Inlasning av bokféringsordrar fran Excel

Lathund Ekonomi

Antal sidor. 15

Reviderad: 2023-12-13

Vitec Fastighet
vitec-fastighet.com
infofastighet@vitecsoftware.com
vaxel: 090 15 49 00



Vitec Fastighet Inldsning av bokforingsordrar fran Excel - Lathund Ekonomi

Innehallsforteckning

Inlasning av bokforingsordrar frdn EXCEl.......c.oovivioiioieeeeeeeeeeeeee e, 1
LathUNG EKOMOMI L.ttt ettt 1
Inldsning av BFO fran Excel med flerbolagshantering ........c.occovoveioioieieeeceeeeeeee e 3
LAS IN DOKFOINGSONAIAI ..ttt ettt ettt ettt enee e 3
Forhandsgranskning innan verifikatet SKapas ......c..oooviioiiiiiiieceee e S)
MISSIYCKAA TINTESNING 1.ttt ettt ettt et e et e et e e e e e eieeeens 7
LAILEIN eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeheteeee e et e e e e e et te e e e e e e e aarraaeeeens 8
Tips for att undvika diffar vid formelanvandning = avrunNda..........ccceeveiieiiiieciieecee e 10
Varfor ser jag inte alla MEJIENT ... M
Instaliningar fOr iNASNING BFO ...ooiiiie e N
Installningar fOr MiCroSOTt Graph ...c.iii oo 1
Installningar for mejlkontot om ni anvander annan tjanst an Microsoft Graph (molntjanst
FTAN MICTOSOTL) e, 1
Mallen som anvands vid inlasning av bokféringsordrar i Excel finns att hamta i
(ol foTe ] =10 010 01T SO SO PP RSP 13
DOKUMENTKOPPIING ittt et e e e e e e e e e e et e e e e e e e e eeensaes 15

vitec-fastighet.com 2 (15)



Vitec Fastighet Inldsning av bokféringsordrar fran Excel - Lathund Ekonomi

Inldsning av BFO fran Excel med
flerbolagshantering

Det finns mdjlighet att 1dsa in bokforingsordrar (BFO) som ar skapade i Excel. Mallen som
anvands finns att hamta i programmet. Verifikationer kan skapas for flera bolag och for flera
datum samtidigt fran en och samma arbetsbok. Systemet laser fran fliken som heter BFO och
pa dvriga flikar i arbetsboken kan ni ha era underlag. Det gar bra att anvanda formler pa fliken
BFO.

Bokforingsordrarna mejlas in till ett mejlkonto hos er som anvands enbart for detta. Ni satter
sjalva upp kontot och anger i instaliningar hur systemet kommer at kontot. Se nedan foér mer
information. Systemet laser mejlen och tar hand om de filer som finns bifogade. Varje mejl kan
innehalla flera filer. Om inldsningen misslyckas skickar systemet tillbaka ett mejl med
information om vad som gick fel samt bifogar filen.

Las in bokforingsordrar

Da det finns mejl med bifogade filer i mejlkorgen sa visas det har:

Redaovisning o

©  Lisin bokféringsordrar [A

Siffran uppdateras nar du kommer tillbaka till dashboard fran att ha varit i en annan funktion.
Om du stannar pa dashboard och vantar sa kommer siffran inte uppdateras.

Antal ar antal filer. Nar du valjer 'L&s in bokféringsordrar’ s& hamnar du i en vy du far vélja
vilken eller vilka filer du vill anvanda.

Du ser alla mejl som ligger i inkorgen och vilka filer som finns pa respektive mejl. Du ser vem
som ar avsandare av mejlet, amnet samt vad filerna heter.

= & € Verifikationsimport B @ oemolisa i

oooo o
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Om du markerar alla filer i ett mejl kan du ta bort hela mejlet. Det tas da bort fran inkorgen.

0o B

Li BFO december 2023 Dec_2.xI5x
2023 Dec_1.xlsx

O Fl BFO_mall (23)2.xsx
D Dives okningar i december BFO_mall (23)2.x1sx

Tabort  Forhandsgranska

Det gar inte att markera enskilda filer och ta bort eftersom vi inte har mojlighet att radera filer
i mejl via systemet.

Markera den eller de filer du vill skapa verifikationer av:

= W ¢ vVerifikationsimport B O

\

o®soD O

Du kan valja att ‘Skapa verifikat’ direkt. Da skapas verifikationerna och du far aterkoppling
kring vilka verifikat som skapades och eventuella filer som inte kunde Iasas in.

= -H € Verifikationsimport Eo 8 o
SKAPADE VERIFIKAT 3 EJ INLASTA FILER O
& Himta alla som PDF
B 4 2022-12-31 2022-12-01 202201 *
1 B ] 2022-12-31 2022-12-01 202201 *
B 2 2022-12-31 2022-12-01 202201 *
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Om inldsningen lyckas visas hur manga verifikat som skapades och vilka det ar. Mojlighet
finns att ladda hem verifikationsunderlagen som PDF. Du har ocksa valet att Hamta alla

bokféringsordrar som pdf.

Du ser vilket verifikationsdatum som verifikatet fick. Om det ar ett annat datum an det som
stod i filen (pga perioden &r stdngd sa att systemet har bokfort pa férsta 6ppna datum) s

visas ytterligare en kolumn med det datum som fanns i filen. Om ver.datum pa alla

verifikationer som har skapats &r detsamma som det datum som fanns i filen s visas inte

denna extra kolumn.

SKAPADE VERIFIKAT 3 \

EJ INLASTA FILER 0

202201

202201

202201

B @ emolisa §

& Hamta alla sol

m PDF

[

|4

Underlaget, dvs den fil som mejlades in, kopplas som dokument till alla verifikationer som

skapades fran filen.

Dokument
"

valj filer. dina dokument har och klicka p4 LADDA UPP

De mejl dar nagon fil varit med i ‘Skapa verifikat’ tas bort i sin helhet fran inkorgen i samband
med att verifikatet/verifikaten skapas. Du kan alltsa inte ha ett mejl med tva filer, dar du valjer
att 1asa in en av dem och sedan forvanta dig att mejlet ska ligga kvar med den andra filen sa

att du kan Iasa in den senare.

Mejl dar ingen fil &r vald vid inlasningen ligger kvar i inkorgen. Det kan ju vara en av dina

kollegors mejl till exempel.

Du kan ocksa vélja att ‘Férhandsgranska’. Mer om det nedan.

Férhandsgranskning innan verifikatet skapas

Om du valjer att 'Férhandsgranska’ de filer du har markerat

vitec-fastighet.com
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L]
= -H € Verifikationsimport B O Dpemolisa i

Filnamr
Lisas BFO december 2023 Dec_2.xlsx
2023 Dec_Lxlsx

Fler bokningar BFO_mall {23)2.xisx

Oooboo o

Diverse bokningar i december BFO_mall (23)2.xsx

Tabort  Forhandsgranska

S& gor systemet samma kontroll och validering som om verifikaten skulle ha skapats. Du far
alltsa se hur verifikationerna kommer att bli, men du far ocksa information om det &r nagon fil
som inte &r korrekt, dvs en sadan fil som kommer att avvisas nar du skapar verifikationer. Du
far veta varfor, precis som om verifikationerna skulle ha skapats.

Du kan falla ner varje rad for att fa veta mer om de verifikationer som kommer att skapas.

Harifran kan du vélja att ga vidare och 'Skapa verifikat’ eller valja 'Avbryt’ (om du tex vill
korrigera fel, da kan du radera hela mejlet fran inkorgen, korrigera Excel och skicka in mejlet
pa nytt)

| denna bild far du ocksa information om vilka filer som ligger i samma mejl och som du inte
valt i forsta steget

o
= 5 € Verifikationsimport B @O opemo-lisa
it
2023-12-01 B 3 000,00 3 000,00
2024-01-01 B 4 000,00 4 000,00
1 2023-12-01 B 6 000,00 6 000,00
2023-12-05 BO 15 000,00 -15 000,00
Bokféringsorder fran Excel Demo.xlsx Bolag 1 har en differens om -1000. Korrigera excel-filen.
2023 Dec_l.xIsx Filen ej vald.
23 Dec_.xisx Filen g vald.
Avbryt Skapa verifikat
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Vid 'Skapa verifikat’ skapas verifikationerna och du far aterkoppling kring vilka verifikat som
skapades och eventuella filer som inte kunde Iasas in.

De mejl dar nagon fil varit med i ‘Skapa verifikat’ tas bort i sin helhet fran inkorgen i samband
med att verifikatet/verifikaten skapas. Du kan alltsa inte ha ett mejl med tva filer, dar du valjer
att lasa in en av dem och sedan forvanta dig att mejlet ska ligga kvar med den andra filen sa
att du kan Idsa in den senare.

Mejl dar ingen fil &r vald vid inldsningen ligger kvar i inkorgen. Det kan ju vara en av dina
kollegors mejl till exempel.

Misslyckad inlasning

Om nagot i filen gor att verifikation inte kan skapas stoppas hela filen. Aterkoppling sker i
granssnittet.

= - € Verifikationsimport B @ oemolisa i

SKAPADE VERIFIKAT 4 EJINLASTA FILER 1

Felaktig fil Frin

& Hamta felrapport som PDF

Bokfaringsorder frin Excel Demo.xisk

Det gar ocksa att Hamta felrapport som PDF.

Aterkoppling sker ocksa till den som mejlade in underlaget. Filen bifogas i mejlet.

Misslyckad inlasning av excelfiler

BFO DEMO <
To «

BD
[ ]

ﬁ Bokfaringsorder fran Excel Demoxlsx -
21KB

R c SR Jag har fixat det. Oppna filen, Korrigerat. Tack! Feedback

Bokfaringsorder fran Excel Demo.xlsx |
Bolag 1 har en differens om -1000. Korrigera excel-filen.
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Mallen

Nedan beskrivs hur systemet Idser fran mallen. Du kan &ndra rubriker till vad som passar er
organisation (rad 3), men du kan inte andra ordning eller plocka bort kolumner. Du kan ddlja
kolumner.

Mallen

finns att hamta i systemet, Ilds mer om detta nedan.

Bokféringsorder e vetar: &P 20221145
2 Q Rutin B
5 6] o =
Faes. Mot~ [Red  [Red  [Red Belopp (kredit med|(D 8¢ dag M 1B |[YYYY-MM-DD eller |(YYVY-MM-DO eller
E Bolagsnr |Balagsnamn | Verifikationstext (max 50 thn] (Konto  |Kst roj Objekt  |omride |he | vitet | par kod 1 kod kod 3 ‘minustecken)| manad) YYYY-BM) YYYY-BM)
m o o = T e
1500 e - o
: o Tooson
b 1560 10 000,00
Soeo Ssoonsd
e |
e
e
Soeo

2| |&| (B| |B] [®
"

£

10 000,00) 2022-10-15

3 15000,00] 20221201

B
HEE

15 000,00) 20221201

_

AN

o

© oo N

10.
1.

12.
13.
14.
15.

0,00

Verifikationsdatum for verifikatet som denna rad hamnar i. Det skapas alltsa ett
verifikat med detta datum i huvudet.

Rutin for verifikatet som denna rad hamnar i.

Verifikationsdatum som anvands om inget datum ar angivet i kolumn S

Rutin som anvands om ingen rutin ar angiven i kolumn T

Bolagsnummer, anges for alla rader. Aven om endast verifikat i ett (1) bolag ska skapas
sa maste bolagsnummer anges pa varje rad.

Bolagsnamn, anvands ej vid inldsning. Denna kolumn ar en hjalp for anvandaren att se
att ratt bolagsnummer ar valt. Tips! Skapa en lista nagonstans i kolumn V och framat
med alla bolagsnummer och alla namn som ar aktuella och se till att namnet hamtas
nar bolagsnummer anges.

Verifikationstext for raden

Konto

Ovriga konteringar for raden. Eventuellt kodkomplettering (skuggkoder) I&ggs pé av
systemet vid inlasning. Om kod har ska ersattas av eventuell skuggkod bestams av
instalining som du hittar i 3L Pro.

Belopp. Kredit med minustecken

Om periodisering av beloppet pa raden dénskas anger du D fér dag-fér-dag-
periodisering eller M fér manadsperiodisering har.

Om periodisering ska ske anges period from har

Om periodisering ska ske anges period tom har

Fliken som systemet laser ifran maste heta BFO

Om kontot &r instéllt pa att hantera antal kan du ange antal i kolumn U

Vid inlasning
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— Programmet laser och hanterar varje fil for sig.

— Programmet laser fran den flik i arbetsboken som heter BFO

— Verifikationsdatum hémtas fran kolumn S i forsta hand, cell P1i andra hand

— Rutin hdmtas fran kolumn T i férsta hand, cell P2 i andra hand

— | A-U-kolumnerna, fran rad 4 och nedat finns den information som programmet laser
in. Dessa kolumner &r Iasta till detta. Du kan dndra rubriken pa dem om du vill (rad 3),
men du kan inte dndra ordning pa kolumnerna eller ta bort nagon kolumn. Det innebar
att alla tio kolumnerna for koddelar maste finnas dven om ni inte anvander alla tio i er
organisation.

— Programmet summerar raderna per bolag, datum och rutin (dven om de inte ligger
tillsammans) och skapar ett (1) verifikat per bolag, datum och rutin och arbetsbok/fil

— Om det finns datum i kolumnerna Q och R sker periodisering pa raden enligt den
metod som ar angiven i kolumn P

— Programmet gor sedvanlig validering kring att verifikationsdatum ligger i godkant
datumintervall, att verifikatet balanserar, att konton och koddelar ar giltiga etc

— Om kontot ar installt for att hantera antal s registreras det pa raden fran kolumn U.
Om kontot inte &r installt for att hantera antal sa spelar det ingen roll om det star antal
pa raden. Det kommer inte att registreras pa verifikatet.

— Programmet tittar pa instéllningar for kodkomplettering och gér samma sak som om
anvandaren hade registrerat verifikatet manuellt.

-~ Om automatkontering ar angivet pa kontot sé utldses detta.

— Den Excelfil som innehaller underlaget till verifikatet (den inmejlade filen) kopplas som
dokument pa verifikationen.

— Om ’Utskrift av ver.underlag’ ér paslaget i redovisning styrparametrar skapas
verifikationsunderlag i PDF automatiskt pa korrekt stalle (Rotmapps-strukturen)

Genom att ange verifikationsdatum och rutin per rad kan du skapa verifikationer for flera olika
datum och flera olika rutiner pd samma gang - fran samma Excelfil.
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Tips for att undvika diffar vid formelanvandning - avrunda

Det gar bra att hamta upp belopp fran andra flikar, dar tex formler anvants for att berdkna
beloppet. Det finns dock risk for diffar i de fallen som d& stoppar inldsningen (pga. decimaler).
For att undvika detta tipsar vi om att anvanda funktionen 'Avrunda’ i Excel (‘(Round’ i engelsk
Excel) nar formler anvands. Avrunda till 2 decimaler.

|=r0und{ ‘|

ROUND(number; nurn_digits)

=AVRUNDA(-1,475; 2) Avrundar -1,475 till tva decimaler -1,48

Anvand ‘Avrunda’ pa detaljraderna, men inte pa Summan, dar kan det i stallet vara bra att visa
manga decimaler for att vara saker pa att det inte finns nagon diff.

Datum: 2021-C

Rutin B

Typ av perit

d Red (D for dag, 1

d 2 kod 3 Belopp (kredit med minustecken)| manad)

66,67
66,67
-133,34

0,00000000000000000000
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Varfor ser jag inte alla mejlen?

De mejl som man skickar in till den uppsatta mejladressen visas nodvandigtvis inte i
samma ordning i systemet. Dessutom kan ett mejl med tva(2) bifogade filer ibland
drdja langre att komma igenom an mejl med bara en(1) bifogad fil. Detta galler aven
om mejlet med tva filer skickades mycket tidigare an mejlet med en fil.

Du kan darfor inte forvanta dig 100% tidsynk av det du ser i systemet kontra vad som
ligger i inboxen. Ibland kan det ta sa lang tid som 10-15 minuter innan vissa mejl syns i
systemet. Tank ocksad pa att systemet kontrollerar inkorgen nar du kommer till
dashboard, sa du kan inte sta i dashboard och vanta pa att siffran i kortet ska
uppdateras.

Installningar for inlasning BFO

Det mejlkonto som bokféringsordrarna ska skickas till ska vara en opersonlig brevidda som ar
avsedd enbart for detta. Det ska alltsa inte vara nagon anstéllds breviada. Nedan hittar du
information om instéllningarna som behover goras. Det ar lite olika beroende pa vilken
mejllosning ni har.

Installiningar fér Microsoft Graph
De installningar som behdver géras om ni anvander er av Microsoft Graph hittar du i denna
lathund>>

Installningar fér mejlkontot om ni anvander annan tjanst an Microsoft Graph

(molntjanst fran microsoft)

Det gar bra att satta upp valfri mejladress (gmail, egen server etc). Det som kravs ar att mejl-
servern stédjer IMAP-protokollet. Aven SMTP-instéliningar anvands. Kontakta er IT-avdelning
om ni ar osadkra pa hur ni ska fylla i installningarna. Tank pa att 'tilldta mindre sékra appar’ i
mejltjansten om ni anvander gmail eller annan allman mejltjanst.

Ange forutsattningarna for mejlkontot har:

Redovisning

©  Lisin bokforingsorglr (A
Inldsning av bokféringsordrar

Redigera dashboard

Klicka pa 'Mejlkonto for bokforingsordrar’.
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@ Hjalp

Mall fér BFO-inlasning

Mapp fér l3sta mej

Anvéndarnamn

VERIFIERA KONTO

Mall fér BFO-inlasning

¥ Ladda ned BFO-mall

Ange aktuell information.

Under informations-i ® finns mer information.

Instéllningar
Avsandare, namn: Det namn som visas i mejl som skickas vid felaktiga inlasningar.
Avsandare, mejladress: Den mejladress som visas i mejl som skickas vid felaktiga inl&sningar.
Imap: Uri-adress till epost, t ex imaps://imap.gmail.com
Mapp for 1dsta mejl: Den mapp filerna flyttas till efter ldsning, forhindrar att en fil 14ses flera ganger. Har ligger alla inldsta filer.
Anvandarnamn: mejladress for kontot, t ex exempel@gmail.com

Losenord: losenord for kontot

Smtp-instéllningar, anvédnds for att skicka mejl

Smtphost: smtp server adress, tex smtp.gmail.com
Smtpport: portnr for smip, te x 587
Smitp, anvdndarnamn: mejladressen fér smtp-kontot, t ex exempel@gmail.com

Smitp, losenord: losenordet

Klicka pa 'Verifiera konto’ nar du ar klar for att kontrollera att systemet kommer at mejlkorgen
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= LH & Inlasning av bokfdringsordrar

Mejlkonto fér bokfaringsordrar Mejlkonto fér bokféringsordrar @ Hidlp

Mall fér BFO-inlasning

VERIFIERA KONTO

Mall fér BFO-inlésning

#% Ladda ned BFO-mall

Da du klickar pa denna kontrollerar programmet att det gar att komma at det mejlkonto som
ar angivet. Kontroll sker pd anvandarnamn och Iésenord for Imap och Smtp samt Imaphost/-
port. Felmeddelande kan tex se ut sa har:

— - o - @ Hjélp

Anvéndarnamn eller I6senord (Smtp) &r felaktigt. VERIFIERA KONTO

Mallen som anvands vid inldsning av bokféringsordrar i Excel finns att hdmta i
programmet.

Mallen finns att ladda ner hér.

Redaovisning

0 Las in bokforingsorglar
Inldsning av bokféringsordrar

Redigera dashboard
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Ladda ned mallen och anpassa den till ditt bolag. Se beskrivning av mallen ovan >>

= H < Inldsning av bokféringsordrar

Mejlkonto fér bokféringsordrar Mejlkonto fér bokféringsordrar @ Hidlp

Mall for BFO-inlasning

- VERIFIERA KONTO

Mall fér BFO-inl&sning

b & |adda ned BFO-mall
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Dokumentkoppling
Notera: For att inldsningen med den automatiska dokumentkopplingen ska fungera méaste
ROT-mappsstrukturen vara installd i 3L Pro.

- —— —
——— - Y e S

| —— » | e s coass

® \\servemamn\ R Rot-mapp for dokumentdupplicering

m— . ® @ ?Mmapp:ﬁétmamingavredmadstamdeﬁ

_.SYS |FTG| QANV‘ = Programinstaliningar ~
& 3LPro

w

i

i

1

(generell) v |< >

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

Kor du molntjanst hos Vitec sa ar detta automatiskt instéllt pa ratt satt.

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

it} Systemrutiner

----- D Registervérd

P e
D Dokumenttyper

I —

Na [
otam ||
I —

Viewer |
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