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Det gar att vandra med tab och pil upp och pil ned mellan raderna.

Endast de koddelar som man har angivit som aktiva i styrparametrarna visas i bilden, dvs. om
man endast anvander konto, kostnadsstélle och projekt sa ar det endast dessa som syns i
bilden.

Bladdring pa datum ar annorlunda fungerar likadant oavsett var i 3L Pro du arbetar med
datum.

Datumet styr vilket bokféringsar det blir. Detta innebér att du kan se pa verifikat dven for ar
som du inte langre kan registrera pa, dvs. de som ar helt stangda.

+ i Ver.nummer ger nytt verifikat(plus-tecknet). Du kan ocksa manuellt fritt ange ett vernr.
Oversikt ger dversikt pa befintliga verifikat i fallande ordning.

+ i Konto avslutar verifikatet (plus-tecknet). Detta innebér att du alltsd enkelt kan avsluta ett
verifikat &ven om du bara har tillgang till det numeriska tangentbordet. Du kan ange + pa
vilken rad som helst. Motsvarar att trycka Esc eller klicka i fédnster for verifikationsval.

Kopiera foregaende varde med. eller, fungerar i samtliga kolumner med undantag for
datumfalt.

| Belopp, Antal och Belopp i valuta kan minustecken antingen anges fore eller efter siffrorna.

Du 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.

Verifikationshantering — Allmant

Ett verifikat, som hade status 1innan du tittade pa det, far tillbaka denna status om du lamnar
verifikatet utan andring.

Om ett verifikat ar andrat, uppdateras andringstidpunkt och signum i verifikationshuvudet till
den som andrat.

Verifikat sparas vid val av Spara eller vid atergang till fénster med verifikationsval.

Om du bara har tittat pa ett verifikat genomfors 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 &ndrat sparas det om inte kontroll av giltighet mm s&ger ifran. Da far du chansen att
korrigera alternativt avsluta utan att ndgon av gjorda forandringar sparas.
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Sa lange du inte lamnar verifikatet eller aktivt valjer spara nar du star i raderna, paverkas inte
databasen av dina inmatningar. Samtliga nya, féorandrade och raderade rader hanteras
gemensamt och i en databastransaktion. Utdver nar du lamnar raderna, sparas verifikatet
automatiskt (om det har hént ndgot med det) nér 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 &r mojligt att arbeta noteringar utan att i évrigt rora raderna.

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.

Eventuell automatkontering utfors vid spara. Likasa periodisering.

Vid "Vand verifikationer”, "Automatisk vandning av periodiseringar” och nytt verifikat ska
skapas pa nytt ar: Befintligt verifikat (som ska vandas) maste vara sparat. Vandningen 1aggs
automatiskt ut direkt i det nya verifikatet. Det nya verifikatet har bara huvudet sparat till
databasen, d.v.s. det motsvarar ett nytt verifikat dar raderna annu inte ar sparade.

Direktutskrift av verifikation ar maojligt oavsett verifikationens status.

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

Minireskontra ar default av.

Vilka kolumner visas?

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

Verifikationsval

"1 901) Ny verfiationsragatraing
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Datumval

Bladdring pa datum &r annorlunda jamfort med tidigare, default ar dagen markerad. Bladdra
upp och ner med pilarna. Observera att manad inte andras om dagen véaxlar mellan 1/30-31.

e
| 20121040 | |

Du viéljer inte langre bokféringsar. Datumet styr. Ger att du nu kan se pa verifikat dven for ar
som du inte langre kan registrera pa.

Val av rutin

Rutin valjs i droplisten.

[Frutin
Bokfring - B

Hyregredovisning - H
Hyresredoyisning, nb - HB i

Verifikationsnummer

+ i Ver.nummer ger nytt verifikat. Du kan ocksd manuellt fritt ange ett vernr. Oversikt ger
oversikt pa befintliga verifikat. Oversikten &r fran start sorterad i fallande ordning, sa denna
vag kan du se senast skapade verifikationsnummer (om du har + i vernr-faltet).

Ver.datum och Rutin styr vilket bokféringsar och rutin som visas i Oversikten fran Ver.nummer.
Oversikten presenteras fallande for att du snabbt ska kunna se vilket som ar det senaste
anvanda numret.

Efter att ha arbetat med ett nytt verifikat, foreslas + i vernr for ytterligare nytt verifikat. Har du
tittat pa/arbetat med befintligt verifikat ligger detta vernr kvar i bilden. | forsta fallet stannar
markoren i ver.datum och i andra fallet i ver.nummer
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Kopiera till/fran Urklipp

Funktionen kan anvandas till att kopiera information mellan verifikat. | samma eller olika bolag
(under foérutsattning att samma uppsattning av koddelar anvéands 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 anvanda 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.
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Det gar ocksé att kopiera ut ett befintligt verifikat pa samma sétt, redigera det och sedan
Klistra tilloaka det.
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Periodisering

Valj vilken periodiseringsmetod du vill anvanda:
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| nedre delen av bilden 6ppnas falt for att ange villkor. Periodiseringen utfors forst da raden
sparas.
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Om du valt fel periodiseringsmetod kan du andra innan raden sparas:

l
| Perpdserngsmetod | Ferdetem @ Per minad | ingen Fordeningsperiod (AARENN] | - Ferdmeningen uHars wid Spare

Andra genom att klicka i knappen framfér den metod du vill anvénda:

Perodeeringsmeiod 5, @ Per datum] ) Per minad () ingen Fémeningspeniod 0000-00-00 [ ] - 0000.00-00 -]  Perodseringen utdérs vid Spara
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Da markdren star pa en rad som har periodiseringsvillkor visas villkoren langst ned samt
knappen har en gron bock.
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Verifikationens rader

+ i Konto avslutar verifikatet. Du kan ange + pa vilken rad som helst. Motsvarar att trycka Esc
eller klicka i fonster for verifikationsval.

Kopiera med. eller, fungerar i samtliga kolumner med undantag for datumfalt.

| Belopp, Antal och Belopp i valuta kan minustecken antingen anges fore eller efter siffrorna.
Du kan ocksd skriva en formel i dessa falt (400/62,5*%4-). Notera att om minustecken ar
angivet sist placeras detta forst. Darefter sker formelberakning.

D& ett konto valjs kontrolleras konteringsregler.
Skall aldrig anges - faltet slacks
Kan anges - faltet ar vitt

Skall alltid anges - faltet ar gult

K-stélle Projekt Objekt
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Varje anvant konto respektive redovisningskod l&ses bara in fran respektive tabell vid forsta
anvandning Detta innebdr att om giltighetstider eller konteringsregler pa konto férandras
under tiden som verifikationsregistrering sker tas ingen hansyn till detta.

Om ver.datum och/eller valutadag har 6ppnats for registrering via évrig funktion, sa lases det
forst igen vid spara.

Du maste lagst ha skrivrattigheter for att kunna 6ppna datum foér andring. Undantag ar om
fonstret Oppnats for enbart visning — detta likstalls med lasrattigheter.

Motkontera

Vid klick pa knapp Motkontering spelar det 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 ingaende balans accepteras att ett konto
nollas.

Kontroll av registrerad information

Inmatningskontroll sker sa fort du andrar i en kolumn samt for samtliga rader och kolumner i
samband med Spara. Om kontroller inte godkanner data, sa blir kolumnen gul. Om du placerar
markoren 6ver ett sadant falt far du reda pa vad som ar fel. Om du valjer att lamna ett andrat
verifikat med icke godkanda varden, far du chansen att ratta till detta eller att avsluta utan att
spara nagonting.

L&sta/Oppna rader

Om ett verifikat har en blandning av 6ppna och |asta rader, sa gar det inte att markera en I3st
rad (for att se pa information om raden eller 6ppna datum). Darfor gar det istallet att scrolla
informationsfonstret separat.

Notering/anteckning pa verifikationsrad kan goras oavsett om raden &r I3st eller inte. Har du
endast lasrattigheter far du bara titta pd anteckningen. Not. Det gar inte att 1damna
anteckningsfonstret med Enter. Enter ger nya rader. Tryck pa knapp, tabb eller anvand Alt +
understruken bokstav.
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Sortering

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:
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Fler val i bilden

Checkboxar for automatkontering och minireskontra fungerar. Ar aktiva om valet &r
aktiverade i Styrparametrar redovisning. Kontosummering fungerar ocksa, likasa Visa historik.
Stdvy/Egen vy ar inte utvecklat annu.

Kontosumma

Surnmering av konto kan ge [ngsammare radinmeatring.
Wid Kombosurmima fir Kooto altuell rad, visas en summenng far radens konto t.oome radens datusm i icke upptagna verifikat phus datta,
Wid Konbosummas far specifikt konbo, vises en surmmenng For bonkok toum venfikatiorshusodets dabum i scke upptagna vesifilkat plus alls feeekomster av konbot | detts venfikat,

| |bem &80 Kredit .80 Saido: 0,00 Mgtkontera | | 9] " g “F I.EI

Kontosumma Ingen E
4[ Ingen

Konto akiuell rad
1630
1640
1650
1930
2518

LoTE

Om du valjer att summera konto pa aktuell rad, summeras sparade verifikat som inte har
status 'anvand just nu’ (8), inte ar interna eller fiktiva t.o.m. datum angiven pa den aktuella
verifikationsraden plus transaktioner i aktuellt verifikat t.o.m. datum angiven pa den aktuella
verifikationsraden. (Detta motsvarar samma funktion som i gamla verifikationsregistreringen).
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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 péa det aktuella verifikatet

plus samtliga transaktioner (for det aktuella kontot) i aktuellt verifikat.

Radinformation

Langst ned i fonstret finns en ruta som visar information om aktiv verifikationsrad. F.n. visas

féljande information i forsta raden:

Radnr; Signatur; “Raden ar exporterad!”; “Raden &r 13st!”; Om automatkontering visas
underlaget till radens belopp; Valuta i klartext om annan an ¥’

| rad tva visas konto i klartext.

I rad tre till sex visas dynamiskt klartexter for angivna internkonteringskoder dar id > "*”.
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