pediodisers  Andrsradens
av ver. av ver, perdatum  permanad  verdatum v oo

undedag
Verdatum |Rutin ‘Ver.nummer Bokfringsdr 201301 Registrerad  2013-08-09
2013-06-30 [ |Bokforng - B [V]rees Status Exiusit st for dig Angrad 2013-08-09 13:45:46
Ny verifikation ... Av 3L_KONSULT
Debet: 500 000,00 Kredit: -500 000,00 Saldo: 0,00 [ wgtkontera | [ Automatkontera  Kontosumma ingen
Rad Aut| Rad Konto Belopp DK Antal Valuta Kurs | Belopp i valutaVer.dat.  Valutadag Text
1 -250 000,00 K S -250 000,002013-06-30 2013-06-30 Upplupen mtaid kvartal 2
2 1790 250 000,00 D o |, 250 000,0012013-06-30 2013-06-30 Uppiupen intakt kvartal 2
3 3010 2soooo.oq 5] g 1, zsoooo,oq:mwm 2013-07-01 Aterforing periodisering
r 1790 -250 000,00 K o 1, i -250 000,002013-07-01 2013-07-01 Merforing peciodisering

Vandning 6ver bokféringsarsskifte

Detta fungerar dven att periodisera Over arsskifte. Vandningen skapas da pa ett nytt verifikat

pa det nya bokforingsarets forsta kalenderdag.

1. Registrera det ursprungliga verifikatet precis som vanligt. Nar man ar klar med alla
rader maste verifikatet spars. Valj darefter "Vand verifikation” (finns dven under

"Ovriga funktioner”)

2 © ¥

lnrh Mndra R-nnm
- vahtalours

B =2 O B B

Adoutskrft  Dwekt utsknft  Peodeera  Pedodsea Andaradens g oo

av ver av ver perdatum  perminad  verdstum oo
undedag
Ver.nummer Bokforingsér 201301 Registrerad  2013-08-09
2013-08-30 [y | Bokfaring - B v |1885 Status Exklusivt st for oig Andrad 2013-08-09 13:45:46
Ny verifikation ... Av 3L_KONSULT
Debet: 250 000,00 Kredit: -250 000,00 Saldo: 0,00 Wotkontera JI[Z Autormstionters  Kontosumma|lgen
Rad Aut Mu«m Belopp DK AntalValuta Kurs Belopp | valuta Ver.dat.  Valutadag Text
1 13010 -260 000,00 K | s -250 000,002013-06-30 [2013-08-20 |Upplupen intakt kvartal 2
2 fh7se 250 000,00 O | . 1, 250 000.002013-06-30 [2013-05-30 |Upplupen intakt kvartal 2
- Qvriga funitioner | Hialp m.m
H Tag bort hela verifikationen Cerl+FL
;[ vand verFkation arz |

2. Markera "Automatisk vandning av periodiseringar”.

Vand verifikation
{automalisk vandning av periodiseringar]
Vindning av nedan angivet verif.nr 8]

vitecsoftware.com
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3. [Startal.

4. Nytt verifikat, pa nasta bokféringsars forsta datum, skaps med véndningsraderna.

verifikatet kommer att vandas | mytt verifikat | nésta bokforingsar.

2014-01-01 [ | Bokforng - 8

Debet: 100 000,00 Kredit: 100 000,00 Saido: 0,00 Wgtkontera 1 Automatkontera  Kontosumma | ingen
RadAut M}omo Belopp DK AntalValuta Kurs Belopp i valutaVerdat.  Valutadag Text
I ) 10000000 O 000" 1, 100 000,002014-01-01 |2014-01-01 perodisering B-1556
24 | |17 -100000.00 K = 008* 1, .mooo,oq'mui-m 20140101 periodisering B-1386

Verifikationstexten kommer automatiskt att bli ”Atérféring periodisering” samt rutin och
verifikationsnummer ifrdn ursprungsverifikatet.

Kopiera till/fran Urklipp
Funktionen kan anvandas till att kopiera information mellan verifikat. | samma eller olika bolag
(under forutsattning att samma uppsattning av koddelar anvénds i bada bolagen).

Informationen hamnar i “Urklipp”, vilket gor att man inte maste ga via Excel om man inte ska
andra nagot.
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Klistra in fran Excel

Om man vill anvénda sig av funktionen att klistra in fran Excel rekommenderar vi att man forst
kopierar ut ett tomt verifikat till Excel. D& har man mallen for vilka kolumner 3L Pro kraver vid
inklistring.

i 1 '
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A x| e i el F =56 TV T e e L | ™M | NW®
1 Konto Belopp Antal Valuta Kurs Beloppivaluta Ver.dat. Valutadag Text Projekt Objekt Forv.omr. Verksamhet Motpart }

2 2012-10-26 2012-10-26

ES «
4 y

5 /
6

k2

‘“‘\wg.,'\.w-.\-""‘““\ \‘f\’\“\ JJ"\I‘“‘M--.-..)

3
4
\

4 al o [ c [ oo [T¢0) ¢ [ 6 | #u_ | | | Lo T a [ m ]
|1 Konto Belopp Antal  Valuta  Kurs Belopp I vVerdat. Valutadag Text K-stille Projekt Objekt Entreprenadtyp

2 69%0 24541 0* 1 0 2012-04-01 2012-04-01 brf net Q2 XsT1 50100 10101 *

3 1790 4541 0 1 0 2012-04-01 2012-04-01 bef net Q2 . = . . ¢
4 an  1a2 0* 1 0 2012-04-01 2012-04-01 april matthyra ® e - o

5 1790 -13482 0* 1 0 2012-04-01 2012-04-01 april matthyra . . - . )
6 4710 181247 [ 1 0 2012-04-01 2012-04-01 trygghansa Q2 . o " o -
(7 1730 -181247 [ 1 0 2012-04-01 2012-04-01 trygghansa Q2 - N . N &
8 4546 351582 [ 1 0 2012-04-01 2012-04-01 otis Q2 - . - . {
9 1790 -35158,2 [ 1 0 2012.04-01 2012-04-01 otis Q2 . . . .

10 2570 1184503 o* 1 0 2012-04-01 2012-04-01 vandn forskottshyror * N i -

11 1510 -1134503 [ 1 0 2012-04-01 2012-04-01 vandn forskottshyror * > x 2

12 ass0 190641 0* 1 0 2012-04-01 201204-01 comhem Q2 . . . . ¢
13 179 190641 0* 1 0 2012-04-01 2012-04-01 comhem Q2 = s . o -
34 6481 1754896 0 1 0 2012-04-01 2012-04-01 forv Q2 . o . .

15 1790 -1754%0 [ 1 0 2012-04-01 2012-04-01 forv Q2 - » . . )
16 4500 94160 [ 1 0 2012-04-01 2012-04-01 Q2 . = » 2

17 2513 -94160 0" 1 0 2012-04-01 2012-04-01 Q2 . » " .

Sy

}.-‘"‘W'\ ‘f"\k“ PC— J““‘*‘*‘-‘\M.M\."‘r%'

[
Rutn ¥ | Frr] Emgubread 20129308 A
AL [o] Reidieng . A [=pr Siwuy Exiinst il f2e gy Arwirnd 2039008 T
Ay - . S IAIN

Daibai 1 4080 258,00 et -1 430 £3000 Sakds: 84 1HLH Mgy |EA_|-- Koniazmma rigEn = vy O vy W T vensmions [
Asddat AsaEoms BHOPE IV ATivees e BeOER sen v l:‘h-a Tam | s Projes  Cbyeks  Frveprens

[ FHT TR E LT 1, B BRI TBL 2B wyggranas 02 3 3 3 3

1] Rbs ] 1M K [ 1 A MENT-a-0 33840 wyggrasas 02 o o o

x LR 3213838 O o= 1 | B 3401 [ 20H 33401 otm 02 »

B Al -3 13828 K - 1 1M I-34-00 20HMT-J4-01 w02 "

lI IEIT!:I 1 184 581 1ll D_ U.IJ:' _1. 1 AT MR eireie Braarhinee I-

" L AT | mum NNLBRN | elete RS ERS TR r

Eh ey RORAIE O Qe 1 F.8udn 3-Ban corwew ) [

1]‘ .1?ﬁ 1 w1 Dl ‘|II L} T w 1 8 B Tl mw combam (12 E

13 el 17548800 O o= 1 A MEATA 2T B r

4 bl AT 4BR R K oo 1 0 DI 33401 0N J-B8-01 |y 0 "

= 4300 N O LD 1 M0 T-38-01 2N T340 I

" 2913 R K = 1 AR 20280 I
At
Fontz Bersinaed asgrenaing

Det gar ocksé att kopiera ut ett befintligt verifikat pa samma sétt, redigera det och sedan
Klistra tilloaka det

Andra verifikationsdatum
Mojlighet finns att dndra verifikationsdatum pa ett verifikat som inte &r I1dst. Datum &ndras pa
samtliga verifikationsrader samt i verifikatets huvud.
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20130504 [ | Boworng - & [V]ree0 || swis Bansitdstrds  daded  2013-08.06 18473
s ace Av 3L_KONSULT
Debet: 111,00 Kredit: -111,00 Saldo: 0,00 | wp | A Xi ‘ngen ]
RadAut Rad¥onto | Belopp DX AntalVerdat.  Valutadag Text K-stalle  Objext  Kiient
1 3740] 1100 O 0002013-06-04 2013-05-04 g » I
2 11931 1100 K | 0.002013-06-04 |2013-05-04 P |

Ange det datum till vilket verifikationshuvud och verifikationsrader skall flyttas. Verkstall med
[Starta].

Andra verifikationsdatum

Adduedt datum Eim ]
Byt il datum pooe-oo-na  []
Byt datum pa ala rader

Debet: 111,00 Kredit: ~111,00 saldo: 0,00 [
Rad Aut Rad Konto Belopp DK -dat. Text
1 740 11,00 D |  0,002013-06-06 [2012-06-06
2 [1931 AN 00 K n.wim

Werktya  Fonster | Owriga Funkboner
' Tag bort hela verdikaticnen ChriF1
Wand verfilation ChrleFz
lindra verfikatiorsdatum CrkFs ||
Auto utskrift av ver, underlag ChrleFs l

Fikemlod s ibmlindbb mas o wme  Gomdeslan ol ET

Andra datum pé verifikationsrader

Om man endast vill datuméandra enstaka rader i ett verifikat gar det att gora. Stéll markoren
pa den rad som ska andras. Datumfaltet for for raden kommer da att 6ppnas for redigering.
Registrera in nytt datum och gor darefter samma sak med andra verifikationsrader vars datum
skall justeras. Spara darefter verifikationen pa nytt.
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Debet: 500 000,00 Kredit: -500 000,00 Saldo: 0,00 / | wmoteonters | | [ Auto
RadAut RadKonto Belopp DK AntalVerdat.  Valutads§ Text

1 3010 -250000,00 K |  0.002013-08-30 [201346-30 Upplupen intikt kvartal 2

2 1790 25000000 D | 0,002013-08-30 |293-06-30 Upplupen intakt kvartal 2

3 13010 25000000 D |  0,00013-07-0W2013-07-01 Aerforing periodisering

4 11790 -250000,00 K | 0,002013-07-01 [2013-07-01 Aterforing periodsering

Observera att varje enskild verifikation maste balansera pa varje forekommande
verifikationsradsdatum. | exemplet nedan, dar vi justerat datum pa rad tre, men inte pa rad
fyra kommer programmets kontrollfunktioner darfér att protestera:

Verdatum  Rutin Vernummer | Bokfarngsdr 201301 Rie
2013-06-20 [« ] Bokfiring - B | 1885 | Status Exklusivt Bst for dig B
Ay
Debet: 500 000,00 Kredit: -500 000,00 Saldo: 0,00 | Matkpntera | [
RadlAut RadKonto oK Verdat,  Valutadag |Text
1 3010 25000000 K | 0,002013-06-30 [2013-08-30 |Upplupen intakt kvartal 2
z 1790 25000000 D | 0,002013-06-30 2013-06-30 |Upphupen intikt kvartal 2
3 3010 25000000 O 0,002013-08-01 [2013-08-01 | Mterforing periodisering
4 1780 mm.uq K u.udms-w-ui 2013-07-01 |Aberforing periodisering

Veriflationssaldo ar inte 0 for datum 2013-07-01, 2013-08-01

-

Det gar dven att byta verifikationsradsdatum via évriga funktioner (Ctrl + 12)
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Quwriga Furktiones | Hi3lp m.m
Tag bort hels verifikationen Chl+F1
Wand verifikation Chrl+F2
dindea venfikationsdatum Chi+F3

Bedgers  Verkbyg  Edinster

Ao utskrift av ver, underlag Chl+F6
Direkt utskrift av ver, underag  Chi+F7

Peripdisera per datum Ctr-+Fa
Periodisera per m3nad Chrl+F3
= Visa hela verifikationen Chr+Fid
2013-06-30 | | Bokfaring - B |
| Hindra radens ver.dabum CreF12

|_ A e memm mmw - — B IR i s i e e 5

Se leverantorsfaktura

Det gar att 6ppna en befintlig leverantorsfaktura fran verifikationen. En forutsattning for detta
ar att man i verifikationshuvudet valt rutin “Leverantorer” ar vald samt angivit berérd
verifikation. En symbol (en mapp) dyker da upp ute till hoger i verifikationshuvudet, vilken ger
en direktlank till leverantorsfakturan.

Perodsea  Andmdens oo Savud Kopeatl  Ksvan¥dn Liowdaviakn
permdnad  werdasum o el histok wkdpp T -h:-‘-l
& 201201 Ragatrerag  2013-01-30 Lvarmrtons © Z345078 B
dodrsd 20120020 155338 FosraD 1212
@ odvy Ok
T

vitecsoftware.com 34 (96)



Vitec Software Group

Redovisning - Lathund, 3L Pro

Z % % P#P 4 2 &
m‘ Regstrera  Registrera Futomat Awmarkera Ovesicr Se pa
Lo rrverbans mandenyg aled omkomeing  leveranior-
Takdura v Taldum till Paletie sakdo
levrnummer 2345676 |[1.] Evggman AE
 eeessss— O e pa—
Balopp 1 000,00

Faktumdmum P00 [ Varav moms 200,00

Fodelodstum 201303401 v | Betadatum Peskuia 000

Rackorvisa by anv inkd far Lkzestre g

inglrae moms ||

ahget> w] Leverantaeera Py

Sutlakiura O Bg  2MSETE

e T S R srenc

Vatakod / ks cingen [«]| 10000 Kunder bos leversrtse

Baiepp 10000 Betwa mndan (1]

Vamv moms: 200 Rislationstal moms 0

Mioms % B0 [w] it fakturarr

imentnrad for betaining Bovakringedatum 00000000 []

iMamnad fir attest 1l | | Spasad Isktum O
Acontolsdura O
Belaningesstt | sngels [w]

Faortering Kosinadsstale | E] et
Projekd R |
Objeit [ |[2] <iget:
FoHezd L |[] cinget
essamh 3 |[1] cingsn

Fremmng akdivitet S = -

bokning [ modpat [ |[£] eingen=

Boidiringsdatum  2013-07-30 v] Fed Kod1 F [] cigen>

Vedbalionsrr 40006 Red Kod2 3 [Z] chgens

Badagsie 1201201 R Ko T D

¥ Amedomingar
» Weerilikation 1)

 Se pi fakduran
¥ Anteckmingar | Bakzar

Om man anvander Palette som elektroniskt leverantérsfakturasystem far man i
leverantorsfakturabilden upp en lank for att kunna plocka upp den inskannade
leverantorsfakturan pa skarmen. Aven 3L Pro:s standardintegration for EFH-I0sningar stodjer

denna funktion.

x

e 1 Repaveras 20130683 Levaartties © 4671303
0159689 (o Leverartiver Pantte - @ | |130 Zogrsd 2130619963318 FawneD 238053862 -
Ay Bakrar

vitecsoftware.com

Debet: 875008 Kredm -8 750,00 Saldor 9,00 | gl

RadAut Rad Konlo Bulopp D Antal Ver.dat. Text K-atille  Objekt  Kient
1 thaso 275000 K | 0,002013-36-83 [2013-06-83 [Prenera I |
z 120 7800080 0,002013-06-43 ’muua {Penera a1 * [

B 200 cfzm 175000 0| 00020139643 (20129680 Phenera { F a3l
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g % B2 PP 4 B 4
m’ Fegsirrs  Registers Automat- Aymarken Chomsfior ~ Sepa
lanamnd R ] makdening alleg onkofenng | leveranlin
Takdum av fadurs till Palette w=alds
L= 4571303
Lovrumener T8 (2] Pranesa R
s PR = - Oopen
Belopp 8 750,00
= d; 13-06-03 Warav moms 175000
Férfaladstm EI}I}HH :l Eistmldistim Restskuld
Redavisa tvp av inkop for Liteire ﬂ_l
ingserde moms ||
|inget> : Levemmtvern Pg
Shafakium | Bg A5 303
Sutbalpp Q.00 RE-amnds
Vabta |angen’ E | 10000 Fundrr hea leverantdn
Belopp [ =m0 Bemsin endas: [ oo
Veravmoms | 1750.00 Reeltionstal moms 0,00
Mama % [25.00 ; Il faktuarr SLFI0M: 1664
Adesierad forbetaning || Bevaringsdatum  DOOCDGD [
Ldamnad for attest bl Ealzar Sparad fakdura O
Aecontofakum O
Batainingsaatt | gt []
Korftesng Kostnadssisle B0 -] Farvakning Brf fover
Propekd E <ingets
Olyeied ] <lrgets
FOHood m cingat>
‘edcsamh m cingan
S Bl [] cingen
bezhmireg [+ Moipant [Z] <ingen>
Bokdomngadatum Red knd [2] angen>
Vedfbatiornsr T8 Fled kodZ [] <ingen
Bokdodngsdr  1Z- 201301 Haert i [2] <ingen

Visa hela verifikationen

Under "Ovriga funktioner” finns ett val som heter "Visa hela verifikationen”. Via detta val
kommer man till en drill-down rapport av hela verifikationen vilket kan gora det enklare att
hitta en enstaka rad i verifikat med manga rader. Man valjer den rad man vill titta pa/redigera
genom att dubbelklicka pa den.
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[okitringsdn 0000 Lewerantor 2104040 Registresnd 0080123
Ratim Lerveianiiie Fahborans | Z45E7E3 Andiad N2 152 2
Wini 1 Ay EYZADM

War dabom 20020129

Flasdini Eopwban Ratalic Frojekn  (leekn Fo-had Weihaandy Abtdter  Mopant  Egen kodi Egen kodd Egenbed? Ten Db Eieda
_’.| 7 ETD O . . . . . . . . SOAR Fardieric 7 )
2 540" . . . . . . . . . SHAB Furdhenic 0
3 e " BB . . . : . . . SHAR Kurditnae 120000
1 500,00 «1 500,00

Verifikationer status
Ett verifikat kan ha tre olika status:

e 1: Verifikatet ar 6ppet och gar att andra

e 3 Verifikatet ar stangt eller periodldst och gar inte att &ndra eller lagga till rader pa

B & 2 = 2 O B @ £ @

Tag boet hela Yand Andra Puto utsherift  Dhvebt wtebrft  Foncdines “encdioerz Andmradens  Uppldsning Shoriv ut ke
vesfliationen  werfikation  verfilcations- W Wer. a3 e per datum per manad ver datum av weiffikat histak
datum underlag underlag
Verdatum  [Rutin Vernummer | 201201 Registrerad  2012-02-14
2012-02-14 [+, | Bokfaring - B I [ Status_Avshiat Andrad 2012-02-14 13:17:32
: Verifikationen kan ef ndras ... Av ULF
Debet: 1 000,00 Kradit: -1 000,00 Saldo: 0,00 Wptkonters [+ Automatkonters  Koniosumma) |
RadAut Rad Konto Belopp K AntalVerdat.  Valutadag Text | K-mtll
1 411 1m,d(1 D 0.002012-02-14 2012-02-14 Txt e
2 2500 -1 m.c-r.{ K 0,002012.02-14 | 20120214 |Txt &l

e 8: Verifikatet anvands av en anvandare. Ifall man av nagon anledning slédngs ut ur
programmet (t ex vid stromavbrott) kan det handa att verifikatet ligger kvar med
status 8. Verifikatet maste da Iasas upp.

B D ® B R MO M B &

Tagbothels  Vand Andra  Astoutskit Diekt utskift  Periodisera  Pedodisera Andraradens  Lipiocoo Sk
verfikationen verfikation venfikations- av ver. av ver. perdatum permanad verdatum  ov verfial hit
datum underlag underiag
Verdatum  Rutin Ver.nummer Bokforingsar 201201 Registrerad  2013-04-05
2013-03-31 [ | Bokforing - B v |16 . Andrad 2013-04-22
- Ay VULN
Debet: 80 000,00 Kredit: -80 000,00 Saldo: 0,00 | Mothontera | Automatkontera K
RadAut RadKonto Belopp DK AntalVerdat.  Valutadag Text
fis30 -40000,00 K |  0,002013-03-31 [2013-03-31
2 2351 40 ooo.ooi D | 0002013-03-31 [2013-03-31
Py g | O 2 S e R S e S
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{15) Klart!
Rurtin Iﬂ‘u’uriﬁlmti-unanumma Verifikationsdatum Sﬁlﬂﬂnmﬁ'l
| [ 1 J
B 18.2012-05-01 3 201201
g 1712013-03-31 3 201204
B 16/2013-03-31 1 201201
E 15(201303-31 1 201201

Det finns en behdrighetsstyrd funktion for att kunna Idsa upp verifikationer, dvs. satta status 1

om ett verifikat har status 3 och darmed &r 13st for forandring.

@ [902] My verifikatio istrering
B & B2 B @ D [21 [E 2 B v
T Bt P e Aubetsol  Dewkl okl Feicon Pt Uslring M Seevid Wepea ol e Ukdeiln,
iR 3 .m. I '--1 3 Y Y e LT i e ! A il P el wrkipn L] —lsrira i
A i i underlag ket
i BB 7Y Pustin \-rm 21!121: 01304305
20130331 | | BakfEring - B I]' m1mm12
-m-
Debeb 3 727,36 Kredit; -3 727,36 Saldes 0,00 [ Wgmomers | kortosumma mpsn Lwl
nd.m Readd Korilo Belopp DK| Antalverdal,  Valutadag [Text l |K-stalle  Projekd  [Objeki  Fasbigh
1538 STEIEE K I:I.ﬂd,ﬂl!-l:lm 3033 - -
F. & TEZE D I].I‘I#H‘I!-IJ!—M 23030
aqn 288185 D 104313-03-31 201301
]
RAad: 1 Regafreradidndrad a: 57 EADN Faden &r st
Koatn: Chaikenln
[ Huvidm... [F15]|

w_Em_venfial [7] (589

"Uppldsning av verifikat” finns &dven under "Ovriga funktioner”, Ctrl + F13, men syns enbart for

de personer som har rattigheter att dndra status pa verifikaten.

Ay Redgera Werktyg  Fénster | OwrigsFurktioner | Hislp mom

: ﬂ L] h - A Tag bort hela verifistionen CirH-FL
: Stangfd.. Meny Foretag.. Huvur vand verifiation CrF2

Aindra verifikationsdabum ChrlF3

@ % @ Auto ubskrft av ver. underlag Cirb-F&

Direbd ubshrift av ver, underlsg  Cirl-F7

Tag baort hela Vand Andra
wefksionen  vedkation  vedfikefiond Periodisera per Chri+F8
datum
Parindsara par minad Cerl+F9
Ver.datu Rurtim
- = | Wisa hela verifikationen Crrl+FLL
2013-03-31 [y |Bokforing - B )
andra raders ver. datum Ctr+F12
Debet: 3727,36 Kredit| Uippiisning av verifikat QritF13 |
Rad Aut RadKonto | Kopiera til urkipp ChHEL4

Vid inloggning samt byte av foretag finns en funktion som kontrollerar ifall det férekommer
nagra verifikationer med status 8 (Upptagen av annan anvandare) eller status blank. Klicka pa

knappen "uppdatera status” sa dndras statusen till 1.
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Dt finns 1 st wverfkabon i ioretag Status uppristerad
.l

| \Uppestera slaus | . Uppdatera siaus

Instaliningen ligger under Programinstallningar/Redovisning "Kontrollera verifikationsstatus
vid inloiinin%“.

Verifikationshistorik

Skriv ut historik som rapport Forandringar som gors pa ett verifikats rader loggas och kan
skrivas ut under ”Skriv ut historik”

B @ @ B B MO M@ £ R

Tag bort hels Vand Acdra Auto utskrift  Drekt utskrift  Peccdoers Cenodisen Andraradens  Upplasning Sketv 12
venfikstionen | verfkation  verfikations av ver, av ver. perdstum permanad  verdatum  av verdfikat hatork
datumn undesrlag undardag
Verdatum  Rutin Ver.nummer Bokforingsdr 201201 Registrerad  2013-08-08
2012-05-01 E]aokﬁmq-s v |18 Status Avsiutat Andrad 2013.08-08 13:23:57
Verifikationen kan ej andras ... Av NISSE
Debet: & 000,00 Kredit: -5 000,00 Saido: 0,00 | Wotkontera | Automatkontera  Kontosumma
RadAut Rad Konto Belopp DK AntalVerdat. |Valutadag Text K-sta
1 4010 800000 O | 0.002012-05-01 (2012-05-01 kostnader 21
2 1930 800000 K | 0.002012-05-01 2012-05-01 [kostnader e

Om inga justeringar gjorts visas tom rapport:

» Andr. e eller raderade verifikationsrader
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Som exempel véljer vi nu att |asa upp verifikatet ovan, och andrar rad 1 fran konto 4010 till
4011 samt kostnadsstalle fran 21 till 31:

Detet: 000,00 Kreait: -5 000,00 Sabdoz 0,00 Motionters | | [ Autematioeters  Kontosumma ingen
Rad Aut| RadKonta BeloppDK AntalVerdst.  Valutadag Text K.stille | Projekt
| 1 4010 500000 O | 0.002012-05-01 [2012-05-01 [kostnader 7 -
| B30 | 500000 K| 000201240501 [2012-05-01 |koatnader - -
.
Debet: 2 485 &0 Kredit: -2 485 £ Saldo: 0,00 Mpicontera [« sutematizniera  Konresumma ingen [l
Reacl At Rl Korto Belopp UK AntsiVerdal,  Vabuladsg Text Katille  |Projeke  Objekt  Fas
i BOO00N D | 00020120580 | 20120501 |kosteader |Em| - ] 1

Tar man‘éteri_glen ut rapporten “Skriv ut historik”, sé_har ursprunglig verifikationsrad spararats:
)
%

Sk uk
highorik

‘ . Andrade eller raderade verifikationsrader

Vemr B 18
Rad Korio Ksidike Projekn Objekt Fo-kod  VerdcsamhAktiviset Motpant  Egen kod? DeberMreant Antal Bold dat.
1 aoma - il i Wi - - N B 000,00 0 2MZ0500  Andad: 201306121138
Urwal  Bakfarnguir: 120
e -1

Skriv ut historik direkt i registreringsbilden

Det gar dven att se dndrade verifikationsrader direkt i registreringsbilden. Genom att bocka i
[x] "Visa historik” i registreringsbilden visas dverstruket de verifikationsrader som ej langre ar
géllande och hur de en gang sag ut:

Detat: 84200 Eredkt: -2 41850 Sakdr 000 win |l Asmatontr  Kortonares ngen m ooy ey M) ] e ---E
| Faddan Fad korin Bacpa W ArtsiVerdst.  Waleisdsg Tesi ) Luise  Promit  Oomks  FasbighatenDaiks Tan Moizari  Ecimg
[ 1 o] SEAM 0| DOSIUIZER MIIEN emireder H - Wl | W 7 - ' _’,J"'r
N ETTTEY) = n ] £ T
Ii IC] e ——] [Ty Ty £y = ]

Se pa huvudbokskonto

Sokvag: Redovisning — Dagliga rutiner — Se pa huvudbokskonto

Anvéands for oversiktlig uppféljning/avstamning av konto pa skarmen och man kan valja mellan
att titta pa saldon eller transaktioner.

Urval pa redovisningskod ar mojlig och kan ske i tvé steg, dock utan nagra intervall. Starta

bearbetningen genom att trycka pa F10 eller o

= [101] Se pé huvudbokskonto ==

Bokfangsi 201301 Budgetrr fi Samon ) A

Marta 3010 evoden Trarmakticner (0

Auseends [Kosinadzsiale L. ] 01 | inkluders intemverticat O

eMlaz ™ Ackumuerade varden (]

Period Altuelt & Budget Aivhsse Foragaende ar Avhsse
20130301 - 20130331 3} B02 31200 000 000 o
20130401 - 2013-04-30 4} 152 575.00 0.0 0.00 0%
20130501 - 20130531 {5) 42 571,00 000 000 (i3
130601 - 20106 (6] 12 571.00 L1 000 [
Total 4634 880,00 0.00 0.00
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Sokning efter specifikt belopp, verifikationsnummer eller text ar maojlig, vid val av
“Transaktioner” istéllet for "Saldo”.

T30 Kom kosinadssiale

Totalt period 3 402 313,00
20130430 B 1524 801 - 192 575,00 08 TRE00 Ko kostnadastale
Tolall period 4 152 575,00
2013051 B ma2 801 - 125,00 22 20800 Ko kostnadsstale
Totalt period 5 -12571.00
20130628 B 173 |80 - -125.00 £34 B0 00 Ko lest juri
Totalt period g -12571.00
us -£34 EB0.00

Budgetnummer, om s&dan finns upplagd, hdmtas som forslag fran styrparametrar for
redovisningen.

Alla detaljrader per verifikation visas och det finns ingen summering per verifikation varfor det
kan vara bra att begrénsa sokningen sa mycket som maojligt om man letar efter ndgot
specifikt. Att kunna soka transaktioner med visst belopp, verifikationsnummer och
verifikationstext underlattar att hitta t ex en differens i redovisningen.

Genom att dubbelklicka pa hogersidan av bilden eller genom att trycka ENTER pa en
transaktionsrad kommer man direkt in i verifikationsbilden.

Vaa
Bokddringsdr 201301 Budgetrr 1| Saldon (0 | Sokimosskfioner med visst:
Korto 0 Frvoden | Transsidi ] Eelopp sz [y]
faeanda |Kostnadastale [e] EM | Inkiudera irtemverkat | Vemr

|2Mlaz [l Datumfrom 0301 o] Vier et /
Datum  Rulin Verifne Katille Projekt Objekt Belopp Saldo Text /

807 FTT0 Ko kostnadsstale

Total pariod 3 802 313.00
20130430 B 1524 301 - 192 575,00 <508 73800 Ko kostnadsstalle
Tolall pericd 4 152 575,00
2013051 B 1712 801 - -12571,00 27 203,08 Keoer kosinadastalle
Totalt period § -125N.00
20130628 B 1783 801 - -125N,00 S04 G000 Ko lest juri
Totalt period E =12571.00
us 534 80,00
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& & B2 == 2 O B @

Tag bort hela Vand Andra Pusto utskrift  Dirsld wtslit  Perodisers Perodisera  Andmredens  Upplasning
verfikationen  wverfikation  wverfikations- @V Ver. av ver. per datum per manad ver datum av verfilat
datum undetiag underag
Ver.datum |ltlth Vernummer Bokforingsdr 201301 Registrerad 207
2013-02-31 Emm-.g-a 1512 Status Oppet Andrad 20
Verifikationen kan ej &ndras ... Av
Debet: 1348 198,25 Kredit: -1 848 19825 saldo: 0,00 ¥ Automatkon
Rad Aut Rad Konto Belopp DK AntalVerdat.  Valutadag Text
1 3007 ﬁﬂﬁ.ﬂq D 0,002013-03-31 | 2013-03-31 |Korr kostnadsstille
2 3007 -mnaa.nq K 0,00(2013-03-31 |2013-03-31 |Kmmmm
q 3010 mma.nq D 0,00(2013-03-31 |2013-03-11 Imw
-1 3010 -anzzh?.,nq K| 0,002013-03-31 2013-03-31 |Kmmmmm
-|:| “anan I!‘lm'-ll'u“ mn MR T 34 AR MR 24 |wtwrlnn.n+nwln-nllih.
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Rapporter

Huvudbok - Redovisning

Sokvag: Redovisning — Rapporter — Huvudbok

Denna rapport sammanstaller foretagets alla konton oavsett redovisningskod. Urval kan goras
pa alla konton (inget fylls i i urvalet for konton), intervall av konton eller upp till 8 enstaka

konton. Urval kan ocksé goras for alla eller en specifik rutin, t ex bara leverantorer.

| urvalet huvudboken kan man soka pa verifikationstext eller del av verifikationstexten.

d| o eller F10.

Nar urvalet ar gjort startar man rapporten me

PR

= [2] Huvudbok ==
Endast huvudbok fran rutin e
Bokforngsar 201401 o
Tidsurval @ Peod  [20040101  [] - [20140131  []

ODatum 030101 [o] - 20141231

Konto L - L]
L] [-.] L] ]
Endast rader som innehaller text
Summers verfikationer | | utlandsk valuta ]
Ackumulerst varde ] Endast valuiz cingen [l
Skall fiktiva verfikationer ingh ] Owmrakringsdatum 0000-00-00 !
Skorty Ut antal O Endast minireskontra
Sidbrytning per konto L]
|B bersknas fore utskrift ] Sknv ut anteckning fran verfikatet ]

| huvudboksrapporten finns det, genom att dubbelklicka pa en rad, eller trycka Enter pa
bldmarkerad rad, mojlighet till Drill-down analys. Man kan da "borra” sig ned i rapporten till
verifikationsniva.
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% Huvudbok
it - period 20120001 - H1301.31
Kasntis Pl Vesrw Dt Katalle Proget  Objekt Tt Bl Aok wlite Misbo
010 Arvuden
il M e 1] . f el H1225
Wl W I Mkl L1 - s 220
Wil W 05 HHR4A - - -2 TRl -2 T
Teash Mo isenkan: 5 ET 2 750,000
Totsh b kowbe: 3000 w1205 358235 US: 2 750,00
Summa debet BI228  Summs kredt ETT T
Lirvad: [;e8 prectan innehdllar covelul ade bokonirogs
Bkt tringsdr 2003
Pestod from -t & m: 2003-01-01 01301-3
Konto brom-tom 3000 - 3010
Enstaka Ronton
i Verifikation
% Verifikation
Bokfaringsar 201301 Leverantdr * Regigrerad
Ruttin Hyresredavisning Falturans Andrad i
Ve 3001 Aw L
Ver datum  2013-01-01
Rad Datum Konto Kstille Projekt  Objekt Fo-kod Verksamh Aktivitet Motpart Egen
20 20130 3010 &1 - " " -
21 2013014 5006 = - = " b =
22 213N 003 = - = - = = = =
23 3N T . - " N - N -

Huvudbok - Internredovisning

Sokvag: Internredovisning — Rapporter internredovisning — Huvudbok.

Denna rapport sammanstaller utfall for valda konton i kombination med angiven
redovisningskod t ex objekt. Aven har finns majlighet att vélja specifika koder eller intervall
samt upp till 8 olika enstaka konton. For vald koddel och rapportkod kan man dessutom sdka
pa sa kallat wild card, kostnadsstalle 123% ger t ex rapport Over alla kostnadsstéllen som

borjar pa 123.
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= [8500] Huvudbok / redovisningskod =T |
Inkiudsra Kiisrer o
54 samman kienter []
Bokdoringsar 201301 |
Tidsurval ® Peried 201301 [o] - 20130930 [4]
) Dafum 20130701 B EE R
Huwudbok avseends Kastnadsstale [l
Koatnadesdla = - O
eller ("wild cand”) 1235 0Z.%
Endast calas E
L] - L]
Reppartkod O - O
eler ("wild cand™) 0z % )
Konto o000 - pass |0
Enstaka komton =] =] =] =]
O O O O
Skeal fiktrva verfilcationes ingd (| Sidbnaning per kanto O
Endast minireskortra Summera verfikaticner O
Endast konton med transaktioner Skt samitiga kont koder pé egen detalied ||
Endasl karkan med lransaktionsr achaller |8 @) Rappott par Hoatnadsstals [
Sidbrytring.kod [
0B5! Sloiver endast ul de red: wpshnder som har transaktioner under perioden!
[ Rl il Vere: Dok, Bl Gt Bl Aot vide /
kierita: Antal; Verflkationstet. Automathanterad (A); Vedfkationsstatus
i5)

| denna rapport finns dven mojlighet att till viss del paverka utformningen genom att tala om
vilka kolumner som skall visas. Genom att valja "Kolumnval” i nedre vanstra hornet kommer
nedanstaende ruta upp.

[ Eolumnval | Futin: Viemr. Datum; Belopp debet B4

Fg.a mppoitens kompkeds & sk pd staends Adinfe moof.
I | Innehall Viza ~ | [Tilganglg bredd pa slaends A4 3323
Tilganglia bredd pd lggande A4 4523
Wald bredd: 3785

&
0 0 €| &1 &1 &1 K| K1 &) &) <] &)
[[[}

2

| Avbryt
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Genom att bocka i eller ur rutorna i "Visa”-kolumnen valjer man vad som skall inga i rapporten
och uppe i hdgra hornet kan man I6pande kontrollera att man inte valt att visa fler kolumner

an vad som motsvarar en stdende eller liggande rapportsida.

Balans- och resultatrakning

Sokvag: Redovisning — Rapporter — Balans- och resultatrakning.

Detta ar en rapport som sammanstéller foretagets alla konton, som ingar i den

rapportkontoplan som valjs (plan fran styrparametrar ar forvald), oavsett redovisningskod.

For referens/jamforelse finns mojlighet att ange 2 olika budget-/prognosnummer som skall
ingd i rapporten och det finns ocksd mojlighet att istallet visa rapporten i tkr istéllet for i kr

med decimaler.

Rapporten kan tas ut pa datumintervall.

Rapporten visas i drill-down-lage. Med anledning av detta kan man inte bestalla utskrift till

bildskarm for bade balans- & resultatrakning samtidigt.

Dt ki inite shriva Balans- ach Resultatrakningen il bidsksrm
samtdigt. Walj en av rapporterna,

-
ey

Khentt -
Boldonngsar 201301 = Skall IB inga i ingdende saldo [
Tidsurval (@) Period (20130301 [V]- /20130930 [J]  Skallfiktiva vesfikationer ingd (|
O Datum 20130101 [V]- 20131231 [J]  Endast summerad uiskft ]
Rappodplan fi |} Visa belopp i thr O
Budget/prognos 1 2013 = Balansrakning v
Budget/prognos 2 | - Visa datum | rubrker |w!
Resultatrakning v
Kokumnvali RR Konto; Kontobenamning: Pedodens saldo; ugéendenldo 100 %, Budget/prognos 1-tom
penoden: Avvikelse 1 - belopp; Avvikelse 1 - procent: Foregaende ar -t.0.m. perioden; Avvik
procent
[ KoumvaliBR ] Konto; Kertobenamning ingdends balans; Ingende sakdo: Penoden, Ligdende balans

Mojlighet finns att till viss del paverka utformningen genom att tala om vilka kolumner som

skall visas i RR respektive BR. Genom att vélja "Kolumnval” nedre vanstra hornet.
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| Kolumnwval i BR |

Kolumnval

Korto: Kont
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; Pesodens sakdo; Utgaende saldo: 100 %, Budget/prognos 1-tom
penoden; Avvikelse 1 -belopp: Avvikelse 1-procent; Foregaende ar -t o m penoden; Avvikelse 2 -
procent

Konto; Kontobenamning; ingaende balans; ingaende saldo; Perioden, Utgdende balans

|

Karta

Kantobenamning

Panodens saldo

Litgaende saldo

100 %

Budget/prognos 1 -1.0m. pesioden
Porvikelse 1 -bebopp

furviksize 1 - procent
Faregaends & -t.0.m. penoden
Avikalse 2 - belopp

forvikalse 2 - procent
Eudget/prognos 1 - perioden

L [[[]
Annan kndmnodhing: OeochsiEop.

micimicia o leisiaiaiola|

{3

Tilgangiig bredd pa staende Ad: N0
Tilganglig bredd pa lggands A4 4530
Vald bredd: 4654
&) Awvicelse 1 - belopo
Jamfar Lkgaende saldo [«]
mat Budget/prognos 1-Lom. pedoden [
cngen> B

Peindens saldo
|kgaende saldo

Faregaende ar -1.0.m, penoden
Budget orognos 1 - peroden
‘Amsbudpet/arsprognos 1
Budgstprognos 2 - peioden

et/‘prognos 1 - o m. penoden

| ok

Avbryt |

De val som har en miniraknarsymbol | bredvid “Visa”-rutan ar jamférande kolumner dar
man sjalv definierar innehallet genom att uppge vilka kolumner som skall jamféras med
varandra. Man kan aven styra kolumnordningen i rapporten genom att dra och slappa
rubrikerna under “Innehall”.

Beroende pa bredden av alla valda kolumner kan man fa rapporten liggande eller stdende.

Balans- och resultatrakning - Excel

Sokvag: Redovisning — Rapporter — Bolagssammanstallning, Excel.

Rapporten skrivs direkt till Excel. Den visar UB for alla valda bolag i klienthanteringen bredvid
varandra samt lagger en summeringskolumn pa slutet. Det urval rapporten ar baserat pa visas
i slutet av rapporten och om man véljer bade balans- och resultatrakning i urvalet visas de pa

varsin flik i rapporten.
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Y ﬂq_wuﬁummq_.ﬁ"ﬂ._f "‘-.__“-_:“"s.-.-..}“\ -’.u-l"‘-—'-"\..._h_“hv_ﬂ__,_‘lmaf._,_h _',-'-’““"‘*‘-._._‘E

Resultatrdkning *
20070101 - 2007-00-31 4
181 182 183 #
Eonto Benamning Erta 2007 Faretag 182 Froretag 103 Taotalt alla bolag
= Itk beer
30T * Hpwesinkakber bostader NSER 4517 20143
3021 * Arsavegifter 2079524 e 587 165 52 711 363 \
022 * Hywezirk lokaks momsfria seE 13750 77 149502 i
2023 " Hpwesint lokaks momsplklig BIE70 2670 \
3025 " Hwesnt p-platzer momsfia 1Tz 22 B0 39793 173715
3030 " Hpwesnk garage mommshiz 340 112118 146528
3036 " Hpwa cykelbu 210 10 X
3038 " Bashartikle E25 625 ""
3110 " Part- ach dverdsteavgife 17670 E 352 20022
3210 " Irtskber Kabel TV Fa550 4700 TE 2490 QJ
3280 * Bweenattnigsigh hyea 2450 2450 j
30" Intakber Tilagg Hyresrat b C =] 35
3 4B " Fakt fasbghetsskatt 1363 1 363 4
*Sa 1447107 1252125 3 399 597 B R e I
* Givriga rrelseintakier -~
34591 * Bradband Ahornemang 353 |2 e o nsv2n "i
3520 * Dire oemiga inkakber 500 1579 416 1663 %
3740 * Bresufiameing z B 2 w4
= 5za dviiga rarelseintakber Hnz 333 4 953 117 394 f
= 5o intikies 3 447 G0A 1 284 DB3 3 484 550 B G 222
* Kostnader
- * Fastighztsiorvalt

o

Rapporten ar formaterad sa att inga decimaler visas men dessa kan tas fram vid behov.
Rapporten skriver ut konton enligt vald rapportkontoplan och eftersom alla bolag méaste visa
samma konton gors forst en sammanstalining pa anvanda konton for alla bolag. Har ett bolag

inte nagot varde for kontot Iamnas faltet tomt.

L, T I T e iy = s e P .‘/.".----..»—“

L

Balansrapport och resultatrapport

B 42| Féntekosin lev skudder — ‘ B - EE
B4900 * Uwr fnansiclla kostnader |32 -1 048 4952 2537
" §:a finanziella inl o kostn -453 995 -381 595 -326 633 -1 162 2:?‘.'!“I
* Res efter fin int o kostn 1307 781 410 102 -399 182 1318 702
" Res lore boksldisp/skatt 1307 7 410102 -399 182 1387
" Rezultal fore shatt 1 307 781 410 102 -399 182 1318 :"I'.l'%I
* Inkomsztskath
" §:a inkomslskatt
“ RESULTAT 1307 781 410 102 -399 182 1387
9005 * Momshi omsstining perodise 112 242 122345,
9009 * Motkonto amsattring 112 242 112242
IUrval: %
Bokirings i 200701 +
Pariod 2007-01-01 - 2007-01-3
Kontoplan 610
Eostnadzstalle Alla (
v s | |< !

Sokvag: Internredovisning — Rapporter internredovisning — Balansrapport.
Internredovisning — Rapporter internredovisning — Resultatrapport.

Dessa rapporter sammanstaller alla konton pa en angiven redovisningskod t ex objekt. | bada
rapporterna finns majlighet till kolumnval samt, i resultatrapporten, att ange vilka 2 kolumner
man onskar jamforda i en tredje kolumn (Se beskrivning ovan under Balans- och

resultatrakning).

Nér det géller Balans- och resultatrapporter for internredovisning maste man ange nagonting i

faltet ‘'Kontoplan’ (det ar Rapportkontoplan som avses).

vitecsoftware.com
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Rapportkontoplanen styr hur utskriften skall se ut. Vilka konton som skall med vilka rubriker
och summeringar som skall skrivas ut pa rapporten. Valj rapportkontoplan genom att trycka
F4 oversikt.

Funktionsindelad resultatrakning
Sokvag: Redovisning — Rapporter — Funktionsindelad resultatrakning

Rapporten baseras pa en funktionell indelning av vald konteringskod i 3L Pro. Vilken
konteringskod man anvander for denna indelning satts i 3L Pro-instaliningar under
"Programinstallningar” — "Redovisning”.

@ FRO 4 Ange koddel for funklionsindeining

Utdkade urvalsmojligheter i Funktionsindelad resultatrakningen

Dagens rapport "Funktionsindelad resultatrakning” har tillfors nya urvalsmajligheter for att
fungera battre utifran er operativa rapportering, t.ex. utifran Affarsomraden.

Nu kan man filtrera fram/bort resultatpaverkande poster fran andra koncernbolag, dessutom
utifran olika koncerntillhérigheter (vilket affarsomrade koncernbolaget tillhor).

Ly y

] [1] Furiktionsindelad resultatrikning ===
e & X
Terrdnr, W Errunk Kl wei
rapport mppoival Apposded.

Rapperval

Bokdoringsdr A1

Tidsurvel % Pericd ] - []
) Diatum 211N [] - 211201 ™|

Rapporibod o Propekd) - [

el fneicizard] 0L %)

Honoamibdassring Dhnge tec: 12,5, 25 |

Budget prognos 1 L

Budgetprognics 2 iz

Sl fictren werfiotoner ingd O

Enviast summarsder 0

Med teckeriyte [v

Highpmerasl Fonio: Eontoberamrng: Pencder: Lkgaends balere

For att dstadkomma detta har vi gjort om dagens koncernmarkning pa motparter, (checkbox
idag) till en list box med maojlighet for er att 1dgga till egna varden som sparas i DIV_KODER
(jamfor faltet "Uppsagningsorsak” i kontraktsregistreringen).

Har ni detta behov s ta kontakt med er konsult sa hjalper de er med detta.
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OBS! Nar man val anvant funktionsindelningen for en konteringskod bor man inte utan hjélp

andra till annan konteringskod.

Funktionsindelning

Till vilken funktionsindelning konteringskoden ska hora registreras i resp. registerformular. |
formuldret kan namn pa nya funktionsindelningar ges genom att begéara 6versikt i faltet och

darefter valja "Ny post”.

[T (o1} Prejest
< 4 & »
Areirn Ve wenade  Uppdsters  Flapgsrier
]
pogsidatshm  hokningar H“ulllll
=
o — HUNLDFPAGUERT Y
Propsi 1910 o Ml mns  Pibina. :E
harwt oo @ Senast ) sl
= ticklads matun Piborpt ¥4
g E :‘-H.-m. LTtk :)::
Prgesctyn a (=] i L
T | [ chges | ¥ Fombianiindsicing -
by i ] etz ©
Figen KOO 2 i [] thgans | T — —
Rapppesad Az 0l | : |
Frtsaieg 3 unvend| T
#raragapll marma (T4
ey T (S rinieing |
Saridsbn 170581 m Furksorardds.  Kam
P——— Hmmus
S pena [ .—|.": =1
: 3 [AVDOMRDSTHADER
Berkgeantl | [ | R OMKOSTHADER:
B B | DivoasThanEn
505
- 5 [FERETAGEOMADSTNADER
— | —

Definition av rapport

Nar funktionsindelning ar gjord ar nasta steg att definiera rapporten med sina olika avsnitt.

Ingangen i menyn finns under
funktionsknapp.

vitecsoftware.com
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1 g b
o Fureudbok
w2 Balang- och resultatrSiming

“a Salchalans:
 Verifkafonsicts
 Momireioasnng

= ‘Saatheredovimeng o 8
 Periodek sammanstilinng - EU
< Digens maids - Libvid kontor

= Bolsgreammanstilning, ENCEL =2 [B0] hunkbionsindelsd recasteikning
b Furione delad resultat s \ - 5
[y — il o ¥

@ Alensirpschens L T

o ihngubag badietaanal rappt mpatvd  sapporidel

% Wortmchy Bondite teanalys
i AVSLARE. 39T KON Kenisecel
= Eorroll av korderngiader
% Egra repparter Fappomal Somp Fapport
1 Inferrrants Bokfaargssr Nz &

Tickeureel @ Pariod MW [ - [2012003

[T] (90) Dief, av funictionsingelsd AR
&y Eedgea yeomg Eenster  falp mam
(A= »2W AROocEHRT Hea o

Fappot S Repet [=]

Fupscrt b-lvar e b aarbebnom Fapgont. Surrens —
It Hrgan sepureace mes kormatecken kanicplan s rralan miwt

123 m Ermoeniy
245 m TE<
356 1 TES

Rapporten definieras i olika avsnitt dar man anger vilka funktionsindelningar, separerade med
kommatecken, som skall hora till resp. avsnitt. Varje avsnitt ar ocksa kopplad till en
rapportkontoplan dar rubriker och summeringar kan anges pa vanligt satt.
Rapportkontoplanen ger ocksa vilka konton som skall tas med i avsnittet och i vilken ordning
de ska presenteras.

| faltet "Summera avsnitt” kan en text for en summering i rapportkontoplan anges. Texten
ersatter strangen $BYT$ da den férekommer i texten for ndgon summering som finns i
rapportkontoplanen. Detta for att kunna anvanda samma rapportkontoplan for flera avsnitt
dar det enda som skiljer ar texten for en summering.

THE0 Kursfordust

7972 Aoryttring
7972 Fodust vid avytr, mask /v

Summa kostnader SEYTS -

Textfaltet langst till hoger, “"Summera mellan avsnitt”, ar benamning for en kumulativ
summering som finns mellan varje avsnitt. Om faltet lamnas blankt utesluts ocksa
summeringen fran rapporten.

Det gar att ldgga upp flera rapportdefinitioner och for att underlatta att valja ratt rapport da

utskrift skall startas kan man anvanda knappen "Forvalt rapportval”. Det rapportval som for

tillfallet ar valt i urvalsbilden sparas da som ett defaultvarde for aktuellt féretag och kommer
att foreslas ocksa nasta gang man ska skriva rapporten.

Kontroll av rapportsdefinition
Den tredje knappen, "Kontroll av rapportdef”, kontrollerar den rapportdefinition man skapat.
Man kan av misstag valt en kombination av konto och konteringskod s att den dyker upp 2

ganger i rapporten eller att den 6verhuvudtaget inte férekommer i rapporten. Vissa
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kombinationer, t.ex. dar man konterat konton som bara berér internredovisning, visas ocksa
pa listan och en egen beddmning om det ar Ok maste goras.

Q
Kaxieall v Ikiudera kherer 7]
rapporde. Sld samman kisnter Fl
r'ﬂmwnpputdlﬁn'rﬁm
Fappartval | Skam mpport [=]
# P Bobdurngsar 20120
" ol [ 3aa | [ b
[]m]

@ ® @

Deeliralion aw Forvall Hordrol av

gt mppotval  pportdel.

Rapportal

Bokdtringedr

Tidsreal ‘@ Penod
() Dratum

Budget/prognoe 1

Budget ‘prognos 2

Seeall fitva verflcahoner nga

Ervdasl smmarnder

i (ackentyls

Inkcders khantar
5 pamman Kierter

0 =

S mpport [=]
20120 (=]

(22 [&] - (22010 [
201240101 [=]- E30331 [=

1|f=]
LIm|
]
B
=
mmﬁq;m;ww

Urvalsbilden for rapporten liknar de urval som kan gdras for den ordinarie resultatréakningen.
Endast ett fatal kolumner ingar i kolumnvalet och om man vill ha jamférelsesiffror mot budget-

och/eller féregaende ars varden kan detta véljas under knappen "Kolumnval”.

Rapportexempel:
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201240707 - Bolesiut

+ Funktionsindelad resultatrakning
Budget /prognos 1: Budget 2000 (1)

vitecsoftware.com

Konte  Benamning Perioden g salda
1340 Forsalining av matenal 1000.00 1 000.00
3651 Litimymning av maskiner 530820 S3pe20
Summa IlSkder 10 30820 10 308 20
4000 Peebminarkoric 0.00 0.00
4100 Fastighetaskotsel -1000.00 -1 000.00
4610 B -5 000.00 -5 000.00
7an Bilersalining shoatbelr -23 643,00 -23 643,00
Summa Kostnader -2 643,00 -39 643.00
Bruttoresultat -19 3134 B0 -19 334 B0
Summa Inlakder o.00 0.00
4510 B -4 000,00 -4 000,00
4611 Lagenhetsel -4 000.00 -4 000.00
Summa Hostnader <& D000 -8 D000
TB4 -27 334 80 -27 334 B0
Rettoresultat -27 334 80 -27 334 80
Urval
Bokdoringsar- 2012m
Period 201207401 - Boleshd
Budget /fprognoes 1 8 2: 1 s 0

Redovisning - Lathund, 3L Pro
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Saldobalans
Sokvag: Redovisning — Rapporter — Saldobalans

Anvéands for att i forkortad form visa ingaende saldo, periodens forandringar och utgaende
saldo. Rapporten saldobalans ar klientanpassad.

Saldobalansrapporten skriver ut alla konton med utfall utan hansyn till rapportkontoplan. Finns
ett konto med utfall pa saldobalansen, men inte pa balans- och resultatrékningen, sa saknas
kontot i rapportkontoplanen.

"Drill down” — funktion finns foér rapporten saldobalans vilket innebér att det gar att soka sig

djupare ner i rapporten for att lattare finna svar vid utredningar etc. (Se ovan under
Huvudbok).

Verifikationslista

Sokvag: Redovisning — Rapporter — Verifikationslista

C [9500] Verifikationslista = o5
|
Inkludera khenter v
Endast verficationer fran rutin Alla
Bokfaringsar
Verfikationsstatus Alla
Verfikationsnummes -
Diatum - 00000000 []
Kostnadsstalle .
Inkiuders fiktiva verfikationer J
Visa anteckningar |
Skiiv endast vesificationer som EJ balanserar ]

Genom att ta ut en verifikationslista gar det att kontrollera att det inte uppstatt en lucka i
verifikationsnummerserien eller att se hur ett verifikat &r konterat. Det gar att gora urval pa
rutin, t ex om man endast vill se verifikat som beror hyresinbetalningar. Det gar dven att gora
urval pa verifikationsstatus.

o Oppna = Oppna for editering. Ej periodavslutade verifikat, alternativt d& man inte
automatiskt satter status Iast nar man lamnar ett verifikat (i systeminstaliningar). e

e Stangda = Periodavslutade, alternativt automatiskt Iasta direkt nar man lamnar
verifikatet.

e Anvanda = Iasta verifikat — kan t ex. uppsta vid otillaten stdngning av program. Las upp
i verifikationsregistreringen.
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| samband med att periodbokslut gors vill man inte alltid att verifikationer, som inte balanserar
dvs dar det inte bokforts lika stora belopp i debet som i kredit, ska ldsas sa att korrigering av
dessa inte gar att gora. Valmojligheten “Skriv endast verifikationer som EJ balanserar”
aktiverar kontroll av verifikationer som inte balanserar som da visas pa verifikationslistan.

Momsrapport
Sokvag: Redovisning — Rapporter — Momsredovisning

Skriver ut momsdelen i skattedeklarationen inkl avstdmning av omsattningen mot utgaende
moms.

Observera! Speciellt i fastighetsbolag ar det viktigt att du anger ratt rapportplan (dvs vilken
mall for rapporten som ska anvandas) nar du skriver ut momsredovisningen. Rapporten
hamtar varden utifran hur kodningen ligger upplagd pa kontot i den rapportkontoplan som
anvands.

Tom-datumet vid “Redovisningsperiod” fylls | med automatik nar from-datumet angivits.
Datumet raknas fram utifran vilken redovisningsperiod fér moms som man angivit i
"Styrparametrar redovisning”. Det kan dock andras manuellt.

= [9500] Momsredovisning

Deklarationsdag 20130812 [o]
Sapporplan 1
Redovisningsperiod 20130601 [o] - 201306-30 [o]

Skriv momstest istf upplysningar v
Uppdatera boldaring { tam momskonton) [+

Boldodngsdatum 20130630 [ ] Verfkationsnr |
Holdédngsar B - oM

Momsrapporten ar anpassad till att moms kan behdva redovisas in 6ver bokféringsar urval pa
bokforingsar finns darfor inte. Det finns ett tillagg i momsredovisningen som ser till s att
automatisk tdmning av momskonton sker. Instalining for vilket konto automatisk tomning ska
ske till anges under installningarna for redovisningen.

o 2650 F@ Konto for automatisk tomning av moms

Samtliga konton med ny momskod ( se bild nedan fran rapportkontoplan) 10,11,12,30,31,32,48
vands per angivet bokforingsdatum. Nettot betala/aterfa bokas pa motkontot for automatisk
tomning. Vandning sker per samtliga redovisningskoder (kst, objekt o s v) i det fall sddant
forekommer. Vid uppdatering av bokféringen skrivs ett verifikat ut.
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Om man vill kunna ta ut en momsrapport dven efter att man uppdaterat bokféringen sa valjer
man lampligen att satta bokféringsdatum en dag storre an slutdatum for rapporten nar man
uppdaterar.

Rapportkontoplansavvikelse vid utskrift av Momsrapport

Installning finns nu for att kunna styra vilken rapportkontoplan som default massigt skall
foreslas vid skapande av momsrapporten (vilket paverkar varifran SRU-koder till filerna
kommer hamtas).

Instaliningen (system- och foretagsniva) finns under redovisning dar avvikande
rapportkontoplansval anges. Anges ingen rapportkontoplan, sa fungerar programmet som
tidigare (dvs. den foreslar fran styrparametrar redovisning).

Appliaion Elv & | inicaoed Wald kornbraston Foretan anvandars
‘Wermon fcrgdenng 542100 - Sl fm-h-lwmn Brwindaes  VILILN, UF e VIULN, LN
ﬁ" ; :m Eorstag 02 Fasighetsboinget -utbdb 142 Foiag 502 Fassphetsboiget -uiboh 142
m_"”"“"“'“ S . | Behiegre  Adminsiiie
@svs [ lie| @ | 5 oo -[® 7 Prviiards fandees
rreeriaiersdovieing
= ADMINISTRATOR || Fotchming | = < Kot WIN . DOS [
M | Fokdumspecdiation @ CDEFLIERED.SIE SIEM INFORT
= [ o0 3 Tabt sfior varrs o verre s §nckmn| SE4
Demangiraidren || Hiesacim, betunrgar ® NES : 4 Hoppla meporked mol register
|| === ® 5 Plapposknd, urderkoder. Brgder
|| Hymesdm, bosteceatter L] 5 Repposhiod, underkoder, bk
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Avstamning av periodiseringar
Sokvag: Internredovisning — Rapporter — Avstamning av periodiseringar

Denna rapport ar klientanpassad och kan anvandas for avstamning av periodiseringskontot
framfor allt for leverantorsfakturor. Rapporten visar alla redovisningsrader som ligger efter
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avstamningsdatumet. Detta resulterar i att rapporten visar vilka transaktioner som utgaende
saldo for kontot bestar av.

Om fler konton valjs summerar rapporten alltid konto for konto. Dvs konto 1700 alla
transaktioner alla, konto 1800 alla transaktioner, summa féretag, konto 1700 alla transaktioner
alla, konto 1800 alla transaktioner, summa nasta foretag osv.

= [9500] Avstamning av periodiseringar [=]o]H

Sortera i 12 hand efter
Koddel (-

Wemr ()
Awstamringsdatum  [201307-31 []

Rutin Ala [l
Karta

Rapport avsesnde | DEENEEISE I|
Kostnadsstale

Rapportkod

sller ["wild card™) 0z %)

Skriv verfikationstend [

Fasta bokforingsorder

Sokvag: Redovisning — Registervard — Fasta bokféringsordrar

Har registreras den fasta bokféringsorder som vid flera tillfallen kan foras dver till
redovisningen.

Uppsattningsnummer anges vid overféringen. Observera att uppsattningarna inte ar knutna
till ett bokfoéringsar.

Nar en uppsattning har registrerats kan man skriva ut den via skrivarsymbolen.

vitecsoftware.com 57 (96)



Vitec Software Group Redovisning - Lathund, 3L Pro

[902] Registrering av fasta bokfdaringsorder

|

n.oo3 = Fordelmng Foretagztorsaknng

F LAl L IHITII rlu I' or el |'II_!':-:I Ofs -‘Ik.l L Iﬂ _
6310 Foetagsforsakingar

Skapa verifikat fran fast bokforingsorder

Sokvag: Redovisning — Dagliga rutiner — Skapa ver fran fast bokf order.

Har 6verfors den fasta bokforingsordern till redovisningen och far ett verifikationsnummer.
OBS! Overforing kan ske flera ganger.
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Periodavslut/Arsskifte

So6kvag: Redovisning — Periodavslut/Arsskifte — Hantering bokf.&r/-perioder

Hantering av bokforingsar/-perioder &r en guide som tar anvandaren igenom flodet da man
Oppnar och stanger bokféringsar samt dppnar och stanger bokféringsperioder under ett
pagaende bokforingsar. Har finns ocksa mojlighet att forlanga eller férkorta ett bokforingsar,
forutsatt att det inte finns ndgra transaktioner pa de perioder som skall byta bokféringsar.

Funktionen ar klientanpassad vilket gor det mojligt att 6ppna och stanga ar och perioder for
manga bolag/klienter pa en gang.

guiden for
det du vill
gora

o A £

sckntarizg muniades
Avdken Pibocs ! Madwr gl
bt hdstergu

Valj foretag/klient

| forsta steget valjer du vilka foretag du vill arbeta med. Om du anvander klientredovisning
finns mojlighet att hantera alla klienter oavsett huvudbolag. Det finns ocksa mojlighet att vélja
enstaka bolag.
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Vald  ForetagNamn bokforingsir ™ [Forega bokforingsdr | Masta orngsa Verreg. sparradtom K g
-3 12361 Skatan 128 920120101 -2012-12-31 | @ (2013-01-01 - 2011-12-31 | @ 20430101 - 2013-12-31 120120331 g - 9500
- 135/Bef Skatan 135 (20120101 - 20121231 | 9[2011-01:01 - 20111231 | @ 20130101 - 20131231 _|201203.31 g = 9500
B 137 Seen 1 1920120001 - 2012.12.31 | 5 12011.01.01 - 2011-12-31 20130101 - 20131231 (20128331 'mm-mo
B teoed s |9[201201.01-2012.1231 | 5[2011-01.04-2011-12.31 | 20930101 -2013.42.31 |2012.8331 g« 3500
- 1436t Skatan 143 ©/2012-01-01-2012-12-31 | 3 /2011-01-01-2011-12-31 | @ 20130101 - 2013-42.31 20120331 g« 2500
-3 150/Bet Skatan 150 9120120101 -2012-17-31 | 3/2013-01-01-2011-12-31 | @ 2093-01-01 - 2013-12-31 (20129331 g = 9500
N 155 Bt Skaten 155 20120101 -2012-1231 | 920110101 - 0111231 | 9 2013-01-01 - 20131231 20128331 g - 9500
- 156/Bef Skaten 158 ©12012.0101 - 20124231 | 920110101 - 20111231 | @ 20130101 - 20131231 20120331 g = 9500
o 0 Bef Skatan 16 19120120001 20121231 | 5120110101 - 2011-12-31 | @ 20130101 - 20131231 20120031 g = 9500
=8 | 9/2012.01-01-2012-1231 | §201-0101 - 20111231 | @ 2013-01-01- 20131231 |2012-03-3¢ witg = 8500
-3 @12012-00-01-2012-12-31 | 3 [2011-01-08 - 2011-12-31 | @ 20130101 - 2013-12-31 (2012-03-3 #fg = 3500
o 920120101 -2012-12-31 | 0[2011-01-01-2011-12-31 | @ 2013-01-01 - 2013-12-31 120120331 g - 9500
A @/2012-01-01 - 20921231 | §(2014-01-04 - 2011-12-31 @ 2013-01-01- 2013-12:31 | 2012-03-31 pmu-ssu
| ©(2012.01.01- 20121231 | & 2011-01.01 - 2011-12.31 oms-m-m 20134231 (20124331 fig = 9500
2 |9(2012.01.01 - 20121231 | 920110101 - 2011-1231 | @ 2013.01-01 - 20131231 20120331 Whpeoso0
- ° (920110101 201-1231 |9 2013.01-01- 20131231 20120331 }mqunu
- |9/201201-01-2012-12-31 | § 2011-01-01-2011-12-31 | @2013-01-01 - 2013-12-31 (20129331 Hitg = 5500
@ Oppes tor regaenng @ Boksht kant @ Crpet for cegistrerng
@ Res peccder sakas O Bokakr phgir @ Red peroder sakras

eo

(< Eomgtene [ bama2 ] | Fosssn |

Om du markerar enstaka bolag filtrerar urvalet sig efter samma bokféringsar som det valda

bolaget. Klicka ndsta nar du ar klar med ditt foretagsval.

Aktuelit ar™  |Foregs bokforingsar | Nasts bokforingsdr  Verreg. tom Ki
@ 2011-01-01 - 2011-12-31 a}mw-nl -2010-1231 | @2012-01-01-2012-12-31  2018-12-31 Hig - 9599
920110101 - 2011-12:31 | 32010-01-01 -2010-1231 | @ 2012:01-01 - 2012-12:31  2010-09-30 g » 959
i ;511—4';0% 20111231 '_ oETdf-b}'_zii&i'z.Si' o giiz",o_‘i{ S2012.12.31 ‘fé{&iziiii"ﬁﬁﬁi’ l

920110101 - 201142.31 | 3120100001 - 20101231 | @ 20120001 - 2012-12.31 20100830 Mg = 9829

@ 2011-01-01 -2011-12-31 | 32010-09-01 -2010-1231 | 2012-01-01-2012-12-31  2010-08-30 Mg« 3535

9 20110101 -2011-12-31 | 320100101 -2010-12-31 | @ 2012-01-01 - 20121231

©2011-01-01 - 2011-92-31 | 32010-04-01 - 2010-12-31 | @ 2012-01-01-2012-12-31  2018-12-31

920110101 - 20111231 °Eww-wm~“ 920120101 20121231 2010.1231

21201 1-01 -

- 1012/8rf Statan 1012 : 32011 231 2012-01-01 - 20 i 1
1038 Brf Skatan 1038 9 20110101 -2011-92-31 | 32010-09-01 -2010-12-31 | @ 2012-01-01-2012-12-31 20101231 Hng - 9510
1045 Brf Skatan 1045 @ 20110101 - 2011-12-31 | 3[2010-01-01-2010-12-31 | @ 2012-01-01 - 2012-12-31 2010-12-31 Hitg = 9510

@ Opoat 15 mgiavenng
@ Fed perioser saknas

@ Bokst Man
& Boksiue phode

© Oppet & ngstenng
@ Red. perioder s3na3

@ Boksue phode. red. pesioder saknas

oo <Eupierce [[iiana] [ Fous |
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© Vs foretagToretagsgrupper som ska behandias, dareher Nasta
7

©) Kientstrubdur | Huvubolaget (3600} = 8500 Husvubolaget [ © rarkerace foretng

2 Y,

Vald  Foretaghamn Aktuent gsar™ oregaende |Nasta bokfor Verreg. dtom Kiienthantering
] 20461 Statan 204 920110101 - 20111231 |52010.01.01-2010-1231 | 9[2012.01.01 -2012-1231  201812:31 Hig = 9599
v 368 rf Skatan 268 © 20110101 -2011-12.31 | $(2010-01-01-2010-12-31 | §(2012-01-01-2012-12-31 | 2010-08-30 Mig = 9538
E [ swtorrstan 91 (920110101 - 20111231 |3/2010-01-01-2010-1231 | @[2012-01-01 - 2012-42-31_ 2016-12:31 g~ 95on
cl 427Brf Skatan 427 L b3 B Lot i oo I Lot et s i Ll s it = 8680
1 uﬁansm 425 @ 2011-01-01 - 2011-12-31 | 3 2010-01-01 - 2010-12-31 $(2012-01-01 - 2012-12-31  2010-05-30 [Hfg = 9539
IE) 482Brf Skatan 492 | @ 20110101 - 2013.12.31 | & 12010-01.01 - 2010-12-31 ©(2012-01-01 - 2012-12:31  2009-09-30 Hag = 9583
] 6226t Statan £22 |920101.01 20111231 | 2010.01.01-2010.1231 | 9{2012.01.01-2012.42.31 2010.12.31 Intg = o882
] 5087 Skatan 680 ©701161-01 - 2011-12:31 | 3/2010-01-01-2010-12-31 | (20120101 -2012-1231_ 2910-12-31 Hng-9se
<)) ml'arfsnm727 |9/201101:01 - 20111231 | 5[2010.01-01-2010-1231 | 9(2012.01.01 - 2012-42.31 2010.09-30 g = 9539
v 1012 Brt Statan 1012 9 2011-01-01 - 2011-12-31 | 3(2010-01-01 - 2010-12-31 ©|2012-01-01-2012-12-31  2010-92-1 |Hfg « 3535
] 1038 Brf Statan 1033 920110101 - 2019-1231 | 3(2010-01-01-2010-1231 | |2012-01-01 - 2012-12-31 2010-12:31 Hig = 9510
] 1045 Brf Skatan 1045 [9/201101.01 220111231 | §[2010-01.01-2010-12-31 | @|2012-01-01 - 2012.12.31 | 2018-12.31 Wag = 8510

@ Opoet & regaverrg
@ Red. perioder sakras

@ Bokskt kart
9 Bowsknt plghr

@ Ogpet for mgsvenng
@ Red. perioder s3knas

@ Soksiut pdghr, 100, penoder sakeas

oo ] D —

Valj vad du vill gora

De val som ar mojliga att géra visas. Hansyn gors till det foretagsfilter som ar gjort. |
nedanstdende exempel finns inget féretag i urvalet som kan pabdérja ett bokféringsar innan
det tidigare avslutas. Darfor ar valet "Paborja bokforingsar” inte aktivt.

Pro

10D v o, e Fanean

= Las verifikationer
= Tillit registrering

Pibéria bokféringsir

 Editera redovisningsperieder [ langd bokforingsdr
 Féirsta verifikationsnummer

|« Eragarc | DI bt |

" |t |

Vid "Fortsatt” dppnas guiden for det du valt att gora. | detta exempel guiden for att avsluta
bokféringsar
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A& 3L Assistantg Busluta bokforingsdr - Steg Law2 ) LB i
o Wal] bokforings4r (statmnad => stantdr => slutménad) an behandls, darefter Nasta
Feregdende Ar | Stnmdnad  [Januan [ Ar (2010 [=] Swimnad [Decemeer |w)
Vakda fiiretag: 3. Bortfitrerade; 6
Ramn Akiuellt bok A h & | Mastabokforingsir  Verreg. sparradtom Klienthantering
391 Bef Sxatan 381 @ 20110001 - 20114231 | @ (20100001 - 2000.12.31 | @ 20120101 - 2012.12-31 2018-12.31 Hitg = 5550
Brt Sxatan 650 @ 2010101 - 0111231 | @ 20100101 - 2000-12-3 | @ 20120101 - 20121231 2018-12-31 Hig = 3459
"lqmm 103 @ 20M-01-01 - 20M-12-31 | 3 2010-01-01 - J090-12- @ 2012-0101 - 3M2-12-1 201012-1 Hiig = 9510
@ Cippet far mpatrerng @ Bokit Wart @ Cppet for mpatmeng
@ B percier axinas 1 ekt pagie R I pr———
@ Bokait phgin, red. panccer sk
- (e v

N&r man nagra steg senare ar klar kommer man tillbaka till den sida dar olika atgarder valjs.
Valj ny atgard eller avsluta med "Avbryt”

a Wialj dgend, dasabar Fots st

© L&z verifikationar
* Tilldt registrering
Aysluta bokfringsar

© Pébdrja bokfaringsir

~ Editera redovisningsperioder / langd bokfaringsar
* Féirsta verifikationsnummer

oo Lo | [cee] e | s ]
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Las av verifikationer

Vid val “Las verifikationer” (benamndes fore version 2013Q2 "Periodavslut”) laser man de
verifikationer som har status ‘Oppen’. Ett 1dst verifikat kan inte andras. (Det finns

rattighetsstyrd mojlighet att 1asa upp ett verifikat. Eventuella andringar pa ett verifikat loggas i
databasen och kan dérmed sparas).

Programinstéllining finns sa att verifikat Idses vid utgang ur verifikatet i samtliga rutiner
forutom registrering av leverantérsfakturor som har separat programinstalining.

Borja med att gora foretagsval enligt ovan beskrivning. Valj darefter "Las perioder”. Ange pa
vilket ar du vill 13sa verifikationer. Det vanligaste ar Aktuellt &r, men nar ett &r ska stdngas kan
bli aktuellt att Idsa verifikationer dven for féregaende ar

W& 3L Assiztant - Lz verifikationer - Steg 1av 2 |9
Pro
K‘-"alj bakfdringsar (typ av &r == startmanad == startdr == slhumanad) att behandla, darefter Nasta )
Axtueh B [x]  owtmdsas  |Jenueri  [o] Ar [2013 = Shtmned |Docember o]
Valds foretag: 2 Bortfirerade; [
Faretagblamn _umulh:nuunrirm:ir"_ Foregiende bokforingsdr | Masta bokicringsdr Verreg. sparrad tom  Klienthantering
528807 Skalan 528 0_2013-'01-0f - 2N312-31 |@ SE--9 - 212 _i 40190 - 2018-12-31 212-12-30 Hifig = #500
TITBrf Skatan 77T @ (20130101 - 20134231 | @ 20120101 - 2012-12.31 @ 20140101 - 2018.12.31 Hig = 9500
@ Oppan Tor negisiening @ Boksbat kart & Oppei #8r mgaimrng
@ Res peroder saray » Bt pdigir & Al penode saTay
@ Bkt pigin, nd. penoder saknay
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(@ 3L Assistant - Lis verificationer - Steg 1 av 2 #

- =1

AL (lyp & & => startminad == stamdr = shitmnad) att behandla, darefier Masta

Ar [2013 = Sutminad |December |

fAa Akiuelit boktoringsir© | Fareghende bokloringsir | [Hastabakforingsér  Werreg. sparrad to m |Klenthaniering
TT7| Bl Senimn 777 @2013-09-01 - 2013-12-3 | 3 2020101 - 2012-12-31 ‘ 2[!1‘-@'-01 Wi4-12-3 2#13-—0‘5—31 hll;q BE00

<
Valj darefter vilka kontroller som ska utfoéras samt till vilket datum du vill Idsa perioder (dvs det

2013-04-15
—

behover inte vara hela redovisningsperioder).

" @ 3t Assistant - S Verifikationar - Sg 2av3 (>
Pro
a
( o Ange om kontroller ska utfras och t.o.m. wiket datum cdista venfikat ska lasas, darefter Nasta J
Valda foretag: 2 Bortitrerade: 0

[¥. Kontrollera att verificat balansesar
" Kontrollera att ifikst bal

De foretag som inte p denda k Ber med godkant resulat, ki att hoppas Over

Las olasta verificat 20130101 - P013.05-31 [+] (Datum maste rymmas inom 2013-01.01 - 201312.31)

- Eft |48t verificat kan inte andras

- Ett 1552 veriiicat kan 13sas upp « venfikats (kraver speciell rathghet)
emwm.mmzkmuu«m-ammmmm
(Styrt av instalining i Styrpar - "Kunna rege ing pa kasta venfikationer”)

a8 At J ¢MJ[ M>j N

Valj N&sta

Man kommer automatiskt in i det steg som heter “Tillat registrering” och det &r denna som
bestammer vilken period som det kommer vara tilldtet att registrera nya verifikationer pa. Valj
om du vill att alla rutiner ska ha samma datum, eller om du t.ex. vill att bokféringen ska vara
Oppen lite Iangre an leverantorer och kunder.

Datum for fr.o.m. vilket datum det &r tillatet att registrera foreslas till dagen efter du sa att du
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ville Idsa dina verifikat, dvs tanken ar att man forst laser alla sina verifikat i en period och
sedan talar om att den &r stangd (vilket ju blir konsekvensen av att man tillats registrera nya
verifikat forst pa nasta dag)

'O 3 Assistant - Ui verifhationer - Steg 3 a3 -9
| Pro

{© v st issta gererein lior per rutin och o tltet daturintenval davoRer Slutie

Vaida foretag: 2. Bortfiltrerade: 0 .
4 Skapa verfikat

@ ikt genecellt

 Tikd per rutin
Datum maste rymmas inom akduelit dr 2013-01-01 - 2013-12-31

From 20130601 [+]

Fro.m. angivet datum, inom akduslit bosdonngsar, kommee det att
vara tillatet att skapa nya verifikat. Detta galler ocksa eventuelt
integrerat system for elektromsk fakturahanterng.

Mojligheten att registrera pd foregdende eller nasta bokfinngsdr. pdverkas inte.

o | [Fomptende ] 11
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Skapa verffikat
I Tillat genersiit

Datum maste rymmas inom aktuellt & 2013.01.01 - 2013-12-31

From
Bokforing (B, BO. BB, P) 2013-06-01 [+]
Fakturenng (F) 2013-06-01 [=]
Fakturenng. inb (FB) 2013-06-01 [+]
Hyresredowsning (H) 2013-06-01 [+]
Hyresredowisning, inb (HB) 2013-06-01 [+]
Leverantarer (I, 12) 2013-06-01 [+]
Leverantorer, utb (IB) 2013-06-01 [+]
Loner (L) 2013-06-01 [+]

Vid slutfér kommer en journal pa skarmen som du ocksa kan skriva ut pa skrivaren.

“» Journal - Las verifikationer, bokfaringsar 201301 t.o.m. 2013-05-31

328 B Siatan 323 2% varfilat har blwi Esta
Verfkatonsneastenng i fua tlisben f.oom. 20130601
777 Bl Siatan 717 20 werfikat har bivit Hzta

WErTMELORSIEIEIRNNG 3 Ry LR b m. 20130601

Tillat registrering

Vid val "Tillat registrering” kommer man in i samma steg som ar det sista steget i "Las
verifikationer”. Hit gar man alltsd endast undantagsvis om man vill tilldta registrering utan att
borja med att Idsa befintliga verifikationer.

r -
& 3L Assistant - Tilllt registrering - Steg 2 av 2

|
o Vilj att tildta generait alier per rutin och nom tilstet datumintenall, darstter Sluthe

Vialda foretag: 2 Bortfitrerade: 0
Skapa venfikat
® Tillit generellt
THlA per rutin
Datum maste rymmas inom aktusiit ar 2013-01-01 - 2013-12-31

From 20130601 [+]

Mojlighet finns att tilldta generellt oavsett rutin eller satta olika datum for olika rutiner.
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Skapa verffikat
Tillat generslit

Datum méste rymmas mom aktuellt & 2013-01.01 - 2013.12.31

From
Bokforing (B, BO. BB, P) 2013-06-01 []
Fakturenng (F) 2013-06-01 [+
Fakturenng. inb (FB) 201306-01 [+]
Hyresredowsning (H) 2013-06-01 [«]
Hyresredovisning. inb (HB) 2013-06-01 [+]
Leverantarer {1, 12) 2013-06-01 [+]
Leverantarer, utb (1B) 2013-06-01 [+]
Loner (L) 2013-06-01 [+]

“ Joumnal - Tillat registrening, bokfénngsar 201301

528 Bef Skmiae 528 iefifikalonsneastrenng i mu idbes Foom. 201308401
ITT Brl Slatan 777 ‘anfk@bonsecstranng d@r ry tlden fr.oom. 20130501

Verifikationsregistrering ar tilldten fr.o.m. 2013-06-01 i ovanstdende exempel. Ingen kan
registrera ett verifikat fore detta datum. Ingenting hander med redan registrerade verifikat
och s& lange de inte ar Iasta gar det fortfarande att &ndra i dessa (se "Las verifikationer”
ovan).

Avsluta bokféringsar

Avsluta bokféringsar anvands for att avsluta foregaende bokféringsar, som gors i samband
med att bokslutet ar faststéllt. Forutsattning for att kunna avsluta ett bokféringsar ar att ett
nytt bokforingsar ar pabdrjat samt att alla transaktioner pa bokfoéringsaret som ska avslutas ar
lasta.

Né&r bokforingsaret ar avslutat kan verifikat inte ldngre registreras pa detta bokféringsar.
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Pro

Ovum dareher Fonsan

Las verifikationer

Tilldt registrering
+ Avsluta bokféringsdr

Pabéna bokforingsdr

Redovisningsperioder
Forsta verifikationsnummer

.. | et | 4 Fompherde | (s (ot ]

Vid val "Avsluta bokféringsar” borjar man med att valja vilket ar som skall avslutas. Valj i
dropplisterna sa filtreras de féretag som blir aktuella. Om alla valda foretag har samma
forutsattningar ar dropplisterna redan forifyllda.
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o

Pro

W 3L Assistant - Avshuta bokfoeingsdr - Steg 1 av 2
0 V) bokf6ringsdr (statminad => statdr => sitménad) &1 behandla. dareNer Nasta
Foregdendedr e o] Satmicad [Vap  [o]
Valda forotag: 407, B
'NTD N a i | Toregdende bokloringsal Masta boktoringsar h@_q“lom_m' -

1 ’MM 135 @ 2M2-0101 - mumt i) MI-M-M 201-2-1 .’201301-01 2013-'2—3' m_ua-at ] lo-w
mlsnsu-n 7 ©(2012-01-01 - 2012-12-31 olan-m-m -2011-12-31 .zmm-m 20131231 2812031 g = 9500

Staan 180 0201209101 - 20121231 | & /MN-01-01-2001-12-31 | @ 2013-01-01-2013-12-31 | 29120331 g = 9500

usfwsum el ©(2012-01.01 - 20121231 | 52011-01-01 - 2011231 | @ 2013-01-01 - 2013-12-51 29120331 g = 2500

150/8rf Statan 15 020120101 - 20121231 | 0/2911-01-01- 2019231 | @ 201301-01- 2013-12-31 | 2902-03-31 g = 2200

1858t Skatan 155 (20120101 - 20121231 | 520110101 - 20111291 | @ 2013.01-01 - 2013:42.31 | 29012-03-31 ity = 8500

1860r Skaean 166 920120101 . 20121231 | 520110101 2011.42.31 | @ 2013.01.01- 20131231 | 2812.00-M Wity = 5400
qulrfﬂ-n "% 9 [2012-00.01 - 2012-12.01 | $|2011.01-01 - 2010 52.01 9 2012.01-01-2013-42-31 | 2612-00-M Mg = 2500

‘Idlﬂ Siatan 964 @ 22120901 - 201212231 | 912011-01-01 - 20199231 @ 2013-01-01-2012-12-31  2012-00-M plh « 9500

St-n iﬁ _oznz..m-u 312-1241 N 0311‘01-01 2'" 12-31 .‘ZDIMI-M ma.um myn-n )lu ISOO

‘l ﬂmﬂ @ 20120901 - muui 9 MI-OMI 2’" 12»31 .201341-01 2011!2»31 81243-31 HM nsoo

Slﬂn e L ] zm-oun Eﬂ-ﬂ-&' | 912011-01-D1 - ”"-13-3' Pl 2“3-01-01 2013-!2—” 2012-03-21 PIla - 9500

Statan 175 @ 2120001 - 2012-12-31 19 201-01-01 - 2019-12-31 . 2013-01-01 2013-'}31 2012-03-31 NQ - 9500

1 Skwan 178 ©/2912-0101 -212-12-31 | oraou-om ~20M1231 | 920130101 -2013-12-31 (29120331 g - 9500

178 8rf Stasan 179 ©[2012-0191 - 20121231 | -)JN“-O‘-C! L20M-12-31 | @2013-01-01-2013-12-31 [2912-03-31 Ay = 9500

twsun 162 (20120101 - 20121231 | 5 28110101 20004231 | @ 20130101 - 201312:31 |[2912-03-31 *itg = 500

18481 Skatan 164 920120101 . 20121231 | 9 (2010101 . 2011231 | @ 20130101 20134291 [ 2912:03-)1 #fig = 8400

@ Cppet tor mpuiseng @ Sokalst ket @ Oppet 42 mgueerg
@ Rec percier escse Dokt phghe @ Pad peccder sakran
@ Fokwtet plghe, w3 parocer sakran
L Com)  |[mmes st
L L o — — =
O
Valj Nasta

| dropplisten kan du vélja ett konto som ej uppbokat resultat ska bokas pa (vanligtvis 29XX).
Det ar foreslaget att detta konto ska sparas till ndsta gdng. Om inget konto véljs har sa
kommer information om det ej uppbokade resultatet ut pa journalen och maste manuellt

bokas in.
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W 3L Assistant - Avsluta boidforingsde - Steg 2 av 2

o Ange konto for inte redan uppbokat rasultat. darefter Shutfor

Valda foretag: 1. Bortfiltrerade: 0

Awsluta bokforingsdr

Programmet kommes att

- kootrollera att Soreglende bokddnngsars I it 4 14sta
- rakna om och faststalla ingdende balanser

- stanga Sregiende bokdiringsdr for registrenng.

Ange balanskondo som inte redan uppbokat resultat ska foras til som 1B 2999 :g]
191 Foresld vat konto nasta géng

De foratag som pa foregdence bokdonngsar har

- othsta transakliones

- upptagna transaktioner

- resultat som inte ar uppbokat och saknar ovan angnma balanskonto (ak. konto inte & angivet)
- obalans melan balans- och resultatkonton

kommer att hoppas dver

o0 [ 2w | < Fomgaende |

Redovisning - Lathund, 3L Pro

==
Pro

(e ]

Markeringen att kunna avsluta ar dven om obalans finns mellan balans- och resultatkonton
ska endast anvandas om man inte anvander 3L Pro som ekonomisystem utan endast som
forsystem for t.ex. hyres- och avgiftsadministration. Det ar da mojligt att géra denna
markering aktiv via en instélining. Hor av dig till din kontaktperson eller var support for att fa

hjalp med detta.

Exempel pa hur det ser ut om man inte angivit balanskonto att boka upp resultatet pa:

o Joumal - Avsluta bokfonngsar 201201 ;

TT7 Bl Shamn T77

N W A

CheDObiaE nesi 11 557 5T8 7401 b odfion |18.od imnen 2868 . 1 tastsmae. Bnicdonosl 201201 & re avemo

Om det val man har gjort inte gar att genomféra av nagon anledning sa far man information
om detta pa journalen. Det kan férekomma under alla val. Har visas ett par exempel fran
"Avsluta bokforingsar”. Forutom att du far veta varfor det inte gar att genomfora atgarden sa
far du ocksa veta vad du ska gora for att atgarda det.
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Vid val avsluta bokforingsar borjar man med att tala om vilket ar som ska avslutas

O 3L Assistant - Avskata bokStringsle - Steg 1 v 2 e
| —
‘ Pro
| @) vali boxsoringsir (startminad => starir => shaminad) att behandla, darsher Nasta
Cfmohm i Sanmdosd  Jsnuan o) Ar 2002 [+ Suininad [Deceroer [ )
Valds faretag: 1. Bortiltrerades: 0
ForetagMamn | Aktoent gsic | |foregie 9sd  Mastabokforingsdr  Verreg. sparradtom Kilenthantering |
LI} Ban Y3 | 92030001 - 20131231 | 920120100 - 20121231 | @ 20140101 - 2014-02-31 2013-06-31 [y
@ Ocoat for mgarereg @ Sckakt kart @ Oppet for mgatenng
@ Fad percier sekras O Sckaks phghe @ Rad percder s
@ Schakt plght e peroder s
e ] ot () [ e

Vid nasta far du mojlighet att vélja vilket konto som inte uppbokat resultat ska foras till. Du far

ocksa information om vad som hander nar du klickar pa "Slutfor”.

Pro

D 02 wonto fo inte redsn uppbokat resuitat, dareter S
Vil feivetag: 2 Bortiltrerade: 0

Avehila beaddiingshr

Programmest kommer att:
- kontrollera abl Breghende bokftnngsirs transaktioner & lista
- rikma o och tastsalla mgdende balanser.

- stanga foragaends bokdoningsar for registranng.

Ange balanskonto som inte redan uppbokal resullal ska foeas till som 1B 2990 |-

Die firetag som pd reglends bokltnngsds har

- olista transalktionss

- upptagna transaktiones

- resultat s=om inte & uppbokat och saknar ovan anghma balanskonto (alt. konto inte & angivet)
- obalans medlan balans- och resultatioonton

kammer att hoppas deer.

" Bwsluta &r aven om ohalans fns mellan balans- och resultatkonton

Bear ENDAST markeras om Redovisrng | 3L Pro amvands som famsystem. Inte uppbokat
resultat kommss INTE atf pawarka 1B

a8 e [ Fomghtnds | tusa o
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Efter "Slutfér” kommer en journal med vad som gjorts.

“+ Journal - Avsluta bokforingsar 201001

204 B Shaten 104 Becefirinaaair 200001 # ru avsiutal
427 B Skatan 417 15 tpstsriid, Bokfarnasks 20100 b nu Bvelan

¢

“ Journal - Avsluta bokféringsar 201201

777 Buf Sieatan 777 Diert firmz oldsta werfikal. Kor "Las verfikatones". Av=iuta ir bar mbe sutiones.

“ Journal - Las verifikationer, bokforingsar 201201 t.o.m. 2012-12-31

T77 Bef Skatan 777 671 cldats verfkat fnes. men Baning svieaten 508 folende verfiat Atasids problem | verfiationsresstrernoes
Ver datum 2012-03-15 Rutey BO Var numenee 18000082  VenTiGitet 2alanserar mte

W

Paborja bokforingsar

Paborja bokforingsar anvands for att 6ppna ett nytt bokféringsar for registrering.
Forutsattning for att kunna paborja ett nytt bokféringsar ar att foregaende bokféringsar ar
avslutat (dvs om man skall satta 2014 som aktuellt bokféringsar, sa maste ar 2012 avslutas).

Nar det nya bokforingsaret (som alltsa blir aktuellt ar) ar paborjat kan verifikat fortfarande
registreras pa foregaende bokfoéringsar, dock enbart pa foregdende bokforingsars sista
datum (Dessa transaktioner hamnar i perioden "Bokslut”, vilket man bor beakta i sitt periodval
vid uttag av ekonomiska rapporter)

vitecsoftware.com 72 (96)



Vitec Software Group Redovisning - Lathund, 3L Pro

Pro

© Va1 oxa. csniter Fonsm

Lis verifikationer
* Tillét registrering
Avsluta bokfiringsar

* Pabsrja bokforingsar

* Editera redovisningsperioder / l8ngd bokféringsar
Foérsta verifikationsnummer

e [ v | < gtoree | (o |

Borja med att valja vilket ar som ska paborjas. Vélj i dropplisterna sa filtreras de foretag som
blir aktuella. Om alla valda féretag har samma forutsattningar ar dropplisterna redan forifyllda.

" 3L Assistant - Plbia bokdteingsar - Steg 1 av 2 =)
D) vl bossiingsie (stanminad => startir => shiminad) st bahandla, darskar Nasta
4 Naistn dr (ny ksl Stertmingd | Jewan  [] Ar 2004 = Swimdrad |December [o] y.
Valda foretag: 1. Bortfitrerade. 0
Mlmhﬂ_hmn | _m“t o | 1 o | _llll-'h 1] T_\hr.ng-lpllnﬁh}m _wrhﬂ |
TTT Evf Skatan 777 @ 2013-01-00 - 201 3-12-1 | @ AN Z--01 - 20M2-12-1 @2 4--01 - 2008-12-11 201305 HAg = S50
@ Oppn for mguiremy @ Bokaks kinrt @ Oppat 2 mgutrenng
i med parccer esetas - Bokukr pdgir @ mai panccer wmicas
A Bokabs pdgdr e petodsr s

Valj "Nasta”
Valj slutdatum for Nasta ar.
Det ar forvalt att nya redovisningsperioder skapas automatisk for nasta bokforingsar. Varje

redovisningsperiod= 1 manad. Om annan periodldangd 6nskas maste man gora detta i steget
for redovisningsperioder innan "Pabdrja ar” kors.
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Y - Péberjs bokforingsér - Steg 2 av 2 |9 sl
Pro

o KontroBera/andra ndsta bokforngsirs sitdatum, divefter Shutfor

Valds forelag 1. BortWrerade: 0

Pabona bokdonngsse
Programmaet kommer att:
. llers att redovi

- gspancder §nns for nytt aktuelt & och nytt nasta &
- kontrollera att det inte finns ppande redovisningsperod

- skapa prefimingr ingdende balans fior mytt nasta &

De foretag som inte passerar k llema med godkant resultat. k 8t hoppas dver.

Verfikationer kommer fortfarands att kunna
registraras pa foregaende boldaningsars sista dag

Nytt aiktuellt & 2014-01-01 -

Nytt nasta ar

ee [ sotee | | « Foghends | rias

Journal kommer som visar vad som har skett

. Journal - Paborja bokforingsar 201501

T77 Bef Skatan 777 Prefmingr |B har berdknats. Bokfonnasar 201501 & nu odboriat.
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Editera redovisningsperioder/langd bokforingsar

e
Pro

Tilldt registrering

Avsluta bokforingsar

Piborja bokforingsir

# Editera redovisningsperioder / lingd bokfringsir
Forsta verifikationsnummer
o ] (el e | (G

Borja med att filtrera ut de foretag som du vill editera redovisningsperioder for.

Observera att det finns en scrollist i nedre delen av bilden som gor att du kan scrolla i sidled

for att se alla forutsattningar for bolaget.

o H Asniikant - Redovisningapericder - Steg I av 3

o Markers ait eller fern fretag, wbl Mgard, darefer NastaShatfor

Vakda foreiag / peroder: 1. Bortitrerade: 0

‘Gadcrd prrod @ Qnaind
Poel S0knas 3 3 Aswied
Feaing bokforngadr st wormindwen @

l L) m
Farvalda firatag | panicdar

“H_HHI’_“ 11 _er _mm_mu-n _mw‘ _Pﬂ‘hﬂl _P‘Irhd: _HrH-I- _II'II'HS _PHHH- _PHHI'
# | TITE Shatas TTT | @ @ 305 0050001 2051231 | 0050101 1S02-00 NS0350 H15-04-01 J015-05-01 2005-08-01 200547-00

Skapa penod @ Andra periad | Ta bart penad

seo et | [ = Formgiends || Hams = |

Langst till hoger finns information om hur manga transaktioner som finns pa bokféringsaret
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och vilket datum den sista transaktionen har. Det ar vardefull information om du vill férlanga

eller forkorta ett bokforingsar
& L Assistart - Redovisningeperioder - Steg 2 av 3 |7 i
Pro

o Markera eit eller Aera foretag. walj gard, darefbes Nasta/Slutior

Valda forstag / panoder (. Bortftrerade 0
14 Pariod 15 Period 08 |Pariod 17 Period 18 Perisd 15 Pariod 30 Period 1 Perisd 23 [Period 33 Pesiod 34 Registrersd Andesd Ay
Fon-01-25 Qo113 |

Markera det foretag du vill hantera och valj om du vill

e Skapa perioder
e Andra perioder
e Ta bort perioder

& 3L Assistant - Recrvismingsperioder - Steg 2 av 3 7%
Pro
) Markorn et aller fora forstag, v itgard, dareder Nasta/Sisfor
Valda foretag / perioder: 1. Bortfitrerade: 0
M.'wm | iw Startdstum Shutdatum .MWQ ;wl \m} Period 4 'Pmus ;Pemc leoﬂ‘
Y| 7778t Skaan 777 |9 9201581 2015-01-01 2015-12:31 | 129150121 (20150021 20150301 2015-04-01 0150501 (20150801 2015-47-01

Gogand peod @ O Carving
Perod ssknas ) Aovand

Faiaktgt boktorrgair st strtvaktzstam @

.a; " - '
@ Andra penod ' Ta bort penod )

Skapa penod

LQ.:)

[ Aot | [romptente | tisas>_] 54

Vid nasta visas denna bild dar du har maojlighet att editera forutsattningarna.

Programmet kontrollerar att ett bokféringsar aldrig blir I1angre &n 18 manader. Dessutom &r de
perioder dar det finns transaktioner inte dppna for redigering.
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e - Redovisningspeeioder - Steg 3 av 3 (LD ]

| Pro

O An0e torutsattningama o bokdowingsdeet. direher Siafor

Valds foretag / penioder: 1. Bortfitrerades: 0

A Manad
Bokdorngsdret statsr 2015 Januan
Hokferingsdret slutar 2015 [+] | December [+

Startdatum period 1- 6 20050101 20150201 [¢] 20150301 [3] 2015-04-01 [] 20150501 [¢] 2015-06-01 [¥]
Startdatum period 7- 12 201607-01 [»] 2015-08-01 [=] 2015-09-01 [3] 2015-1001 [+] 2015-11-01 [¢] 20151201 [3]
Staridatum period 13- 18 10000-00-00 [~] 10000-00-00 [=] 10000-00-00 [~] ©0000-00-00 [~] ©000-00-00 [+] 0000-00-00 [+]
Staridstum period 19 -24  0000-00-00 [~] 10000-00-00 [~} 10000-00-00 [+] ©000-00-00 [»] ©000-00-00 [+ 10000-00-00 [~]

Undear bokslut tillkommer alltid per automatik an bokslutsperiod

ese [ Awtoe | [ < Fomgiende | tiscta

Forsta verifikationsnummer

Denna del av guiden ¢ppnar “"Forsta verifikationsnummer” at dig. Ange forsta
verifikationsnummer och spara. Om du gor det fran huvudbolaget sa finns mojlighet att
kopiera ut samma varden i klienterna.

"3 T Aakitare - Huersng ae bokfecingels - e 3 a7 6 Al
Pro
© vt s, ates o

© Lés verifikationer
Tilldt registrering
T 777 Foentn vesbhusersensrrre: e
Avsluta bokforingsir ZTn-: etod Veimp Faester i m

o - v ] - a i

Swgh Mo Foreny sheali Twevia »m us
Paborja bokfaringsar

Ran =

12 Yore

' Redovisningsperioder
# Forsta venfikationsnummer
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Budget

Budgetnamn
Sokvag: Redovisning — Registervard - Budgetnamn

Varje budget maste fa ett nummer och ett namn som anges vid registrering av varden och
overforing av budget fran redovisningen. De koddelar som markeras kan anvandas vid

registrering av budget pa aktuellt budgetnummer.

Budget fordelningsnycklar
Sokvag: Redovisning — Registervard — Budget — férdelningsnycklar

Fordelningsnycklar anvands for att férdela olika kontons arsbelopp. Man anger sjalv andel for
varje period och kan darfor skapa t ex sasongskorrigerade fordelningsnycklar.
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B [2277] Budget - fordelningsnyckiar

Manuell registrering av budget
Sokvag: Redovisning — Registervard — Budget

Budgetvarden registreras per konto och koddel som uppfoljningen skall ske pa. Budgeten
summeras till en total pa kontot. Om kontot ar markerat med antal kan man registrera antal i
budgeten for kontot.

Skapa budget fran redovisningen

Sokvag: Redovisning"—PeriodavsIut/Arsskifte -Overféring till budget
Alternativt "Ovriga funktioner” vid registrering av budget.
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Budget kan dven uppdateras med vérden fran redovisningen med 6kning med en viss %-sats
fran angivet bokforingsar. Det gar att lagga in filter pa de konton samt koddelar som
summorna 6nskas uppdelade pa.

Vid 6verforing av budget fran redovisningen kan man vélja om 6verfort belopp ska ersatta,
skriva 6ver eller fraga om det redan finns befintliga varden i budgeten.

Eririga funkebianer | Hjslp mm

Arlw  Radigara  varktyg  Fanctr

T bert alla rader
Esadra valutakurs
Ragistrara i SEK
Skapa tadget frin redaveningen
Skapa badget av simukiead yTa

Utskrift av budget

Sokvag: Redovisning — Registervard — Budget

For utskrift av budget klicka pa skrivarikonen i bilden registrering av budget (eller Arkiv —
Utskrift). Genom att bocka i "Redigera enligt rapportkontoplan” far man utskriften uppstalld
enligt samma uppstalining som t ex balans- och resultatrakningen. Med denna ruta urbockad
skrivs den ut i ren kontonummerordning rakt upp och ned.
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|
I

0
o
£

-1 [901] Unskrift av budget

Budgetnr 2010
Cramm OO00-00-00 > = D000-00-00 |~ |
enli ko N iplan 197

SIE-filer

Export av SIE-filer

SIE ar en standard for att enkelt kunna flytta redovisningsdata mellan olika program, oavsett
fran vilka leverantorer programmen kommer.

SIE kan anvandas for att utbyta data mellan olika program i din egen dator, men ocksa for att
skicka data mellan foretag, t ex fran en foretagare till revisorn.

Tack vare SIE kan olika typer av program bade hamta och ldmna redovisningsdata till
varandra pa ett standardiserat satt. Data kan exporteras till olika typer av program for
efterbearbetning, t ex skatte-, analys-, boksluts- och revisionsprogram.

Data kan ocksa importeras till redovisningsprogrammet fran olika typer av forsystem, t ex ett
I6ne- eller faktureringsprogram. Sjalvklart méjliggor SIE dven att data flyttas fran ett
redovisningsprogram till ett annat.

Sie-exporten ar klientanpassad och filnamnen skapas automatiskt. Filerna hamnar i katalogen
SIE i programkatalogen om detta inte andras.

Filnamnet skapas automatiskt eftersom Sie-exporten ar klientanpassad. Det namn som
foreslas blir en del av filnamnet. Filandelsen blir olika beroende pa vilken typ av sie-fil du
skapar. En SIE4-fil far t ex dndelsen se4. Alla mottagande program (t ex bokslutsprogram)
hanterar inte detta. Dép da om filen i utforskaren till .se eller .sie (eller hor med leverantéren
av de mottagande programmet om de kan utveckla programmet sa att de kan ta emot andra
filandelser.)

3L Pro klarar av att importera en SIE-fil innehallandes transaktioner dven pa nasta
bokféringsar.

Obs! For att kunna lasa in verifikat pa nasta ar, maste filen som lases in sakna variabeln #RAR
(vilket &r normalfallet for fil fran forsystem eftersom forsystemet oftast inte vet ndagot om
redovisningssystemets bokféringsar).

Nar #RAR saknas, spelar det ingen roll vilka ar som ar markerade for import i instéllningarna
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for integrationen. Om filens samtliga verifikats datum faller inom giltigt datumintervall, sa
importeras filen i sin helhet. Annars avvisas den. Nu visas ocksa i bestéallningsbilden i 3L Pro
vilka ar som kommer att importeras.

HED

1 5IE-filen ssknas uppgift om viks rikenscapsi den avser. Om du
fortsitter kommer verifikationer | godkant datumintervall {
201112401 - 2014-03-31) att importeras. Flen omfatiar:
2012-12-01 - 20130301

[ ]

Fyra filtyper for olika andamal

e Typ 1-Arssaldon. Innehaller &rets ingdende och utgdende saldon fér samtliga konton i
kontoplanen.
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e Typ 2 - Periodsaldon. Innehaller all information fran typ 1 samt manadsvisa
saldoférandringar for samtliga konton. Har finns ocksa moéjlighet att ta med budget.

e Typ 3 - Objektsaldon. Identisk med typ 2, men saldon férekommer dven pa
konteringskodsniva, t ex kostnadsstallen och projekt. For Sie-typ 3&4 kommer du &ven
at fliken exportregler 3 &4. Har bestammer du om och vilka konteringskoder som ska
félja med i filen. Aven fér SIE 3 finns méjlighet att ta med budget.
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Klienihsniering

e Expotegir (99 384

e Typ 4 - Transaktioner. Detta filformat kan anvéandas for export av arets
grundboksnoteringar till ett program for transaktionsanalys. Filformatet anvands aven
nar ett forsystem, t ex ett I6neprogram eller ett faktureringsprogram ska generera
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bokforingsorder for inlasning i bokféringssystemet. Filformatets dubbla funktion goér
det aven mycket anvandbart vid byte av redovisningsprogram.

frkiv  Bedigera  Werktyg  Fonster | Qwriga fumktioner | Hjakp m.m

Fliemmthanberirg

Dubbelklicka for att
indra sokviig il filen
eller ligg mn sokvigen 1
nstillningarna. (tink pa
att spara till setup, om
du dndrar 1
urvalsbilden).

- O

Klimnthantering

Valj bokféringsar, rapportkontoplan som anvands for redovisningen samt tom den period som
ska exporteras. Ange vilken typ av kontoplan som anvands. Denna information foljer med i
filen, som i dvrigt ser identiska ut oavsett kontoplansval i dropplistan.

Det finns mojlighet att gora urval pa rutin och verifikationsnummer och om fiktiva eller interna
verifikat ska ingd i filen. Om tidigare exporterade rader ska inga pa nytt markeras detta.
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Markning av transaktioner som ska exporteras kan goras genom att boka i "utfor
exportflaggning”. I instaliningarna (redovisning - verifikationsregistrering) kan du sedan
bestdmma om det ska vara tilldtet &ndra en sadan verifikationsrad eller inte. Men en varning
ges alltid.

lﬁlﬁx #ndiing av esparterad verifikationsrad -

Ja = id feirs ik il dncringhadanng 2 en
eporterad venfkationsrad ges vaming, men
et ofr att dndra raden.

Waj = Andringiadering av en expartarad
werfiationsrad & nte tildtan, Meddelas
|anwandaran vid firsok.

Lslflelefefele]efefefefefes]c]

Skapa fil

For att skapa en fil klickar du pa starta symbolen eller trycker pa funktionstangenten F10.
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Filen kommer att 1dgga sig pa den angivna sokvagen och ar sedan redo att skickas ivag.

- [O[X

Khenthanterng

Naér filen &r skapad kommer det att sta” bearbetning klar” langst ner i bilden.

Val finns vid exporten om att dven ta med SRU-koden. Programmet tar d& med koden som
finns pa den aktuella rapportkontoplanen.

Rapportkontoplansavvikelse vid utskrift av SIE-Fil

Instalining finns nu for att kunna styra vilken rapportkontoplan som default massigt skall
foreslas vid skapande av SIE-filer

Instaliningen (system- och féretagsniva) finns under redovisning dar avvikande

rapportkontoplansval anges. Anges ingen rapportkontoplan, sa fungerar programmet som
tidigare (dvs. den foreslar fran styrparametrar redovisning).
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[ [902] 30 Pro - instaliningar | |
Aopllamen ET _ e okt ovetinapon Forsiag rvncaee
E——— JaT1g 2o /6508 Develoors ) | areciecare VIULN, LN Aevianddare VILLH, LT
At smidgs mrandme ;:m mﬂ '!n:zm.o:nw ubdl4?  Famag 02 Fasigheisholagel - ubdh 142
.mithrE & ANV Prm:d-lrrw o o Erekance Sardese
et davnng
ADMINISTRATOR Fakiurwing [ 3 [=] 3 Konwertadng WIH - D5
Hin Fabluaaigectiuaton @ CDEFLIERED SIE SIE IMFORT
F":,dm — T |0 5 T boet e werrw o verrr s Btnckoan | SEH
Lemararazmn Hpresadn betsnngar 8 NE EI 5 Kapols gt mol regater
Hymesam svmsnng oy Rappothad underhoder, ngde
Hereasam aismo . ¥
Vgrmanam bomaseyier [ ] 3 Reppatias underimdes. sgrier
jrenn Hymuadin KLl Chwarbiinbe BR @ [NE ..| Foestd fansgdende penod | vises rapponer
. Heresadim 1L Aesistani L -
L g, — =l |[MEJ 3 Gilghatwionirol vid uppdatenng bl mdoeemrg
! Ligrerimtani e = Korerod v detumanceng 0 red ket
Maria Sedfent Makdiary. KLl avgadl RSV :
" s @ CDEFLIE @ EHD sioad_a) sl o bl s 3
Safia Makiirs. uppd. LMV-dais @ CADEFLIE wEH Uk _morme.ord blrras sdaslaraton pa i
Superviser e Lager
i 8 [NE EI Kortrod @ kanio rod vid uppdsbeing
Tore Spesh Pessoraloiiisisiin L Gip Herts fir mudmatzsh, oy v nama
u Projictatpming | E
1N Gustafzacn i & NE 3 7 Fortroleey wedbaborastatun vid inloggning
oy [—— | ME _.-| Fevennd hrabgR redoesnegakoder T
Loermt H Preysicsgplthrarg ME = Breshia i Vigghet o Hits srobtrngsie
ok O . P s M 2l
1] Pskviaring sell gt - G freshuta i Bedarsicontn for b upobokenl resutnd
Feentrantnng |0 1 Fbrnh i 4 mppothintasien vl SE-apot I
Tesrisk: {3renliring
5 |. o 3 Fornl warie i mppathortaplen wl
et it =

Rapportkontoplaner

Allmant

Rapportkontoplanen styr utseendet och bestammer innehallet pa de flesta av de rapporter
som skrivs ut i redovisningen och i internredovisningen. Du kan skapa flera olika

rapportkontoplaner for att anvanda for olika andamal. Dessa styr endast utskrifterna och har
alltsa inte nagon forbindelse med konteringskontona pa annat séatt an att det gar att kopiera
information fran konteringskonton till rapportkontoplanerna.

En rapportkontoplan kan anvandas i manga olika rapporter. Det gar ocksa bra att designa
manga olika rapportkontoplaner, att anvandas vid varierade informationsbehov. Exempelvis
kan en rapportkontoplan som innehaller alla anvanda konteringskonton nyttjas vid utskrift av
balans- och resultatrakning i externredovisningen. En bantad plan, utan konton for
bokslutsdispositioner anvands vid utskrift av resultatrakningar i internredovisningen.

For att utfallet pa ett konto ska redovisas pa en rapport, som anvander rapportkontoplan,
maste kontot finnas i den rapportkontoplan som anvands i den aktuella utskriften.

Rapportkontoplanen ar, till skillnad mot en konteringskontoplan, féretagsbunden. Du kan ha
flera rapportkontoplaner registrerade och om du vill anvanda samma for flera foretag, sa kan
du kopiera rapportkontoplan fran ett foretag till ett annat. Om klienthantering anvands laggs
med fordel alla rapportkontoplaner upp i huvudbolaget. Vid utskrift fran klienten hamtas
rapportkontoplanen fran huvudbolaget (om den inte finns i klienten). Detta ger stora fordelar
vad galler administration av rapportkontoplanerna.

| rapportkontoplanen definieras vilka konton som kan skrivas ut och i vilken ordning. |

rapportkontoplanen kan konton grupperas med hjalp av rubriker och summeringar i nio olika
nivaer
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Registrera den plan som du mest frekvent anvander i Redovisningens Styrparametrar i faltet
Rapportkontoplan RED. Den kommer da att foreslas vid bestallining av rapporter som
anvander sig av rapportkontoplan.

Bokshut paght [fdeg. &) L]
Faststald budgst nr 0

Faregaende kontoplan {0
Alcbuall kontoplan 197

Alla konton med utfall skrivs ut i rapporten Saldobalans, oavsett om de finns i
rapportkontoplan eller inte. Finns ett konto med pa saldobalansen men inte pa balans- och
resultatrakningen, sa saknas kontot i rapportkontoplanen.

Fonstret Rapportkontoplan

| funktion Rapportkontoplan (Redovisning, Registervard) skapas nya rapportkontoplaner och
befintliga kan bearbetas.

Flappostkonioplan 157 Fapp. kontoplsn 157 Epnioplan | undedag | 150
Vieameainio [ [ Visa ereyst e wakda konton [~
GiupeiingEabnekl Happestiantaplan ~ || Fontoobeekt
Koare Tyep Beadmaing
Pubrik 1 00 Bundst eget kapitsl HT1 R Fadighatera® mosne
Rubrik 2 209 Bslanserad winstfobst
Fulbrik 3 I Toduid loreg &
Reubsik 4 1S Fledosssa resultal
® B:a Egot kapital
Frubeik & Obeskattade resermer
Rubek 7 2115 Periond vid 1395 bes ta ; )
Fubi. B 216 aond vd 1508 s b INér "Visa endast gj
Fluked 8 17T P Mol ' 13897 e b . |
Sursna 9 118 Periond wid 1598 Sy tax "--'.I]t'l-ﬂ k{';“'m it
— 2113 Periond vid 1509 dox baw ibockad” (default)
2156 Lagewasany A=
Sunma? e 5] visas hir de konton
sl T1% 0 chesk reserver som inte mglr i
A M ® 5a Dbeskallade reserser IE]J]Jﬂr‘lkﬂum]}laJ.ltn.
g 3 Avsiliningar
R 2210wt o persicner
e ‘ e i

Fonstret bestar av 4 delar — huvud, grupperingsobjekt, rapportkontoplan och kontoobjekt. |
huvudet anger du vilken rapportkontoplan du vill arbeta med. Vald plan visas i delfonstret
Rapportkontoplan. 'Visa mera info’ ger kompletterande information i delfonster
Rapportkontoplan. | delfénster Kontoobjekt visas de konton som finns i konteringskontoplan
angiven i faltet 'Kontoplan (underlag)’. Om 'Visa endast ej valda konton’ ar markerad (forvalt),
visas endast de konton som inte finns i den valda rapportkontoplanen

Innehallet i delfonster "Rapportkontoplan” kan redigeras. Grupperingsobjekt kan dras-
ochslappas till respektive fran delfonster "Rapportkontoplan”. Samma sak galler kontoobjekt.
Vid dra-och-sléapp till rapportkontoplan, slapp konto-/grupperingsobjekt pa den raden som
ska komma fore objektet som slapps.
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| delfonster “"Rapportkontoplan” finns en snabbvalsmeny. Den ndr du antingen genom att
hogerklicka i delfonster Rapportkontoplan eller genom att trycka tangenten for snabbmeny pa
ditt Windowsanpassade tangentbord.

\izh endast grupperingar I

Sik konto...

&naqra ej wparade Suginder
Gnupp-kentobenSmaing.. .

Redigera eganskaper,..

Koppla test till grupperingkonte...
Mat:erade rader som balanskonton
Markerade rader som resultatkenton
Ta beat markeradia) radisn
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Menyval

Funktion

Visa endast grupperingar

Konteringskonton filtreras bort. Valj
alternativet pa nytt for att visa
konteringskonton.

Sok konto...

Genom att ange ett konto som finns i
rapportkontoplanen, kommer du snabbt dit.

Angra ej sparade &tgarder

De atgéarder du gor i rapportkontoplanen ar
preliminara till dess du valjer att spara. Detta
val aterstaller rapportkontoplanen till senast
sparade.

Grupp/kontobenamning...

Det grupp-/kontoobjekt som ar markerat,
kan du ange/byta benamning fér med detta
val.

Redigera egenskaper...

Det grupp-/kontoobjekt som ar markerat,
kan du ange kompletterande egenskaper
for. Exempelvis om kontot ska vara med i
momsredovisning. Tips: | fonstret med
kompletterande egenskaper kan du bladdra
mellan grupp-/kontoobjekt med upp-/nedpil,
sa lange du inte star i faltet momskod.

Koppla text till gruppering/konto...

Till en gruppering eller konto kan du koppla
en eller flera textrader, som kommer att
skrivas ut i direkt under grupperingen/kontot
i rapporter. Tips: Du maste trycka Enter for
att en textrad ska sparas. Vill du ta bort en
textrad — radera texten och tryck Enter.

Markerade rader som balanskonton

Flera konton/grupperingar kan markeras. Ett
intervall genom att klicka pa det forsta
kontot/gruppering, halla ned Shift-tangenten
och darefter klicka pa det sista konton i
intervallet. En splittrad markering genom att
halla ned Ctrl-tangentet och klicka pa
dnskade konton/grupperingar. Markering
som balanskonto gor att gruppering/konto
skrivs ut pa balansrakning. Tips: Kontoobjekt
far automatiskt tillhorighet fran
konteringskontoplan. Grupperingsobjekt
maste fa en tillhorighet. Grupperingsobjekt
som saknar tillhérighet far en rod bakgrund.

Markerade rader som resultatkonton

Markering som resultatkonto gor att
gruppering/konto skrivs ut pa
resultatrakningen. Tips: Kontoobjekt far
automatiskt tillhorighet fran
konteringskontoplan. Grupperingsobjekt
maste fa en tillhorighet. Grupperingsobjekt
som saknar tillhérighet far en rod bakgrund.

Ta bort markerad(e) rad(er)

De rader som ar markerade raderas vid
detta val. Tips: Alla andringar ar preliminara
till dess du valjer att spara.

...Redigera egenskaper
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Ett konto kan kompletteras med
egenskaper for att komma med pi
momsredovisning, nyckeltalsrapport,
rikenskapsschema och deklaration,
likviditetsanalys, forvaltarrapport samt
projektsammandrag. Med ett kontos
egenskaper gir det ocksi att ange om
det ska ingd 1 summeringar, men inte
skrivas ut, eller om det ska vara
underlag for andelsberikning av Gvriga
kontons utfall.

ow

akter bostader

=
£
:
=
=
&

OBS! Tank pa att rubriker och summeringsrader aldrig blir kodade som balans- eller
resultatkonto med automatik. Detta méste alltid anges under ‘Redigera egenskaper’. Ar
rubriken eller summaraden inte kodad med typ visas de inte pa rapporterna. Konton som
kopieras in via kontoplanen blir kodade med den typ som finns i kontoplanen.

Innehaller i delfénstret "grupperingobjekt” anvands for att skapa/lagga till rubriker och
summeringar i delfénstret “rapportkontoplan” genom att dra—och-slappa.

Det finns 9 nivaer pa rubriker och summor varav 1 ar den hégsta och 9 den lagsta. Summa 1
har ingen motande rubrik. Efter 2999 kommer brytpunkten for konto 3... = nya summeringar.

Rubriker och summor byggs upp som en enhet for balanskonton respektive resultatkonton
utan att hadnsyn behdver tas till nivaer. Rubriker och summor Idggs med foérdel upp i par.
Exempel: En summa 4 registreras, den kommer att summera alla ovanstdende konton med
utfall till dess den traffar pa en summa med samma eller med lagre nummer (Summa 4,
summa 3 eller mindre i detta fall). Om det inte finns nagot utfall mellan rubriken och summan
(med samma nummer) skrivs vare sig rubriken eller summan ut pa rapporten. Summor utan
motande rubrik anvands for totaler.
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Exempel pa hur rapportkontoplanen byggs upp:
RUBRIK 2 TILLGANGAR
Rubrik 3 Anlaggningstillgangar

Rubrik 4 Byggnader och mark
Konteringskonton

Summa 4 Byggnader och mark

Rubrik 4 Maskiner och inventarier

Konteringskonton
Summa 4 Maskiner och inventarier
Summa 3 Anldggningstillgdngar

SUMMA 2 TILLGANGAR

Rapportkontoplan "Classic”

Redovisning - Lathund, 3L Pro

For dig som arbetat med 3Ls rapportkontoplaner i tidigare versioner, finns det fortfarande
mojlighet att ta fram rapportkontoplanen med det gamla utseendet. Valj Alt O (6vriga

funktioner) rapportkontoplan ('Classic’).

=] |90¢] Rapportkontoplan
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Skapa ny eller bearbeta befintlig rapportkontoplan

Nar en ny rapportkontoplan ska byggas kan du antingen skapa ett tomt skal eller kopiera hela
eller delar av en befintlig plan. Ett tomt skal kan fyllas rad for rad via dra-och-slapp-teknik
eller med kopiering fran befintlig plan. Likval som du kan kopiera fran befintlig plan kan du
ocksa radera delar av den plan som bearbetas, vilket exempelvis kan vara aktuellt om en ny
plan ar skapad utifran en befintlig

Skapa ett tomt skal
Vélj Oversikt (F4) fran falt Rapportkontoplan. Valj Ny post. Ange en unik numerisk

identifikation av den nya rapportkontoplanen och ge den ett namn. Spara. Stang formularet
och valj den nya rapportkontoplanen fran éversikten.

= B [902] Rapportplansnamn r_ ||Ff| rxl

Rapporiplan | N

Statdatum  2008-01-31

Shutdatum | 0000-00-00

Skapa ny fran en befintlig

Valj Ovriga funktioner, Kopiera/Mak. rapp.kontoplan. Ange att du vill kopiera och vilken plan
du vill kopiera. Valj Las in. Hela innehallet i den befintliga planen listas. Forvalt ar att alla
konton, rubriker och summor kommer att kopieras till den nya planen. Vill du inte kopiera allt,
har du nu mojlighet att filtrera listan alternativt dubbelklicka pa enskilda rader du inte vill ha
med. Filtret behandlas vidare under Kopiera/makulera rapportkontoplan.

Valj Spara. Du kan nu ange identifikationen pa den nya planen i formulér Rapportkontoplan
och dess innehall kommer att visas.

Bearbeta befintlig

Ange identifikation pa den rapportkontoplan de vill bearbeta i falt Rapportkontoplan. Du kan
ocksa vélja att hamta planen via Oversikt.

Kopiera kontoplan till rapportkontoplan

Om du har valt att skapa en tom rapportkontoplan alternativt valt att enbart kopiera rubriker
och summor fran befintlig rapportkontoplan, ar det lampligt att kopiera konteringskonton till
rapportkontoplanen. Det gors under:
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Redovisning — Konteringskoder — Kontoplan

Valj ovriga funktioner fran delrutinen och valj alternativet kopiera till rapportkontoplan.

Aekiv  Redigera Werktyg Fénster | Ovniga funktioner | Hidlpm.m

| A ok | KopierafMakulera kontoplan
Fopiera til rapportkontoplan
Uppdatera rapportkonkoplaner

Ange onskat bolag och rapportkontoplansnummer och valj "Las in”. Bestam darefter vilka
konton som ska kopieras genom att anvéanda musen och dubbelklicka pd markerad rad. Nar
de konton som ska kopieras Over ar markerade valjs alternativet “Spara”. Nu ar alla
konteringskontona dverforda till en rapportkontoplan.

Nar man har skapat en rapportkontoplan kan denna anvandas som mall ifall man vill skapa
flera olika kontoplaner med mindre skillnader alternativt kan man vilja kopiera skapad
rapportkontoplan till ett annat foretag.

Under “Ovriga funktioner” finns maéjligheter till kopiering och radering av upplagda
kontoplaner.
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%= Kopiera J/ makulera rapporikonioplan

1000 Tilgarigan

Har kan man ange fran vilket foretag och vilken rapportkontoplan som man vill kopiera. Det
finns &ven maojligheter att anvanda filterfunktionen for att t ex bara kopiera rubriker och
summeringar.

Om t.ex. konteringskontona redan ar kopierade fran konteringskontoplanen, sa maste dessa

filtreras bort nu. Valj "filter". Skriv slag <>10 eller slag not=10 i den Oversta rutan och valj
"OK". Val tillbaka i den forsta bilden valjer man “Spara”.

Specify Filter

slag not=10 Al 0 I
1

Functions: Columnns
copy_flg -
Forko 2

L.
[J [J o v

Rubriker har kontoslag 1-9, konteringskonton10, summor 21-29 och texter 40-44. Vart filter
séger att kontoslag ska vara skilt fran10, vilket gor att alla andra slag blir kvar for kopiering.

Klienthantering

Om man utnyttjar klienthanteringen behover inte rapportkontoplanen laggas upp i respektive
bolag. Uppgifter hamtas da fran huvudbolaget.
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