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Verifikationsregistrering

Redovisning

Verifikationsregistrering

Registrera en verifikation

Borja med att valj bolag. De bolag du har ratt till visas i listan.

= B €ve *

N\

Nar bolag ar valt foreslas verifikationsdatum utifran forutsattningarna pa bolaget. Datumet
kan andras. Vill du backa tillbaka till rutin och byta till ndgot annat an B sa gar det ocksa bra.
(-]

= L] €« ng = - ]

1 - Vitec Bostader AB ~ B - BokfBring B 2023120 ) e

\ o
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Med Tab, Enter eller o skapar du forsta raden.

= W ¢ Verifikationsregistrering B @ ceno

[ =) 1) Koiera ti urkiipp +

Aktuell rad - M Visshistork 1, Vand verifiketion °

SOk konto eller koddel
Du kan soka pa kontonummer eller kontonamn direkt i faltet. De 10 forsta traffarna visas i en
lista och du kan valja det du sdkte

=] = < Verifikationsregistrering *
1 - Vitec Bostader AB 0 B - Bokfdring v 202
Kontosumma
Debet: Kredit: Saldo: 0,00 Aktuell rad
D Aut  Rad Konto Belopp Anta Ver. datum
O 1 Q Belopp 2023-12-08
5000 - Lokalkostnader (gruppkto) -
5010 - Lokalhyra
5011 - Hyra for kontorslokaler

Om du inte vet sa mycket om kontot (varken nummer eller bendmning) att du hittar det i listan
over de 10 forsta traffarna sa kan du istallet klicka pa forstoringsglaset och soka i hela
kontoplanen.

= - € Verifikationsregistrering  Jr
1 K
Aktuell rad -
O At Rad Konte ~  Belopp
o o @
Fitr
L,
1
[i} <Inget> (2]
1010 Balanserade utgifter (2]
10n Balanserade utg fér FoU (2]
1012 Bal utg fér programvaror =
1018 Ack nedskr pa balanserads (2]
1019 Ack avskr pa balanserade £
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| kontofaltet soker du i bérjan av kontonumret eller kontonamnet. Samma sokfunktion finns i
koddelarna, men har sdker du i del av nummer eller namn

Projekt
Q Tuy
2001 - Renovering Tuvan 3

20011 - Renovering Tuvan 3 = Rum

2001-2 - Renovering Tuvan 3 - Rum 2

Koddelar som alltid ska anges ar markerade med avvikande farg. Koddelar som aldrig ska
anges ar slackta

Aktuel rad - 47M:200000/0 B visansork Ty Vana verifikstion

] 1 am 4000,00 Q, Ombokning projeki Projek Obijekt 8de  Verksamhet  Aktivite a gen redk B

Beloppsfaltet och dess egenskaper
e Beloppet presenteras med tusentalsavgransare enligt instélining pa
datorn. Tusentalavgransning sker i realtid.

Belopp Belopp

100 054 1000 587

e Trycker man decimaltecken (komma eller punkt) markeras decimaldelen.
Belopp

1000 587,51

e Trycker man vansterpil da decimaldelen ar markerad markeras heltalsdelen

Belopp

1000 587514

e Pil upp/ned satter markoren forst/sist i talet

e Det gdr nar som helst att klicka pad minustecknet for att vaxla mellan positivt/negativt
tal

Belopp

-1000 587,50
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Rakna i beloppsfaltet

Du kan rékna i beloppsfaltet i verifikationsregistreringen. Det finns tva satt att fa faltet att
forsta att en berékning ska goras. Antingen skriver du direkt in det du vill rékna, men da
fungerar det bara om forsta berdakningssattet du vill anvanda ar addera (+), multiplicera (*)
eller dividera (/). Eftersom minustecknet (-) redan fungerar for att vaxla mellan positivt och
negativ tal sa kan du inte gora en berékning dar subtrahera (-) &ar forsta berakningssattet du
vill anvanda.

Att skriva 98+65-27 gar alltsa bra, men inte att skriva 98-27+65.

Du ser att faltet har andrats till berdkningslage genom att '=’ visas

Belopp

\ =084

For att slippa komma ihag att du inte kan borja din berdkning med minus (-) sa kan du ALLTID
borja med att sjalv ange =-tecknet, ungeféar som nar du borjar en formel i Excel. D& behdver
du aldrig komma ihag eller tanka pa vilket berakningssatt du ska anvanda forst.

Dvs '=98-27+65' gar precis lika bra som '=98+65-27’

Debet: 0,00 Kredit: 0,00 Saldo: 0,00 Aktuell rad 3011

|:| Aut Rad Konto Belopp Valuta Kurs Beloppiv
O 1 3011 =08-27+65
Debet: 136,00 Kredit: 0,00 saldo: 136,00 Aktuell rad
|:| Aut Rad Konto Belopp Valuta Kurs
D 1 3011 136

Berakningen sker nar du lamnar faltet med tex Enter eller Tab
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Ny Rad

Anvand Tab eller Enter genom raden. Nar du I&mnar sista féltet skapas ny rad. Onskar du

skapa ny rad innan dess kan du anvanda °

Validering och kodkomplettering

Validering, dvs kontroll att konton och koddelar ar giltiga, samt eventuell kodkomplettering
gors nar du gatt igenom raden. Om ett projekt tex har ett kostnadsstalle knutet till sig sa
ldggs det pa automatiskt nar du lamnar raden, inte nar du anger projektet.

(] 1 amm 10 000,00 Al 3001 Qv Motpa =]

2 Aktuell rad - M Visahistork T, Vind verifkation

<+ Mot
4m 1000000 2023-12-08 et C) 3001 Aklivite ot (=1

a 1 Q d o e B

Saldo
Summa debet, summa kredit samt verifikationens saldo visas langst upp till vanster i den vita
delen av bilden.

o Kre 00,00 [+ Motkontera  Aktuell rad -
]
D u r Belopp ntal er m
0 1 a7 10 000,00
[ 1 Q Kontd Belopp

Forst nar saldot ar Okr tands knapparna for att Spara

= B ¢ Verifikationsregistrering B a:
T ¥opiern th urkipp i
: e
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'Spara’ och 'Spara & Skapa Ny’
Vid 'Spara’ ligger verifikationen kvar i bilden. Du far en knapp for att skapa ‘Ny verifikation'.
Detta val anvénder du med férdel om du till exempel vill koppla pa ett dokument pa verifikatet

nar det ar klart. Det finns idag ingen mdjlighet att koppla ett dokument innan verifikationen ar
sparad.

= m ¢ Verifikatior trering °

Vid ‘Spara och skapa ny’ toms formularet och bolag, rutin och datum ar foreslaget fran
foregaende verifikat for att kunna pabdrja ett nytt verifikat pa en gang.

Oavsett vilken av spara-alternativen du valjer kommer du att fa information om vilket
verifikationsnummer som sparades. Det &r alltsa forst nu som verifikationen fatt sitt
verifikationsnummer.

n
~
*
[-]
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Kontosumma

| den 6vre delen av den vita delen visas ocksa kontosumma. Default ar att kontosumman for
aktuell rad visas, men detta kan andras. Informationen som visas ar 1)konto, 2)summa belopp,
3)summa antal

Aktuell rad - 2440:-1559500,00/0
Ingen 0 9 e

Aktuellrad /

4T
5400

2440

Mer information om raden
Vill du veta vad konto och koddelar har for bendmning kan du expandera raden genom att

klicka pa ™ till hoger

iit: =25 000,00 Saldo: 0,00 Akl:eﬂvvad v 2440 : -1 559 500,00 /0 B Visa historik U Vand verifikation
Rad Konto Belopp Antal  Ver.datum ext Kostnadsstalle Projekt Aktivitet Motpar
1 am 10000,00 2023-12-08 Ombokning pga fel projekt 3 3001 Aktivitet Motpar @
Konto 471 - Fersslaingspremior Projekt 3001 - Bygget Norra hamnen Motpart -
Kostnadsstalle 3 - Maimé Axtivitet - Reg/andrad av MARIE - 2023-12-08 13:35:04

Star du pa en rad som gatt igenom valideringen, dvs du maste ha gatt igenom raden med Tab
eller Enter, sa kan du ocksa visa enskilda bendmningar med snabbkommandot Alt+E (for
expandera)

Froiekt

RPN Y Py Sy ———

oo

Alt+E kan du ocksa anvanda for att se hela verifikationstexten om det faltet ar litet pa grund
av ovriga kolumner och skarmens storlek.

Periodiserat fr. (201701:B-128
-08-1€ Periodiserat fr. |
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Anteckningar pa verifikationsraden

De anteckningar om hur du rdknat eller varifran informationen kommer som du tidigare skrivit
manuellt pa ditt verifikationsunderlag kan du skriva direkt pa verifikationsraden i Ekonomi.

Langst till hoger pa raden finns en anteckningssymbol

Aktuell rad - 4711: 0,00 B Visa historik 1, Vand verifikation

O au Projekt tivi
O 1 am 10 000,00 2023-12-08 Ombokning pga fel projekt 3 3001 Aktivitet
O 2 am -10 000,00 2023-12- Ombokning pga fel projekt 2 1002 Aktivitet

Har kan du skriva din anteckning:

Kommentar

Fel projekt var angivet i Rillion. Allt har gatt igenom och
perioden ar 1&st s3 vi gdr ombokningen nu istillet. Avstamt
med Lilo.

fubnt m

Nér det finns en anteckning ar symbolen bld med en gul boll

=]

Och anteckningen skrivs sedan ut pa verifikationsunderlaget:

:

Motpar =]

Rad Konto Belopp Antal Datum Verifikationstext Kostnadsstille Projekt Altivitet Motpart

101 Vitec Bygg AB

Verifikation skapad//andrad av
2023-12-08 13:43:23 MARIE

1 4711 10000,00 0,00 20231208  Ombokning pga fel projekt 3 3001
2 a1 -10000,00 0,00 20231208  Ombokning pga fel projekt 2 1002
3 5400 15000,00 0,00 20231208  Ombokning pga fel projekt
a 2440 -15000,00 0,00 20231208  Ombokning pga fel projekt

Summa Debet Summa Kredit
25 000,00 -25 000,00

eckningar
1 Fel projekt var angivet i Rillion. Allt har gatt igenom och perioden 3r l3st s3 vi gor ombokningen nu istaliet. Avstamt med Lilo.

vitec-fastighet.com

Sid: 1 (1)
Skapad: 2023-12 08 13:43

Verifikation
202301 B-5
Verifikationsdatum
2023-12-08

Saldo
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Visa historik
Du kan valja att ha 'visa historik’ paslagen eller avslagen. Systemet kommer ihdg din

installning.

am 10 000,00 Ombokning pga fel projekt 3 3001 ktivitet Motpart B~

4m ~10 000,00 omuokning pga fel projekt 2 1002 Wtivitet fotpart =]

3 5400 15 000,00 Ombokning ojekt nadsstall Projek Ktivi Motpar =1

DD:I@DD_
<

2440 1500000 Omaokning pga fe projekt nadsstil Projek Ktiviter o =i

Periodisering
Nar du har registrerat dina rader kan du markera de du énskar periodisera. Du kan valja flera
rader pa en gang. Valj darefter om du 6nskar periodisera per datum eller per manad

Periodisera per datum  Periodisera per mdnad  Andra radens verdatum  Ta bort

1 am 10 000,00 2 2 Ombokning pga fel projekt 3 3001 B

D@DQGDE

am -10000,00 Ombokning pga fel projekt 2 1002 A [~
1500000 Nya kostnader, se bifogat dokument i jekt . Motpar [~
2440 ~15000,00 Nya kostnader, se bifogat dokument J A

Har visas per datum, men processen ar densamma om du véljer per manad
Ange datum for periodiseringen

Periodisera per datum

2023-12-01 ] 2024-01-31 ]

s

Om det &r en ny verifikation, d.v.s. en verifikation som aldrig blivit sparad och dérmed inte fatt
sitt verifikationsnummer, sa ser du de periodiserade raderna direkt nar du valt OK i
periodiseringen. Det géller bade periodisering per datum och periodisering per manad.

Debe Kredit: ~10 000,00 A:k;;-e.\lra:d v 1940:332980000,00/0 @) Visahistorik Ty Vand verifikation

O A datum ex Projekt Objekt Forv.omrade  Verksamhe

Or 1 1790 5000,00 2023-12-08 Projekt 31 Férv.omride  Verksamhet Aktivite Motpart Egen red.kod =] e
Or = am 5000,00 202312 Projekt 3 [=] v
Or 1790 -5000,00 2 Projekt El e kod ! g v
Or 1 4m 5000,00 Projekt 3 Motpart Egenrediod | B v
O 2 1940 -10000,00 2023-12 ext Projekt Objekt Férv.omrdde  Verksamhet  Aktivitet Motpart Fid Q Egen redk =] v

Texten &ar last for editering pa den rad som periodiserats samt de rader som skapats av
periodiseringen.

De rader som kommer att hamna pa ett verifikat i nasta ar da du sparar far texten
'Periodiserad rad till nytt verifikat’. D& verifikatet sparas far de en hanvisning till
ursprungsverifikatet.

vitec-fastighet.com 12 (39)
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Om verifikatet ar sparat sedan tidigare utldses periodiseringen forst da man sparar verifikatet
igen.

D3 jag sparar ovanstaende verifikat far jag information om vilka verifikationer som skapades,
d.v.s. tva stycken i detta fall:

& Verifikationsnummer B-5-202301, B-1-202401 sparades.

Och texten pa raderna pa B-1-202401 &r 'Periodiserat fran 202301-B-5
= - H & Verifikationsregistrering %

B Oppna verifikat

Innan du har sparat verifikatet kan du inte periodisera raden igen, d.v.s. om du angrar dig och
vill ta bort de periodiserade raderna och gora om sa maste du aven ta bort ursprungsraden.
Om du forsoker periodisera en rad som redan ar periodiserad far du information om att detta
inte gar.

De rader som skapas far ett P i kolumnen fér automatisk. Detta talar om att de skapats via
periodisering. Du ser ocksa vilken rad de harror fran

vitec-fastighet.com 13 (39)
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Automatkontering
Automatkonteringen &r alltid paslagen, men kan slds av for enskilda verifikationer.
= “ & Verifikationsregistrering % B O pemo-

B Gppraverkat () Andravecdstum @) Doument I Kopieratilurkipp & Hamta som POF

P 5 = 0O 0
F]
a
8
8
s
g

Vv Automatkontera

Automatkontera inte

Sla av automatkontering for ett enskilt verifikat genom att klicka pa ‘automatkontera inte’ sa
att bocken hamnar framfor det alternativet

| '@  Sparautkast
¥

[« ] Oppna utkast

Automatkontera

v Automatkontera inte

Automatkontering utldses da verifikationen sparas. De rader som skapats markeras med ett A
for att de skapats via automatkontering och du ser ocksa vilken rad de harror fran.

W visahistorik

Koppla dokument
Nar verifikationen ar sparad kan du koppla dokument:

Du kan antingen klicka pa 'Valj filer’ for att valja vilket dokument du vill ladda upp eller dra och
sldppa dokumentet till den gra rutan.

vitec-fastighet.com 14 (39)
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Dokument
1+

Vilj filer... Lagg ditt/dina dokument haicka pa ‘LADDA UPP"

W
+ Copy Kommentar Oppna Ta bort

Namn ©
i)

Oavsett vilken metod du valjer kommer systemet att kopiera dokumentet till er
dokumentstruktur och koppla dokumentet till verifikationen.

Namnet pa dokumentet blir automatiskt bolag#bokforingsar#rutin#vernr_namnetoafilen.
Detta for att du enkelt ska se vilket verifikat dokumentet tillnér om du tittar direkt pa det stélle
dit dokumentet ar kopierat. Det underlattar ocksd om bolaget saljs och alla dokument ska
skickas till koparen.

Dokument
*
Vlj filer... Ligg ditt/dina dokument hir och klicka pa 'LADDA UPP
Namn Datum Kommentar Gppna Ta bort

1#2023071%B#16_Underlag bokning.docx 2023-12-08 Lagg till kommentar Z [ ]

Hamta zip Sténg

vitec-fastighet.com 15 (39)



Vitec Fastighet Urval - Lathund Ekonomi

Du kan ange en kommentar till dokumentet om du 6nskar, men det ar frivilligt. Klicka darefter
pa 'Ladda upp’

Du ser direkt péa verifikationen om det finns dokument kopplade och hur manga i sa fall.
Dokumentet visas aven i attest-vyn for de verifikationer som ska attesteras.

= 5 ¢ Verifikationsregistrering ¥
oottt [ Mk v ot ) koperatiukipp & Hamia som PO

2% @ cenes

Du dppnar dokumentet genom att vélja ‘Oppna’ Z systemet dppnar da dokumentet med
det program som din dator har associerat denna filtyp med.

Notera: For att dokumentkopplingen ska fungera maste ROT-mappsstrukturen vara installd i
3L Pro.

[500] 3L Pro - installningar =5 E=n =)

& Frogamnstalningar ~(w N

®svs | fhrc | @A
& AP

:
!
’
|

LJ

% Rotmapp for dokumentdupplicering

{

® NEJ v % Rotmapp: Tillt ersattning av redan existerande fil

L
.

T
l,i

N
!

i d
..-‘:jn‘l l
i
: ! ‘l\l
!
:

Dokumentioppling (generell)

Notera aven att det domankonto som anvands for att kdra applikationspoolen for systemet
maste inneha skrivrattigheter till Rot-mappen for dokumentkoppling. Se mer i ‘Krav pa
infrastruktur’ som tillhandahalls av Vitec.

Om det finns upplagt dokumenttyp i 3L Pro som matchar extension pa filen, sa kopplas den
till den speciella dokumenttypen. Om matchande dokumenttyp saknas sa kopplas
dokumentet till den generella *-posten. Se darfor till att det finns en *-post i dokumenttyper.

Lagg upp om det saknas.
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-0} Systemrutiner

..... (3 Registervérd

[28] Dokumenttyper =[]/

Kod B

Mamn
Kortnamn
Bild

Viewer

Hamta kopplade dokument

Om du vid till exempel en forséljning behover fa ut alla kopplade dokument for att dverlamna
dem (en digital verifikationsparm) sa hittar du mer information om hur du gér det i denna
lathund>>

Snabbkommandon
| verifikationsregistreringen finns mojlighet att anvanda snabbkommandon.

PC
Genom att halla ner knappen Alt + aktuell bokstav samtidigt utférs snabbkommandot.

E Snabbkommandon

Endast knappen Alt ger en lista 6ver de snabbkommandon som finns:

vitec-fastighet.com 17 (39)
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[}
~
*
-]

Mac
P& en Mac ger Alt + Shift + aktuell bokstav det snabbkommando som 6nskas.
Endast Alt + Shift ger en lista dver de snabbkommandon som finns.

Digital attest av verifikationer

Det ar mojligt att I1ata verifikationer med vissa villkor bli foremal for digital attest. Lds mer om
det i denna lathund >>

vitec-fastighet.com 18 (39)
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Verifikationer med status Anvand pa dashboarden

Urval - Lathund Ekonomi

P& dashboard ser du hur manga verifikationer som redigeras just nu, dvs har status Anvéna,
och som dérmed inte paverkar rapporter. Du ser alltid dina egna verifikationer har och du kan
ocksa ha rattighet att se alla verifikationer med status Anvéndi installationen.

Recovisning & Antest o Lev. betsiningar Y

@  Lisinbokforingsorgrar [

©  Redo for betalll B

[ i

O ecnnresons (@

&

@  Hyresfordringar ] =]
[:] ingar koncern [ | | Vintar S sttest av aman snvandar -

Visaalla 1-4 < > ©  veikationer 2]

]

B a =

Start g ©  Leverantare 2

<« > [£]

L ]

&

Du ser hur manga det ar och genom att klicka pa

r—' far du en lista over vilka det ar

Verifikat

Eola Rutin er.r Ver.datum Status

2 Vitec Fastigheter AB B 9 2023-12-05 Anvand s
sedan 2023-12-05 10:28:01 av APEN

Bokf&ringsar Oppna

202301 &

| listan visas vem som haller verifikationen som anvénd och tidpunkten for nar den sattes till
anvand. Detta s att det ska bli lattare for dig att avgora om statusen ar korrekt eller inte.

Klicka pa pennan om du vill editera status pa verifikationen

Redigera verifikationsstatus
Verifikationsnummer: 2-202301-B-9
Status Anvand innebér att verifikatet redigeras. Det ingar da inte i

rapporter. Valj att andra status om verifikatet felaktigt har status
Anvand. Verifikatet far d& samma status som om du valt Spara i

verifikationsregistreringen.
LULLU S Andra status

vitec-fastighet.com
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Om du valjer 'Andra status’ s& satts verifikationen till Oppen eller Stangd beroende pé vad du
har for installning.

En verifikation har status Anvédnd nér du redigerar det och far status Oppen eller Stdngd dé
du sparar, beroende pa installning.

En verifikation kan ha féljande status:

Anvand Redigeras och paverkar inte rapporter
Oppen Redigeras inte, men kan 6ppnas for redigering. Las vidare pa sid 20.
Stangd Redigeras inte och kan inte heller 6ppnas for redigering om du inte har en

speciell behorighet for det. Las vidare pa sid 31.

Utkast Har annu inte fatt ett verifikationsnummer och rédknas inte som en verifikation.
Las vidare under avsnittet om Utkast >>

Oppna verifikation

Om du vill titta pa en tidigare registrerad verifikation valjer du férst bolag och rutin och ser till
att det bokforingsdatum som &r foreslaget ligger inom det bokforingsar som du vill titta pa

Vélj darefter '‘Oppna verifikat’

= [ H & Verifikationsregistrering ¥
Bolag Rutin ' Veer. datum .
o q e Oppna verifikat
2 - Vitec Fastigheter AB - B - Bokfdring | 210101| () i Oco
Verifikat Q
Bolag Rutin Ver.n Ver.datum Status Bokfbringsar
2 Vitec Fastigheter AB B 4 2021-12-31 Sténgd 202101 ]
2 Vitec Fastigheter AB B 3 2021-01-3 Stéangd 202101 ]
2 Vitec Fastigheter AB B 2 2021-01-15 Stangd 202101 Z
2 Vitec Fastigheter AB B 1 2021-07-01 Stangd 202101 ]
2 Vitec Fastigheter AB B 0 2021-01-01 Stangd 202101 Z

Editera tidigare registrerat verifikat

Om det verifikat du 6ppnade inte har status stangt sa kan du klicka pa pennan for att gora det
mojligt att editera det.
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= = € Verifikationsregistrering W B @&t

W Cppraverfiat (B Anoavercaum [ Dowment [ Kopiratiunign & Hamia sam PO

Du far en upplysning om att verifikatet inte ingar i rapporter sa lange det ar 6ppet for
redigering

Laser verifikatet for redigering

Mar verifikatet redigeras ingar det inte i rapporter. Spara verifikatat

eller valj Avbryt fér att det ska ing3 i rapporter.

Gléom inte att spara verifikatet efter dina eventuella andringar.

Oppna verifikation som ndgon redigerar

Da du vill 6ppna ett verifikat som har status Anvand och det inte &r du sjélv som star som den
som redigerar verifikatet sa far du en upplysning om VEM som redigerar det

Verifikat a
tec Fastigheter AB 12 0 5 Gppe 20230 (4]
] " 2023-12-05 Gppen 202301 2]
8 0 2023-04-30 Oppen 202301 @
2 Vitec Fastigheter AB 8 ] 2023-12-05 A 7 0230 2]
2 Vitec Fastigheter AB B Verifikatet redigeras av APEN. 202301 (2]

vill du Bppna verifikatet?
2 Vitec Fastigheter AB 8 202301 2]
Oppna

2 Vitec Fastigheter AB 8 L Y Epen 20230 2]
8 023-06 Oppen 202301 @
2 Vitec Fastigheter AB 8 4 2023-12-3 Oppen 202301 @
2 Vitec Fastigheter AB ] 3 2023-01-31 Gppen 202301 o]
2 Vitec Fastigheter AB 8 2 2023-01-15 Oppen 202301 ]
2 vitec Fastigheter AB 3 1 2023-07-00 Oppen 202301 (]

Du kan vélja att Avbryta eller Oppna. Den anvandare som star p& verifikatet (APEN i
ovanstdende fall) far ingen notis om att du tar ¢ver verifikatet. Tanken &r att du kollar med
APEN forst om denne haller pa, eller om du kan fardigstélla verifikatet. Om ni bada haller pa
med verifikationen ar det andringarna som sparas sist som galler.

Notera: Verifikationer som halls av en anvandare i 3L Pro far ingen signatur pa sig, det ar forst
vid verifikationsregistrering i Ekonomi som detta galler. Om ett verifikat som har status
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Anvand saknar signatur for vem som haller det sa far du i stéllet ett meddelande som ser ut
sé har:

Verifikatet redigeras av annan anvandare.

Vill du Gppna verifikatet?

Om det ar din egen signatur som star pa verifikatet sa 6ppnas det direkt, utan att du far en
fraga.

Utkast

Om du behover avbryta verifikationsregistreringen innan du ar klar kan du spara verifikationen
som ett utkast. Inga krav stalls pa ett utkast. Verifikationen behdéver alltsa inte balansera och
du kan spara rader utan de koddelar som kravs.

Registrera utkast
Valj 'Spara utkast’ i menyn

(]
= m ¢ Verifikationsregistrering ¥ B @ oemo-tisa §
D cpeauoiie 3 @
- - , — B Spara utast '
] B Oppna utkast
o Q B Radera utk: '
8 s
B Red

Ange eventuell kommentar.

Kommentar

Kommentar
Behdver kolla upp projektnummer

Avbryt Spara utkast

Oppna utkast och fortsatt registrering

For att fullfélja registreringen valjer du ‘Oppna utkast’ i menyn. Har visas alla dina utkast
oavsett bolag. Du véljer det utkast du vill fortsatta pa. Det ldses da in i bilden och du kan
fortsatta registrera och darefter spara som en verifikation. Forst da far verifikatet sitt nummer.
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Utkast b

q
FE—— 129 B0 20180226 3160226 Msterestm
— preareege

5 Senicebolaget w7123 80 200

3ygghiolaget Vitec AR msosos & a0

3 Byggbolaget Vites A w8623 B 200

21BO816 B 20180815 20180816 Be

Servicebalaget 21BGL01 B 20180513 20180913 Mistek

Radera utkast
Du kan radera utkast som inte ska omvandlas till verifikationer

= B € Verifik

Ingen - 00/0 M Visahistork T Vénd verifikatior Spara utkast '

Oppna utkast

B
] Konto Beiopp ojek Kos! 5 e -]

S Upp ver.

Redigera ver. texter

Automatkontering >

Stk utkast

Radera utkast

Bolag Verdatum Rutin Skapad Modifierad Kommentar Radera

2 Vitec Fastigheter AB 2020-07-01 B 2020-09-29 2020-09-29 Ar detta redan bokat? Kollar med Jenny [

A~

Vand verifikation

Under 'vand verifikation’ finns tva alternativ
- Vand automatiskt i nasta period
- Vandning av angivet verifikationsnummer

(™) ) ID) vopiera tin urkiipp *
8420 2 500,00 2023-12 Upplupen revision k 02 v =1 @
1 240 -2 500, Upplupen revision Kost: s
2800 2 500,00 E -

vitec-fastighet.com 23 (39)



Vitec Fastighet Urval - Lathund Ekonomi

Vand automatiskt i nasta period
Valet 'vandning av angivet verifikationsnummer ar forvalt’ men kan andras till 'vVand
automatiskt i nasta period’ om verifikationen inte har sparats.

Valet 'Vand automatiskt i ndsta period’ ar endast mojligt pa nya verifikationer som inte har
sparats dnnu. Om du vill vdnda ett tidigare registrerat verifikat far du vélja det andra
alternativet och peka ut vilket verifikat du vill vanda.

n
a~
*
°
o
@

IE) vor

Vénd verifikation

O 8420 2 500,00

[¢] i

\

Vid 'Vand’ skapas spegelvanda bokféringsrader pa férsta datum i nasta bokféringsperiod. Om
nasta bokforingsperiod = nasta bokféringsar skapas ett nytt verifikat pa nasta ar.

= " € r * @ Testmilip o

B e

Iy vopiera i urics

Ooo0ooo o

0 Verifikationsnummer B-108-202301, B-29-202401 sparades.

Texten p& dessa rader ar ‘Aterféring periodisering’. Om du inte &ndrar texten innan du sparar
kommer den, vid spara, att kompletteras med vilket verifikat som ar det ursprungliga.
Eftersom verifikationsnumret satts da verifikatet sparas ar texten inte komplett innan dess.
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Exempel: Aterféring periodisering (202401:B-108)
= = & Verifikationsregistrering ¥ @ Testmine B 6 bemol

W Gppns verifikat [} /indra ver. datum B Dokument T Kopiera til uridipp

I+

Vandning av nedan angivet verifikationsnummer
Det gar ocksa bra att peka ut ett verifikationsnummer som ska vdndas. Borja med att skapa
forutsattningarna for det nya verifikatet, dvs valj bolag, rutin och verifikationsdatum. Skapa
forsta raden och valj darefter 'vand verifikation’

= B ¢ Verifikationsregistrering D@ <

- o E) Kopiera th urkipn

Vénd verifikation

202301

8 - Bokféring

Du kan vélja bokforingsar, rutin och verifikation for att hitta det verifikat du vill vanda. Klicka
pa ‘Hamta verifikationsnummer’' for att fa upp listan och valja verifikat.

o * £% 0 v 1

R R E 88

E R 8 A Q8

-
Det ar mojligt att byta verifikationstext sa att det nya verifikatet (sjalva vandningen) far en

annan text an det ursprungliga verifikatet. Den nya texten satts i sa fall pa alla rader pa det
nya verifikatet.
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Om det verifikationsnummer du har angivit att du vill vénda inte har samma datum pa alla
rader ar 'Byt datum pa raderna' aktivt, dvs gar att paverka.

- Om du véljer att inte byta datum pa raderna har alla rader har kvar sitt
bokféringsdatum dven i det vanda verifikatet oavsett verifikationsdatum pa det nya
verifikatet (det du star i).

- Om du véljer att byta datum pé raderna har alla rader samma bokféringsdatum som
det nya verifikatet, dvs verifikationsdatum som ar angivet i huvudet.

(O Behdll befintlig verifikationstext

(@) Byt verifikationstext

My verifikationstext

Vandning pga felbokning B-9

Vid 'Vand’ skapas det nya verifikatet.

En vandning av det verifikat du pekade ut har skapats. Det ar mojligt att editera eller
komplettera verifikatet ytterligare innan du valjer att spara det.

= B ¢ Verifikationsregistrering % (=

(DY Kopiers th urkipp

Klistra in fran Excel

Om du har underlag for din verifikation i Excel kan du klistra in det i verifikationen. Du behdver
inte ha alla kolumner i Excel och de behdver inte komma i samma ordning som de gor i
verifikationsregistreringen. Systemet parar ihop vardet med ratt kolumn med hjalp av
rubriken. Det ar darfor valdigt viktigt att rubriken i Excel heter samma som den gor i systemet.
Ar du osaker kan du kopiera till urklipp i systemet och sedan klistra in i Excel. D& far du med
dig rubrikerna pa ett korrekt satt.

Kopiera ditt underlag, inklusive rubriker, i Excel

Konto Belopp Text
1930 233000000 Omfdring likvid
1940 -233000000 Omfdring likvid
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Skapa forutsattningarna for verifikationen i systemet, dvs vilket bolag ska verifikationen
skapas i, vilken rutin ska det bokforas i och vilket verifikationsdatum ska verifikatet ha.

Vélj darefter knappen for att klistra in fran Excel.
= 5 & Verifikationsregistrerin * B &t

I} Kapieo tt i 5

Klistra in.

Klistra in exceldata med rubriker har

Systemet skapar en verifikation av informationen som klistras in. Validering, dvs kontroll sa att
konton och koddelar ar giltiga, samt eventuell kodkomplettering gors i samband med

inlasningen
= B ¢ Verifikationsregistrering % n@ er
1T Kopiera il urkips i
s o
O
O 1 =] @
O 1 T

Komplettera verifikationen om du 6nskar. Nar du ar klar sparar du.

Inldsning av BFO for flera bolag fran Excelmall
Det finns ocksd mojlighet att I&sa in verifikationer fran en Excelmall. Har kan skapa

verifikationer for flera olika bolag vid en och samma inlasning. L4s mer om det i separat
lathund>>.

Kopiera till urklipp

Med hjalp av 'Kopiera till urklipp’ kan du kopiera all information i ett verifikat till urklipp. Om du
kopierar ett tomt verifikat far du rubrikerna. Har ser du hur det blir om jag véljer att forst
kopiera till urklipp och sedan klistra in i Excel
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Tomt verifikat

= s & Verifikationsregistrering ¥ B e

Ingen - M Visahistork Ty Vind verifikation °

Du far rubrikerna

Konto Belopp  Antal Ver. datur Text Projekt Objekt Forv. oVerksamhe! Aktivitet Motpart TFId Egenred.kod 3

Verifikat med innehall

= B¢ Verf ) « B e

Verifikationens innehdll finns nu i Excel

M Konto Belopp Antal Ver. datum Text Projekt Objekt Férv. omrdde Verksamhet Aktivitet Motpart TFId Egen red.kod 3
1930 -600 0 2023-12-05 Bankawvgift * * * * * * * *

3 6570 600 0 2023-12-05 Bankavgift * * * * * * * *

4

Kopiera verifikation

Vill du kopiera ett verifikat gor du det enklast genom att
o ’'Kopiera till urklipp’
e Skapa forutsattningarna for det nya verifikatet, dvs bolag, rutin och datum
e Valja Klistra in fran Excel’ (notera att funktionen egentligen klistrar in fran urklipp, du
behdver alltsd inte ga via Excel)

1}

B | eV ti * B e

vitec-fastighet.com 28 (39)



Vitec Fastighet Urval - Lathund Ekonomi

B ¢ Verifikationsregistrering ¥ B e

L Ver. datum . .
2 - Vitec Fastigheter AB « B - Bokféring L2 023-12-0: ) I Gppna verifikat

il
~
*
o
®

) ¥opiers  urkipg

O oo o .

Ta bort/Makulera verifikation

Om den verifikation du vill ta bort &r den sista i serien for det bokforingsaret och det bolaget
sa raderas verifikationen och numret blir ledigt.

Om den verifikation du vill ta bort inte ar den sista i serien for det bokforingsaret och det
bolaget sa far du veta det. Du far da ocksa ett val om du vill avbryta eller om du vill makulera
verifikationen i stallet.

Borttagning misslyckades

Verifikationen kunde inte tas bort, vill du istéllet makulera den?

Ett makulerat verifikat far en (1) rad med information om att verifikatet ar makulerat.
Verifikationsnumret finns alltsé kvar, men det finns ingen bokféring pa det. Vill du se vad som
fanns pa verifikatet fran borjan sa kan du valja att 'Visa historik’

= ® ¢ Verifikationsregistrering @ Testmilo B éa-o

B Oppna verifikat [5) Andra ver. datum ) Dokument ) Kopiera til urkipp & Hamta som POF

e —— o | o
O D

Vill du inte anvanda dig av makuleringsfunktionen kan du véanda det verifikat som ska tas bort
via vandningsfunktionen som ar beskriven ovan.
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Notera: instélining finns i 3L Pro om du vill ha makulerade verifikat pa ett sarskilt konto

|

5 Programinstaliningar A[@™ R — ~
oy = 5
. e - ——
-
- — - . ——— o ———
—— i
— . - -
—— . . - » — o —
— - . e - ——
v —
i » - ——— e
— —— . - - ———
— —
— — L D e
- ———— . — - .o
——
- - » - — -
- . - - —
— .- ——
—_——
. — - —
E——— . s —— -
—
. — . —— e — - %G
— . — - —— -
———
. - -
Redovisning verf registrering o0 % Makuleingskorto
-——— . — e
- —
- hd
. —— v >

Andra verifikationsdatum

Du kan andra verifikationsdatum pa 6ppna verifikationer

= n € Verifikationsregistrering B @ oemo-L

hm Gppna weciicor {4 Ancravec astum ) [ Ookument [T Kopiera nurkipp & Hmia som POF

Andra verifikationsdatum

Tilldtet datumintervall &r 2023-01-01 till 2023-12-31

2023-12-08

Myttt datum

YYYY-MM-DD @&

Byt datum pa radema

Om det ar olika datum pa raderna pa verifikatet, tex om det ar ett periodiserat verifikat far du
mojlighet att véalja om du vill byta datum péa raderna eller inte. Om det ar samma datum pa alla
rader sd byts alltid datumet i och med att du &ndrar datum pa huvudet.

Vid Spara byts datumet
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Andra radens verifikationsdatum i ett verifikat

Da du markerar en eller flera rader i ett verifikat far du mojlighet att dndra radernas
verifikationsdatum

Andra verifikationsdatum

Tillstet datumintervall &r 2023-01-01 till 2023-12-31

(® Samma datum fér alla markerade rader

O Olika datum - Oppnar Ver. datumfitet fér redigering.

Verifikationsdatum
YYYY-MM-DD @

Avbryt Spara datum

Du kan vélja att ange samma datum for alla rader

Andra verifikationsdatum

Tillitet datumintervall &r 2023-01-01 till 2023-12-31

(® Samma datum for alla markerade rader

(O Olika datum - Oppnar Ver. datumfaitet fér redigering.

Avbryt Spara datum

Eller Idsa upp datumféltet pa raderna sa att du kan ange olika datum for raderna

Andra verifikationsdatum

Tillatet datumintervall & 2023-01-01 till 2023-12-31

(O Samma datum fér alla markerade rader

® Olika datum - Oppnar Ver. datumfiitet for redigering.
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Da verifikationen sparas gor programmet kontroll pa att det ar balans per verifikationsdatum.

Bladdra i stora verifikat (mer an 150 rader)

P& verifikat med mer &n 150 rader kommer du att se ett reglage i nederkanten som du kan dra
i om du vill forflytta dig upp och ner bland raderna i verifikatet. Lésningen och tekniken bakom
denna gor att du kan hantera dven storre verifikat utan att behdva vanta for lange pa att
programmet ska svara. Reglaget visas inte pa mindre verifikat, dvs verifikat med mindre an

150 rader.

PP DPDPDPDDDEPDPDPDEPDPDPDDPEDE

(]
@ Testmiis B O6:-

< 100% >

9

L < 100% »

Du kan ocksd bladdra i verifikatet med SHIFT + Scroll (pd musen)
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Las upp stangt verifikat

Om du har behdrighet kan du ldsa upp ett stéangt verifikat sa att det ar mojligt att editera.
Verifikatet kan bara 6ppnas om det ligger i en dppen period.

PP BPDDPDDEPDPDPDEPDPDPDDEEDE

< 100% >

Las upp verifikation

Las upp verifikationens status fran sténgd till Sppen s3 att den i
ndsta steg gar att Gppna for redigering
valj LAS UPP

| nasta steg valjer du pennan for att 6ppna verifikatet for redigering

ering % @r=nic B O

= u € Ver
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Fardiga verifikationstexter

Du kan lagga in ett register med texter som du kan vélja ifran vid manuell registrering av
verifikationer. Texterna hanterar du har:

= | B & * @ Testii

PP PP DD DPDEPDPDDEDDPDDEPDPDE

Har kan du bade lagga till nya texter, editera befintliga samt ta bort dem du inte langre
anvander.

€ Register for verifikationstexter

For ny, valj plustecknet

€ Register for verifikationstexter
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Ange bolag. Om du valjer ‘Alla’ kommer texten foreslas i alla bolag.
Ange Rutin. Om du véljer ‘Alla’ kommer texten foéreslas i alla rutiner.
Ange den text du vill ska kunna valjas i verifikationen.

Valj Spara.

Nar du sedan registrerar ett verifikat som finns i ett bolag och i en rutin dar texten kan
anvandas far du ett forslag i textfaltet:

Omifdring likvid pa uppdrag av EHKELFHO

Valj ratt text med pil ned och Enter eller fortsatt att skriv om du inte vill anvéanda nagon av
texterna.

Valuta i verifikationsregistreringen

Du kan bokfora i utlandsk valuta i systemet. Férutsattningen ar att du har paslaget i
styrparametrar redovisning i 3L Pro att du anvander valuta samt att det konto du bokfor pa
har markning for dags- eller standardkurs. Valutakursen hanteras tills vidare i 3L Pro.

Default registrerar du beloppet i den utlandska valutan och systemet raknar ut beloppet i
foretagets basvaluta beroende pa den kurs som finns i valutakursregistret

Aktuell rad 4010198 468,16 M Visahistorik Ty Vand verifikation

Kurs Belopp i valuta Ver. datum Text Kostnadsstille Projekt Marknadsomric Eget forvomrdds  Verksamhet Aktivitet Motpart

Du har mgjlighet att valja att registrera i basvalutan i stéllet. Du staller om det tillfalligt i
menyn:
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= -H € Verifikationsregistrering ¥

(]
@ Testmiis B @ pemo-Lis

Boiag i ver. cans 5 — - ] f s

1- Vitec Fastighet AB v B - BokfAring - m_’:' [ Gppna verifikat [

para utkast
Oppna utkast

@  Ragera utkast

v w0

Redigera ver, texter
Attesterad av >
Automatkentering »

Registrera valuta >
+ Registrerai annan valuta

Registrera i basvaluta Andra valutakurs >

Da 6ppnas faltet for belopp och programmet raknar ut beloppet i valuta:

|:| Aut Rad Konto Belopp Valuta Kurs Beloppivaluta Ver. datum Text
D 1 4010 904 usD 9,040000 00 2018-12-3 Te
O 1 4010 1000 usD 9,040000 110,62 2018-12-31 Te

Vid nasta verifikation du registrerar ar instéllningen tillbaka pa att du ska registrera i annan
valuta.

Du kan ocksa tillfalligt valja att du ska kunna andra valutakurs

= =i € Verifikationsregistrering ¥ °

@ Testmile B O oenois

Boiag s ver.ganm N
- - N
1- Vitee Fastighet AB ~ | B - Bokféring - EEEED - [ Opprna verifikat [

Spara utkast

Oppna utkast

©@00-

L3s upp ver

a8
[+ ]
§  Raderautkast
a
B

Redigera ver. texter

Automatkontering 3

Registrera valuta >

Anara valutakur
i Anvand befintlig valutakurs IR &

Da 6ppnas faltet for valutakurs och du kan andra den.

|:| Aut Rad Konto Belopp Valuta Kurs Belopp ivaluta Ver. datum Tex
D 1 4010 o904 uUsD 9,040000 D0 2018-12-3°
O 1 4010 1000 usD 9,25 08,108 2018-12-3"

Vid nasta verifikation du registrerar ar instaliningen tilloaka pa att valutakursen hamtas fran
registret.

Om du tar ut en huvudbok och valjer att endast se de transaktioner som finns i en viss valuta
sa star det i kolumnrubriken fér belopp vilken valuta du valt:
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Kompletterande villkor for Huvudbok, Huvudbok , valuta

period mellan 20181212 B och 20181212 a e
Konto + 1010 Q
Valuta ar US dollar

&mraknmgsdamm valuta a 201812.31 o
Endast rader dar verifikationstext matchar Ange Endast rader dér verifikationstext
Endast rapport frén rutin ® 5 Alla

Belopp (USD) Ackumulerat

7

| Balans- och Resultatrakningen star det i kolumnrubriken fér Perioden.

Perioden :jJSD:-/ Utgaende saldo Foregaende ar, perioden

Likvidavrakn. — kontera i klient

Ingaende saldo

For er som anvant funktionen ‘Likvidavrakn. — kontera i klient’ i 3L Pro hanvisar vi i stallet till
Inlasning av bokféringsorder fran Excel dar du kan hantera manga bolag samtidigt. Har ar du
inte begransad till dina avrakningskonton utan kan bokféra pa valfritt konto i manga bolag
samtidigt.

Hamta som PDF (verifikationsunderlag)

Verifikationsunderlag far du genom att valja '"Hdmta som PDF’

= B € Verf * Do e
- 9 Anay 1] D) Kopiera tn urkiipp
. @

. il sid: 1(1)
Verifikation Skapad: 2023-12.0815:29

Rad  Konto Belopp Antal Datum Verifikationstext Projekt Objekt  Forv. omrade Verksamhet Altivitet Motpart  TFd  Egenredkod3
. . Verifikation
1 Vitec Bostdder AB 202301 818
) - Verifikationsdatum
Verifikation skapad/andrad av P

2023-12-08 14:56:24 MARIE

1 1930 233 000 000,00 0,00 2023-12-08 Omfbring likvid
2 1940  -233 000 000,00 0,00 2023-12-08 Omfring likvid

Summa Debet Summa Kredit Saldo
233 000 000,00 -233 000 000,00 0,00

Darefter kan du skriva ut eller spara ner din PDF dar du 6nskar
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Automatiskt skapande av verifikationsunderlag

Du kan valja att dina verifikationer automatisk ska skapa PDF:er/verifikationsunderlag som
kopplas till verifikatet nar du ar klar. Instéliningen finns an sa lange i 3L Pro.

[3] Styrparametrar redovisning

L7
-3
g

Redovisning 1 Redovisning 2  ntermkonton

Ver rr. ska altid anges
Anvands automatkonteringar
Anvands fler vemr serier
Anvands verfikationstexter
Ska dif i verf reg gockas
Motkontera med <Enter>
Kopiera foregaende konto
Anvands valutahantering

O
m}
m}
O

Om du har skrivit ut dina verifikationsunderlag automatiskt i 3L Pro nar du lamnar
verifikationen kommer du i Ekonomi i stallet automatiskt att spara verifikationsunderlaget som
PDF pa en forvald plats. Dokumentet kopplas ocksa till verifikationen och uppdateras vid
eventuella andringar i verifikatet.

PDF:en skapas i bakgrunden och kopplas sedan till verifikatet. Det medfor att siffran vid
‘Dokument’ ar borta en stund om ni &ndrar nagot pa ett befintligt verifikat och sparar om.
Skulle det tex vara ett befintligt verifikat med 2 dokument kopplade till som ni dndrar nagot pa
sa kommer det att std 1i bollen vid dokument en liten stund (medan den nya PDF:en skapas)
men nar PDF:en ar klar och kopplad sa star det 2 igen.

Notera: Var verifikationsunderlagen ska sparas staller du in i ROT-mapps-instaliningarna for
3L Pro

[500] 3L Pro - installningar E=nE=R ==

— - - — - — -

- - -— — -

» - - S -—— - -
» R -

@57 & aaw | Programinstaliningar ~

& 3LPo ———
e ™ )
— —— ' ® \\servemamn\ @ Rotmapp for dokumentdupplicering
—— ® [NEJ V] % Rotmapp: Tilit ersattning av redan existerande fi
—

Dokumentkoppling (generel) v | €

Begransningar i editering av IB-verifikat

IB finns som en verifikation, med verifikationsnummer 0. Dock far man inte editera ett IB-
verifikat pa samma satt som en vanlig verifikation med risk for att det blir felaktigheter. Vi har
darfor slackt maojligheten for IB-verifikat att:
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Periodisera

Andra radens ver.datum.

Andra hela verifikationens datum
Ta bort hela verifikationen

Rattigheter

Fdljande rattigheter finns att satta for verifikationsregistreringen:
Redovisning

Se bokféring pa transaktionsnivd @

L&s upp verifikation frdn status Stangd (3) ©

Tillgéng tillfldsa verifikation ©

Registrera verifikation och radera rader sa linge verifikation ej sparad @
Radera rader i sparad verifikation samt hela verifikat ©

Se alla verifikationer med status Anvénd (8) pd dashboardet ©

Inlasning av bokféringsordrar @
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