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Redovisning 3

1. Inledning

Denna dokumentation har till syfte att vara en handbok fér hantering av
funktionerna for redovisning men &ven direktkopplad hjalpinformation om
rutinen. Det gar att skriva ut hela eller delar av den och anvanda som
handbok vid sidan om. Utformningen har dock skett for att passa vid
hjalpsokning fran nagon funktion eller meny i rutinen. Budgetrutinen och
rapportgeneratorerna beskrivs i en sarskild handbok.

Rutinbeskrivningen inleds med en systemoversikt dar aven arbetsgang-

en beskrivs oversiktligt. Darefter foljer en funktionsbeskrivning som féljer
menyindelningen. Under rubriken Systemunderhall finns samlat funktio-

ner for att underhalla register, foretagsuppgifter mm.

Respektive funktion inleds med en 6versiktlig beskrivning som oftast in-
nehaller en bild av aktuell funktion. Finns verktygsknappar som &r speci-
fika for just den bilden forklaras dessa, annars hénvisas till det avsnitt
som beskriver de generella verktygsknapparna i hjalpmenyn under rubri-
ken "grundlaggande information”.

Hjalpmenyn ar i 6vrigt indelad i en innehallsforteckning samt aktuellt av-
snitt som visas pa skarmen. Férutom detta finns ett avsnitt som beskriver
vissa tangentbordsfunktioner.
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4 Redovisning

2. Systemaoversikt

Redovisningssystemet kan delas upp i nedanstaende delar:

- Bokforing med palagg/férdelningsrutin
- Import av data

- Interimsbokféring

- Systemunderhall

- Rapporter och fragor

Under systemunderhall aterfinns funktioner for

- Kontotabell/transaktionstyper

- Foretagsuppgifter

- Datumparameter

- Registerunderhall

- Hantering av utgaende och ingdende balans

Forutom dessa funktioner finns moduler for budget, koncernredovisning
samt rapportgeneratorer. Dessa beskrivs i egna handbdécker.

Under menypunkten "Bokforing” aterfinns registrering och uppdatering av
bokforingsordrar, da aven fasta bokforingsordrar. Mojlighet finns aven att
lagga upp ett A-prisregister. Fasta palagg och fordelningsnycklar kan
aven laggas upp.

Med importfunktionen kan man ta emot transaktioner fran andra system,
exempelvis lénetransaktioner. Interimsbokféring kan registreras och
uppdateras. Med en sarskild funktion kan de sedan aterbokas.

Under rapporter/fragor aterfinns fasta standardrapporter och fragor. Har
kan aven rapporter gjorda i ndgon av rapportgeneratorerna laggas in.

Styrvarden som anvéands for kontroller finns under kontota-
bell/transaktionstyper och foretagsuppgifter. | kontotabellen maste alla
konton som anvands finnas for att bokféring ska kunna ske. Kontroll gors
vid registrering. Transaktionstyper l&aggs upp for olika slag av bokférings-
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Redovisning 5

poster och anvands bl.a. for att satta verifikationsnummer maskinellt. F6-
retagsuppgifterna innehaller uppgifter om kontoplan o.dyl. Har anges
ocksa texter for de kontodelar som anvands.

Datumparametern anvands for att ange vilka datum som bokféringsmate-
rialet far ha for att godkannas.

Sarskilda punkter finns @ven fér rensning av de olika registren.

Kontakta A-data fér mer detaljerade fil och registerbeskrivningar om be-
hov finnes.

2.1 Arbetsgangen

Oversiktligt kan arbetsgdngen beskrivas enligt féljande:

Efter att samtliga grunduppgifter och "fasta” varden sasom kontoplans-
uppbyggnad, konton, transaktionstyper och styrvarden lagts upp kan det
|I6pande arbetet starta.

Transaktioner kan fortlépande rapporteras in i redovisningen, antingen
via manuell registrering eller maskinell éverforing fran andra rutiner. Vid
inrapportering gors kontokontroll och avstamningskontroll, sa att endast
korrekt material uppdaterar registren. Overforingen fran andra forsystem
fran A-data gar helt maskinellt.

For manuellt inrapporterade transaktioner kan en kontrollista kéras innan
uppdatering av registren gors. Varje anvandare som registrerar material
ansvarar for att detta uppdateras.

Vid periodbryt kors lampligen fordelningar och palagg for perioden av tex
personalomkostnadspalagg. Datumparametern kan efter detta dndras for
att undvika dubbelbokningar och bokningar pa avslutade perioder.

Eftersom registren uppdateras I6pande under dagarna finns alltid tillgang
till aktuella uppgifter att ta fram pa skarmen via frageprogram eller rap-
portframtag. De rapporter som skapas i rapportgeneratorn for saldorap-
porter kan antingen manuellt uppdateras under dagen eller uppdateras
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6 Redovisning

efter sakerhetskopieringen nattetid. Rapporterna kan presenteras pa
papper, skarm, PC-fil eller pa intranatet.

For periods och arsbokslut finns sarskilda funktioner for att hantera inte-
rimsbokféring samt hantera in och utgdende balanser.

2.2. Startsida

Startsidan bestar av ett antal rullgardinsmenyer som innehaller samtliga
funktioner i redovisningssystemet. Under dessa finns snabbhopp till nag-
ra av punkterna. Det foretag som man sist var inloggad pa dppnas auto-
matiskt, byte kan ske med knappen foretag.

e
A-DATA Ekonomi - 002 Milardalens kommun £”E|E|
Arkiv  Bokféringsposter  Import Interimsbokféring  Systemunderhdll  Visa  Higp

| G Bakat &, Foretag
Redovisning

Registrera bokféringsorder > 4

Kontrollista registrerade bokféringsorder
Uppdatera huvudboken

Kontoutdrag
Leverantirsreskontra
Rapporter/fragor

e

© A-Data Infosystem 2010



Redovisning 7

2.2.1 Menyindelning
Respektive funktion nas genom att klicka pa rubriken med musen.
Registrera bokféringsorder

Inregistreringshilden fér att registrera bokféringsorder visas med denna
knapp. Samma funktion finns dven under menyn "Bokféringsposter”.

Kontrollista registrerade bokféringsordrar
Innan uppdatering av kan en kontrollista tas ut med denna funktion.
Uppdatering av huvudboken

Redovisningen uppdateras genom att klicka pa denna knapp. Utskrift
sker &ven av bokféringsmaterial.

Kontoutdrag

For att kunna erhalla en totalbild pa ett konto i valfri kontodel kan uppgif-
ter om detta visas pa bildskarmen.

Leverantdrsreskontra

Snabbhopp till startbilden for leverantérsreskontran kan géras har.
Rapporter fragor

Pa denna meny visas de standardrapporter som levereras med syste-
met, samt de rapporter som gjorts med rapportgeneratorerna och lagts in
p& menyn. Atkomst till rapportgeneratorerna kan &ven géras har.

2.2.2 Rullgardinsmenyer

Bokforingsposter
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Fasta bokféringsorder. ..
Kontrollista. ..
Uppdatera...

PRlagg/fordelningsnycklar. ..

Kontrollista, ..
Uppdatera...

Import

Import

Las in fil...
Kontrollista. ..

Korrigera transaktioner. ..

Uppdatera...

Ange felkonto...

Interimsbokféring

Interimsbokfaring

Registrera interimsposter. ..

Kontrollista. ..
Uppdatera. ..

Kontrolista &terbokningar. ..
Uppdatera &terbokningar. ..

8 Redovisning
FEETTE RS Har finns funktioner for att registrera bokfo-
E°kf:r‘||?9t5°fd3f--- | ringsorder, aven fasta bokforingsorder som
Condnters kan anvéndas for att férdela ut kostnader och in-
— takter periodiskt under ett rakenskapsar.
A-DrISEr. .,

Ett sarskilt A-pris register finns aven for att regi-
strera kvantiteter som maskinellt ska raknas om
till belopp

Palagg/fordelningsnyckar anvands for exempelvis
att fordela och berakna personalomkostnads-

palagg.

For samtliga funktioner kan en kontrollista forst
tas ut innan uppdatering.

Med denna funktion kan poster importeras fran
exempelvis ett I6nesystem. En kontrollista kan
tas ut innan Uppdatering. Transaktionerna kan
vid behov visas pa skarm och korrigeras.
Felkonto kan anges om uppdatering 6nskas go-
ras med ev. rattning i efterhand.

For att underlatta periodisering av kostnader
och intakter vid delérs- och arsbokslut anvands
denna funktion.

Registrering gors med en sarskild transak-
tionstyp som gor att aterbokning kan ske ma-
skinellt.
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Systemunderhall

Systemunderhall

Datumparameter...
Kontotabell. ..
Transaktionstyper...
Anvandare zerie. ..
Foretagsuppaifter...

Skapa I frén foreg, UB ...
Reqistrera ing&ende balanser...
Kontrollista IB...

Uppdatera IB...

Byte kontoinnehll...
Kopiera saldon...

Registergallring...
Gallra projektkonton. ..
Rensning loggposter...

Visa

Visa
Mina listor. ..
Mina jobb...
Meddelanden. ..
Skrivare...

Sparade utskrifter...

Har finns alla grundparametrar samlade bl.a.
Kontotabellen och transaktionstyper. Un-
der féretagsuppgifter gors alla grundinstall-
ningar for respektive redovisningsforetag.

Skapa och registrera ingaende balanser
gors aven har.

Funktioner finns for att byta maskinellt byta
kontoinnehall fran ett konto till ett annat,
samt att vid periodbokslut kopiera saldon till
ett annat féretag.

For att rensa ut bokféringsposter finns funk-
tioner, samt rensa loggposter vid avbrott.

Pa denna meny finns generella funktioner for att
visa och administrera listor, jobb, meddelanden
samt skrivare.

Alla listor som skrivits ut i samband med uppda-
teringar i redovisningen kan skrivas ut pa nytt
genom funktionen Sparade utskrifter.
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10 Redovisning

3. Systemunderhall

3.1 Foretagsuppgifter

3.1.1 Oversikt

| féretagsuppgifterna laggs féretagsnummer med féretagsnamn upp.
Denna uppgift aterfinns sedan pa samtliga bilder, rapporter och kvittens-
listor som erhalls. Olika foretag kan laggas upp per juridisk person men
aven for férvaltningar. Ett testféretag kan aven vara bra att lagga upp.

Har finns ocksa en flik déar kontoplansuppbyggnaden anges.

Eftersom rutinen tillater brutet rakenskapsar, maste bokféringsarets
startmanad anges. Har upplagt féretag inte egen kontotabell anges fran
vilket foretagsnummer som denna ska hamtas.

Det finns ett flertal kontolangdskombinationer inbyggda i systemet. Finns
den onskade kombinationen s& kan den anges i direkt pa bilden for kon-
toplansuppbyggnad. Finns inte denna kombination maste A-data kontak-
tas sa att denna kombination kan laggas upp. Kontoplansuppbyggnaden
maste aven anges i foretagsuppgifterna for debiteringsrutinerna. Alla
kontobilder i alla A-data systemens rutiner justeras automatiskt efter des-
sa upplagg. Skall kontoplanen géras om radikalt & den enklaste 16sning-
en att ett nytt féretag dppnas och att A-data medverkar till att kopiera
over historik tex fran leverantorsreskontran.
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Redovisning 11

Foretagsuppgifter

g MEsta @] Faeg, o Visa xEortlag
Foretagsuppgifter | Kontoplansuppbyggnad

Faretagsnummer Namn |M&lardalens kommun
Bokfdringsarets startmanad 08

Kontotabell fran annatfaretag a0z
Projekt i kontodel E

x| Tillét borttag av konton dven
om bokforingsposter finns pa aktuellt konto

3.1.2 Flikoversikt

Véaxling mellan flikarna gérs med mus, F10 eller nedanstaende funktions-
tangenter.

Foretagsuppgifter/ F8: Har laggs forteget upp med dess namn,
startmanad mm.

Kontoplansuppbyggnad/ F9: Ger en bild dar kontoplansuppbygg-
naden goérs med regler for sambandskontroller och kontokompletterings-
ordning.

3.1.3 Inmatningsfalt Flik foretagsuppgifter

Foretagsnummer

Anges med maximalt 3 siffror. Uppgiften ar obligatorisk.

Namn

© A-Data Infosystem 2010



12 Redovisning

Ange foretagets namn med maximalt 30 tecken. Uppgiften anvands for
namnsattning.

Bokforingsarets startmanad

Ange den manad som bokféringsaret startar med 2 siffror. Obligatorisk
uppagift.

Kontotabell fran annat foretag

Om sa 6nskas kan en kontotabell for annat féretag anvandas och endast
konton som ar unika for foretaget laggs upp under eget féretagsnummer.
Vid kontokontroll sker foljande: Forst kontrolleras kontot i det egna fore-
tags kontotabell. Saknas kontot dar, kontrolleras kontot mot det féretags
kontotabell som angetts har. Anges med maximalt 3 siffror.

Borttag av konton &ven om bokforingsposter finns

Har markeras med 'X' om konton far tas bort i kontotabellen trots att bok-
foringsposter finns pa dessa.

Projekt i kontodel

Den kontodel som anvands for kontering av projekt, anges med sin bok-
stav. Detta anvands av rensningsfunktionerna under systemunderhallet.

3.1.4 Flik Kontoplansuppbyggnad

3.1.4.1 Oversikt

P& denna bild definieras de olika kontodelarnas namn och den maximala
langden. Upp till 10 kontodelar kan utnyttjas, och den total konteringsbe-
greppet kan vara 50 siffror med maximalt 10 siffror i varje kontodel. Vilka
kontodelar som skall vara obligatoriska vid kontering kan &ven anges.

Den langd som anges pa varje kontodel ska vara den maximala langden
som kan férekomma. Kortare kontobegrepp kan anda laggas upp i konto-
tabellen och anvandas vid inrapportering av transaktioner.
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Redovisning 13

Maskinell kontering kan erhallas om kompletteringsordning for kontodelar
anges har och respektive kompletteringskonton anges i kontotabellen. |
kontoplansuppbyggnaden anges ocks& om nagon speciell sorteringsord-
ning ska galla for transaktionerna pa utdataprodukterna.

3.1.4.2 Inmatningsfalt

Kontodel A -J

For respektive kontodel som ska anvandas anges nedanstdende uppgif-
ter. La&ngd och bendmning ar obligatoriska uppgifter for de delar som ska
anvandas.

Langd

Kontodelens maximala antal siffror som anvands anges hér.. Langden
far inte 6verstiga 10 siffror. Det sammanlagda antalet siffror i alla konto-
delar far inte heller dverstiga 50 siffror. Vid upplaggning av konton och
registrering av transaktioner kan konton som ar kortare an vad som defi-
nierats har anvandas.

Bendmning

Benamning anges pa de delar som ska anvandas med maximalt 10

tecken, antalet tecken far inte 6verstiga det antal siffror som delen bestar
av.

Obligatorisk

Om konton i kontodelen alltid maste finnas pa transaktionerna markeras
detta med 'X'".

Kompletteringsordning

Kontokomplettering innebar att vid kontering av ett visst konto sa erhalls
ett annat konto i en annan kontodel automatiskt.
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14 Redovisning

Om kontokomplettering ska goras, kravs att ordningen fér denna anges.
Det innebér att har anges i vilkken ordning kompletteringskontot ska
hamtas frén kontodelarna. Om exempelvis konto i kontodel B ska vara
den forsta del som kompletteringskontot hamtas fran satts 1 for del B.
Om transaktionen saknar kontering i kontodel B men i stéllet har konte-
ring i A och kompletteringskontot ska hamtas darifran anges 2 i del A
osv. Minst 2 kontodelar méste anges. Om det i kontotabellen anges att
kontokomplettering skall géras mellan ett konto i A till D méaste dessa
kontodelar anges har. Se vidare avsnittet om underhall kontotabell.

Sorteringsordning

For att kunna styra den sortering som énskas av uppgifterna pa utdata-
produkter, kravs att ordningen for detta anges. Det gors pa sa satt att for
den kontodel som sortering i férsta hand ska goras efter satts 1. Numre-
ring gors darefter I6pande av dvriga kontodelar i den ordning som 6ns-
kas.

Vid framtagande av utdata innebér detta att sortering gors i forsta hand
efter den kontodel som urvalet gjorts pa och darefter i den ordning som
angivits har.

Anges inte ndgon sortering, erhalls uppgifterna sorterade efter A - J.

Den sortering som angivits har, visas aven pa bestallningsbilden for
transaktionssokning/lista.

3.2 Datumparameter

3.2.1 Oversikt

Denna parameter styr vilka bokféringsdatum som ar tillatna vid registre-
ring och uppdatering av material som ger bokféringstransaktioner. Dess-
utom anges for vilka &r som uppdatering av totalregistret med bud-
get/prognos far ske.

Vid bokslutskdrningar pa period 13 maste till och med datum vara storre
an AAMM31 for att omrakning till denna period ska ske. Exempelvis kan
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Redovisning 15

AA1235 anges om 4 olika bokslutskérningar gors. Vid registrering av
transaktioner maste ocksé bokféringsdatum vara stérre an AA1231. Om
brutet rakenskapsar anvands ska manaden vara den sista pa raken-
skapsaret.

3.2.2 Inmatningsfalt

Fran och med

Ange enligt AAMMDD det datum som &r det férsta som bokforingstrans-
aktioner far rapporteras pa. Uppgiften &r obligatorisk. Onskar man
"stanga” for bokfdring for avslutade perioder skall detta datum successivt
flyttas fram.

Till och med

Ange enligt AAMMDD det datum som &r det sista som bokféringstransak-
tioner far rapporteras pa. For att erhalla period 13 som godkand anges
dag = 32 upp till 99 pa aktuell bokslutsmanad.

Budgetforandringar far goras pa budgetar:

fran och med - till och med

Ange enligt AAAA det forsta aret respektive sista &ret som det ar tillatet

att uppdatera med budget-/prognosvarden. Detta géller aven uppdatering
av tillaggsbudget.
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16 Redovisning

3.3 Kontotabell

3.3.1 Oversikt

| kontotabellen maste samtliga konton laggas upp som redovisning
och/eller budget ska kunna rapporteras pa. Aven textséattning av konto-
rubriker 1&ggs in hér. Vid inrapportering av transaktioner kontrolleras kon-
teringen mot kontotabellen och eventuella konton som ér felaktiga eller
inte finns upplagda, signaleras fér omedelbar rattning.

Vid upplaggning kontrolleras kontodelarna och deras langd mot konto-
plansuppbyggnaden i foretagsuppgiften. Langden som anges har far inte
Overstiga den langd som angivits i uppbyggnaden.

Vidare kan kombinationsregler, sambandskontroller samt kontokomplet-
tering laggas upp pa denna bild.

Pa bilden visas uppgifter om vilken anvandare som ursprungligen lagt
upp kontot samt vilket datum detta gjordes. Dessutom visas vilken an-
vandare som senast andrade uppgifterna och nar detta skedde.

Fran sokbilden kan utskrift goras da aven i kontokompletteringsordning.
Bilden for kontoutdrag kan dven nas fran kontotabellen for att enkelt kon-
trollera kontostallningen vid underhaill.

3.3.2 Sokbild

3.3.2.1 Oversikt

Genom denna bild kan man sdka sig fram till de aktuella kontot fér un-

derhall, eller visa en forteckning utifran vald kontodel. Efter att s6kning

har gjorts i aktuell kontodel, kan bladdring goras framat eller bakét i for-
teckningen med bladdringslisten till héger, eller med tangenterna Page
Up/Page down.

Sokning gors alltid pa kontodel. Darefter kan sékning goéras pa "Konto”,
"Text” eller "Ny text”. Sokning kan goras pa del av text eller konto.
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Redovisning 17

Val av konto gors genom att dubbelklicka eller Entertangenten.

Redovisning - 002 Malardalens kommun

Arkiv  Hj&#lp
| @ Bakdt (S Utskrift ] Nyupplagg
Kontotabell
Del Kon Text
[N I | [ Sdkinytext
Del |Konto Text From |Tom RABCDEFGHIJ|®
Ll 0101 test
': 01010 test —
I %]
2] |20 =
”i 101 oo L]
E :;::2 Opposition Va@nsterpartiet (010101 C-E- :
|&| |1012 Opposition Moderaterna 1 oo L[
i 1013 Opposition Centerpartiet oo L
i 1014 Opposition Folkpartiet oo L
i 1015 Opposition Fristdemokrate oo L
i 1016 Opposition Miljdpartiet oo Lt
3.3.2.2 Verktygsknappar
5§ Utskrift Utskrift/F16: Genom knappen utskrift visas en bild dar
—_ val av utskrift kan géras da aven i kontokompletterings-
ordning.

Kontotabellen kan aven foras dver till Excel.

D Myupplagg Nyupplagg/F9: En tom bild visas for nyupplagg av konto

3.3.2.2 Inmatningsfalt

Del
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18 Redovisning

Har anges den kontodel som aktuellt konto finns i. Kan vara nagon av
delarna A - J. Uppgiften ar obligatorisk.

Konto

Har anges det forsta konto som forteckningen pa skarmen ska borja pa.
De 11 foljande kontona visas ocksa. Utifran denna bild gar det att bladd-
ra framat/bakat bland kontona. Finns inte kontot borjar férteckningen pa
de konto som ligger nérmast.

Text

Sokning kan géras genom att ange hela eller dela av ett kontos text. Vid
s6kning pa denna erhalls sortering av kontona i aktuell kontodel efter tex-
ten. Finns flera texter pa konto, sker sortering efter den forsta texten,
dvs. den aldre av texterna. Skall sokning ske i endast "ny text”, enligt
nedan maste text anges har.

Sok i ny text

Genom att ange "X” i detta falt visas konton dar det angetts en ny text i
faltet for detta pa respektive konto. Hela eller del av texten kan anges.
Endast konton som har ny text i visas vid sékningen.

3.3.3 Utskrift kontotabell

3.3.3.1 Oversikt

Det finns mojlighet att skriva ut samtliga konton med tillhérande uppgifter
for begard period. Tva olika forteckningar kan tas fram. Den forsta inne-
haller alla konton i de begarda kontodelarna och begérda intervallen sor-
terade efter kontodel och inom denna efter konto. Denna kan om s 6ns-
kas foras over till PC for vidare bearbetning i Excel eller ndgot textpro-
gram. Val finns for att skriva ut sammanslagen kontoplan, kontokomplet-
teringar eller sambandskontroller. Om ny text ar inlagd pa kontot visas
bada texterna och tom datum for den gamla kontotexten.

© A-Data Infosystem 2010



Redovisning

19

Den andra forteckningen sorteras efter kompletteringskonto. Det innebér
att urval gors pa den kontodel som kompletteringskontona finns i. Inom
denna kan urval goras pa konton. P& forteckningen skrivs komplette-
ringskontot ut i huvudet och under detta erhalls konton i den kontodel
som kompletteringskontot férekommer pa. | dvrigt finns samma valmaj-

ligheter.

Kontofirteckning

F#& Export
Kantoardning | Kompletteringsardning

Fontodel X From To

LISTUTSKRIFTEN STARTAD

A Ansvar X[ (904 - |205

B Mp

C Verksamh

C Konto x| |8 - 644 Kontokompletteringar
E Projekt Sambandskontroller
F —

Antal ex 1| Skrivare |PRTOZ

Sammanslagen kontoplan X

3.3.3.2 Verktygsknappar

F2 Export Export /F8: Om kontotabellen skall éverféras till Excel,
klickar pa denna knapp. Falt visas for att fylla i Mappnamn,
filnamn, val om rubrikrad skall tas med, samt val av text el-
ler Excelformat. Overforingen startas med knappen "Expor-

tera.”

3.3.3.3 Inmatningsfalt flik Kontoordning

Fliken kan nds med musen eller F10.
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Kontodel A-J
Ange med "X” vilka kontodelar som ska tas med pa listan.
From - Tom

| det fall inte alla konton inom en kontodel ska skrivas ut pa forteckningen
kan det forsta respektive sista kontot i varje begérd kontodel anges.

Giltighetsdatum from - tom

Om kontoférteckningen endast ska uppta konton som har giltighet under
viss tid anges det forsta respektive sista giltighetsdatumet enligt
AAMMDD. Utelamnas datumintervallet erhdlls alla konton som finns pa
begéarda kontodelar.

Sammanslagen kontoplan

Om foretagets kontering dven anvander annat foretags kontotabell, kan
forteckningen uppta bade konton som lagts upp pa eget foretagsnummer
och de konton som anvands péa det andra foretaget. Onskas detta fylls
"X" i har.

Kontokompletteringar

Om konton som maskinellt kontokompletteras ska skrivas ut pa forteck-
ningen, anges det med "X" i detta falt.

Sambandskontroller
Onskas upplagda sambandskontroller utskrivna pa forteckningen, maste

det markeras med 'X'. Kontokompletteringar och sambandskontroller kan
ej véaljas samtidigt.

3.3.3.4 Flik kompletteringsordning Oversikt

Denna forteckning sorteras efter kompletteringskonto. Det innebér att ur-
val gors pa den kontodel som kompletteringskontona finns i. Inom denna
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kan urval goras pa konton. Pa forteckningen skrivs kompletteringskontot
ut i huvudet och under detta erhalls konton i den kontodel som komplet-
teringskontot forekommer pa. Om sa onskas kan forteckningen féras
over till PC for vidare bearbetning i Excel eller ndgot textprogram. Val
finns for att skriva ut sammanslagen kontoplan, kontokompletteringar el-
ler sambandskontroller.

3.3.3.5 Inmatningsfalt flik kompletteringsordning

Kompletteringskontots kontodel
Den kontodel som kompletteringskontona finns i anges.
Kompletterings konto from - tom

Det forsta respektive sista kontot som forteckningen ska omfatta anges i
dessa falt. Om urval pa detta intervall utelamnas, erhalls alla konton i
vald kontodel.

Observera att Aven om kontodelen inte &r 10 siffror langa méaste hela fal-
ten fyllas i. Lampligt ar att i sddana fall fylla i med 'X' i de sista positioner-
na som inte anvands av kontodelen. Exempel:

Om kontoforteckningen ska sorteras efter konton i kontodel C och den-
nas maximala anvanda langd ar 7 siffror, fylls urval i enligt foljande nar
hela kontot géller: 0000000XXX - 9999999XXX. | detta fall erhalls for-
teckningen med alla konton pa lagsta nivan.

Giltighetsdatum from - tom:

Om kontoftrteckningen endast ska uppta konton som har giltighet under
viss tid anges det forsta respektive sista giltighetsdatumet enligt
AAMMDD.

Sammanslagen kontoplan

Om féretagets kontering aven anvander annat foretags kontotabell, kan
forteckningen uppta bade konton som lagts upp pa eget féretagsnummer
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och de konton som anvands pa det andra foretaget. Onskas detta fylls
"X" i har.

Kontokompletteringar

Om konton som maskinellt kontokompletteras ska skrivas ut pa forteck-
ningen, anges det med "X" i detta falt.

Sambandskontroller

Onskas upplagda sambandskontroller utskrivna pa férteckningen, méste
det markeras med "X".

3.3.4 Kontobild

3.3.4.1 Oversikt

| kontotabellen méaste samtliga konton laggas upp som redovisning
och/eller budget ska kunna rapporteras pa. Aven textsattning av konto-
rubriker 1&ggs in hér. Vid inrapportering av transaktioner kontrolleras kon-
teringen mot kontotabellen och eventuella konton som ar felaktiga eller
inte finns upplagda, signaleras for att kunna rattas.

Vid upplaggning kontrolleras kontodelarna och deras langd mot konto-
plansuppbyggnaden i foretagsuppgiften. Langden som anges har far inte
Overstiga den langd som angivits i uppbyggnaden.

Vidare kan kombinationsregler, sambandskontroller samt kontokomplet-
tering laggas upp pa denna bild.

Pa bilden visas uppgifter om vilken anvandare som ursprungligen lagt
upp kontot samt vilket datum detta gjordes. Dessutom visas vilken an-
vandare som senast andrade uppgifterna och nér detta skedde.
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Redovisning - 002 Malardalens kommun

Arkiv  Hj&#lp

| gy Bakat ¥ Bortag o Spara 9 Angra

Kontotabell
Konto | Samband 1-20 | Samband 21-40
Galler
From Tarm
Fantodel |E| Kaonto Textkonto |:|(><) l:l l:l
Text [2étnannen | Géllertom 121234
Ty tet |6stra B&chamnen |

ringsk

Kontodel Konta  [g2s Galler tom L1
TN —
Anmarkning |Lr_rr.é.:kr.'_r.g5text,
Upplagd Andrad
Av Ay
3.3.4.2 Verktygsknappar

Fe Kontoutdrag  KOntoutdrag/F8: Denna knapp ger 6vergang till konto-
—————— utdraget med valt konto forifyllt pa sokbilden.
=7 Andra Andra/F5: Finns behorighet kan vaxling till uppdaterings-
lage goras pa kontobilden. Falten blir d& vita stallet for
gula.
) Angra Angra/F7: Vid uppdateringslaget visas denna knapp for
att kunna &ngra inmatning

3.3.4.3 Flikdversikt

Véaxling mellan flikarna gérs med mus, F10 eller nedanstaende funktions-
tangenter.
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Konto/F12: Har laggs kontot upp med datum samt eventuella kombina-
tionsregler och kompletteringskonto.
Sambandskontroller/F10/F11

For att kunna lagga upp samband med konton eller kontointervall i andra
kontodelar gors detta pa dessa flikar. 20 sambandskontroller per flik kan

laggas upp.

3.3.4.4 Inmatningsfalt flik Konto

Kontodel

Anges med nagon av delarna A-J for att visa i vilken del som kontot lig-
ger. Uppgiften ar obligatorisk.

Konto

Har anges det konto som ska laggas upp, andras eller tas bort. Langden
pa kontot far inte dverstiga den som angivits for aktuell kontodel i konto-
plansuppbyggnaden.

Ar det ett textkonto eller ett konto som endast ska kunna ha bud-
get/prognosltillaggsbudget finns maojlighet att till vanster om siffrorna
ange 'X', se nedan.

textkonto

Om kontot endast ska vara textsattning anges detta med 'X'. Detta gor att
text kan erhallas pa rapporter, aven pa del av ett kontobegrepp.

galler from
Ange frdn och med vilket datum som kontot ska galla. Detta anges enligt
AAMMDD. Behover bara anges om kontot inte ska galla obegrénsad tid

bakat.

Galler tom
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Ange till och med vilket datum som kontot ska gélla. Detta anges enligt
AAMMDD. Tom - datum behdver bara anges om kontot inte ska gélla
obegransad tid framéat. Observera att om tom-datum anges och kontot
ska gélla 6ver bokslutets period 13 méaste dag anges lika med eller storre
an 32.

Text
Kontots text anges med maximalt 25 tecken. Texten erhalls pa utdata-
produkter.

Galler tom

Har anges hur lange som texten ar giltig. Datum maste anges om ny text
ska laggas in men den gamla fortfarande ska finnas kvar for tidigare pe-
rioder. Anges enligt AAMMDD. Ska texten galla 6ver bokslutsperiod 13
maste dag anges lika med eller storre an 32.

Ny text

Om ny text ska laggas in p& kontot kan detta géras har. En forutsattning
ar dock att ett tom-datum lagts in pa den "gamla” texten. Ska text endast
bytas ut och den gamla inte vara kvar, kan grundtexten skrivas over.

Kombinationsregler

Om sa onskas kan kombinationsregler for konto med 6évriga kontodelar
anges. O = obligatoriskt, E = far ej forekomma, blankt = ingen kombina-
tionskontroll. Det kan vara lampligt &r att lagga in kombinationskoder pa
konton i den kontodel som balansavstamning gors pa.

Exempel:

Foljande kombinationskoder har fyllts i:

B har kombinationskod E

C har kombinationskod O

Ovriga kontodelar saknar kombinationskod

Vid registrering av transaktioner (redovisning/budget) kontrolleras att
transaktionen inte innehaller nagot konto i kontodel B och att konto i kon-
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todel C finns samt att detta &r ett riktigt konto, dvs. finns i tabellen. For
konton i 6vriga kontodelar sker ingen kombinationskontroll. Om nagot fel
upptacks vid registreringskontrollen signaleras detta, och méste rattas
innan transaktionen accepteras.

Kompletteringskonto

Om det i kontoplansuppbyggnaden angivits att kontokomplettering ska
goras, laggs det konto i en annan aktuell kontodel in som maskinellt ska
konteras utifran ovan angivet konto. For att kontokompletteringen skall
fungera maste kompletteringsordning ha angetts under foretagsuppgifter.

Kontodel
Ange den kontodel som kompletteringskontot finns i.
konto

Ange kompletteringskontot med maximalt det antal siffror som aktuell
kontodel tilldelats i kontoplansuppbyggnaden. Observera att komplette-
ringskontot méste finnas upplagt som eget konto i kontotabellen for att
bokforing ska kunna ske pé det.

Galler tom

Om ett nytt kompletteringskonto ska galla fran och med viss tid, méaste
det "gamla” kompletteringskontots géller till och med anges enligt
AAMMDD. Om kompletteringskontot ska galla under bokslutsperiod 13
maste dag anges lika med eller storre an 32.

Nytt konto

Ange det nya kompletteringskontot med maximalt den l1angd som tillde-
lats aktuell kontodel i kontoplansuppbyggnaden.

Observerat att vid byte av kompletteringskonto &ndras inte redan uppda-
terade uppgifter i ekonomisystemet. Det nya kontot galler forst fran det
datum som angetts, samt pa de transaktioner som rapporteras fran och
med detta datum.
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Anmarkning

For fri text finns plats for 60 tecken.

3.3.4.5 Sambandskontroll- Oversikt

P& denna flik kan sambandskontroller laggas upp for ett konto med kon-
ton eller kontointervall i andra kontodelar. Laggs samband upp, gors en
kontroll vid konteringen om att detta konto far kombineras ihop med de
konton och kontointervall som anges har.

Upp till 40 olika kontosamband kan anges for varje konto uppdelat pa re-
spektive flik.

Kontroll av kontodelslangden gérs mot féretagsuppgifterna.

" Redovisning - 002 Milardalens kommun
Arkiv - Hjalp
@) Bakit o Spara F7 Angra

Keontotabell
Konto | Semband 120 | Samband 21-40
Kontodel Konto [1011
Text |Eét:1amnen | Galler tom
Ny text |55tra Béthamnen |

Eonto from Eonto tom Kontodel EKonto from Konto tom

b5
s
Tl
I
i
G
s
F
¥
s
t
©
s
G
s

232 - E3Z2
611 - 611889
57 - |gzoaga
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3.3.4.6 Sambandskontroll- Inmatningsfalt.

Kontodel
| detta falt anges aktuell kontodel.
Konto from — Konto tom

Har anges de konton enligt from — tom som skall godkannas i kombina-
tion med det angivna kontot. Om endast ett konto kan férekomma som
samband anges detta bade i from- och tom-falten. Finns ett intervall av
konto godkanns alla konton inom intervallet.

3.4 Transaktionstyper

3.4.1 Oversikt

Transaktionstyper anvands for att definiera olika slag av transaktioner
och utifrdn dessa maskinellt kunna séatta verifikationsnummer om sa 6ns-
kas. Olika serier av verifikationsnummer kan anvéandas pa en del av
transaktionstyperna. Till serierna kan olika anvandare knytas detta for
avstamnings, behorighetsandamal etc.

De transaktionstyper som dnskas maste laggas upp pa nytt infor varje
nytt bokforingsar. For transaktionstyp 816, leverantorsfakturor, maste ett
nytt verifikationsnummerintervall, som inte ar identisk med féregéende
ars, laggas upp vid nytt ar. Detta galler dven transaktionstyperna 921
och 922

| rutinen finns vissa fasta transaktionstyper som anvands for speciella
slag av transaktioner. Dessutom finns @ven nummerintervall for transak-
tionsgrupper, dar egen indelning kan goras. Har nedan finns en forteck-
ning 6ver de fasta transaktionstyperna.

Transaktionstyp Slag av transaktioner Flera ver.nr.serier tilldtna
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800-810 Direktrapporterade bokfo-

811

812

813

816
817

818

819

850

871

872

873

874

875

876

877

878

887

888

ringstransaktioner ex.vis
bokféringsorder, a-pris-
transaktioner, kassatran-
saktioner

Uppbokning av interims-
transaktioner
Aterbokning av interims-
transaktioner

Fasta bokforingsorder

Leverantorsfakturor
Betalningsposter fran
leverantorsreskontran
Manuellt betalda fakturor

i leverantorsreskontran
Makulerade fakturor i leve-
rantorsreskontran
Transaktioner fran anlagg-
ningsredovisningen
Transaktioner fran diverse
debitering

Transaktioner fran hem-
tjanstdebitering
Transaktioner fran barnom-
sorgsdebitering
Transaktioner fran abon-
nentavrakning
Transaktioner fran fjarr-
varmedebitering
Transaktioner fran fasta
debiteringar
Transaktioner fran hyres-
debitering

Transaktioner fran boknings-

debitering

Betalningar pa interna
fakturor i kundreskontran

Uppbokning av paminnelse-/

Ja

Nej
Nej
Nej

Ja
Nej

Nej
Nej
Nej
Ja
Ja
Ja
Ja
Ja
Ja
Ja

Ja

Ja

Ja
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889

890

891

894

895

896-899

901-903

910-919

920

921

922

kravavgifter och dréjsmals-
ranta

Manuellt inrapporterade be-
talningar

Transaktioner gallande in-
betalningar fran postgirot
Transaktioner frAn maskin-
redovisning

Denna transaktionstyp an-
vands for utbetalning av
féreningsbidrag via leveran-
térsreskontran
Transaktioner fran individ-
och familjeomsorg
Transaktioner fran individ-
och familjeomsorg som ut-
betalas via leverantérsres-
kontran

Transaktioner fr&n andra
system nar K-planen anvands
Transaktioner fran andra
system nar basplanen anvéands
Transaktioner fran externa
system som ska integreras
med leverantdrsreskontran
Transaktioner fran EDI-
system som ska integreras
med leverantdrsreskontran

Transaktioner fran E-fakturor
system som ska integreras
med leverantorsreskontran

Ja
Ja
Ja

Nej

Ja

Ja

Nej
Nej

Nej

Nej

Nej

Forutom dessa maste sarskilda transaktionstyper for palaggsberakning
och fordelning laggas upp. Till dessa kan inte flera verifikationsnummer-
serier anvandas. Detta beror pd att palagg och fordelning endast kan ko-
ras av en anvandare en gang per manad. Denna transaktionstyp anges i
fordelningsnycklarna i palaggs/férdelningsrutinen.

© A-Data Infosystem 2010



Redovisning 31

Serien 910-919 Transaktioner fran andra system, anvands nar externa
system skall integreras in i diversedebiteringen. En transaktionstyp per
rutin skall laggas upp, och leveranttren av det externa systemet skall da
lagga in motsvarande transaktionstyp i den fil som skall lasas in.

Pa bilden visas uppgifter om vilken anvandare som ursprungligen lagt
upp transaktionstypen samt vilket datum detta gjordes. Dessutom visas
vilken anvandare som senast andrade uppgifterna och nar detta skedde.

En lista med transaktionstyper kan skrivas ut med urval pa ar.

Underhall transaktionstyper

¢ g Nista ] Firea. | Visa 3K Borttag 5 Utskrift

Ar 2004 |[E Transaktionstyp s00 Serie

Benamning |30XFORINGSORDER

Verifikationsnr

Anmarkning

Upplagd |040z225| Av |TOEBE Andrad |041104 AV TOBBE

Spara ][ Stang

ANDRING KLAR

3.4.2 Inmatningsfalt
Ar

Har anges det ar som transaktionstypen ska galla med 4 siffror. Obligato-
risk uppagift.

Transaktionstyp
Anges med 3 siffror uppgiften &r obligatorisk

Serie
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Serie anges med maximalt 2 siffror och avser de verifikationsnummer
som anges enligt nedan. | de fall en transaktionstyp inte kan ha flera se-
rier, lAmnas blankt i detta falt. Samma serienummer bdr anvandas for oli-
ka transaktionstyper om samma anvandare ska ha tillgang till denna se-
ries samtliga verifikationsnummer oberoende av transaktionstyp vid regi-
strering. Anvandare knyts sedan till speciell serie under menypunkten
Underhall anvandare/serie. Skall serie laggas upp maste det géras innan
registrering av verifikat paborjats for aret pa aktuell transaktionstyp.

Benéamning
Transaktionstypens bendmning anges med maximalt 25 tecken.
Verifikationsnummer fran och med:

Ange det forsta verifikationsnumret som ska anvéndas fér denna trans-
aktionstyp och eventuella serie med maximalt 7 siffror.

Verifikationsnummer till och med

Ange det sista verifikationsnumret som ska anvandas for denna transak-
tionstyp och eventuella serie. Maximalt 7 siffror. Detta falt uppdateras
kontinuerligt vartefter transaktionerna bokférs. Om detta nummer uppnas
och ytterligare verifikationsnummer behdvs kommer signal om detta att
erhallas vid registreringen. Detta intervall kan da 6kas pa.

Anmarkning

Eventuella anmarkningar kan skrivas in har, dessa skrivs ut pa
transaktionstypsforteckningen.

3.5 Underhall anvandare/serie

3.5.1 Oversikt

For att kunna decentralisera registreringsarbetet och anda ha maskinell
sattning av verifikationsnummer, kan anvandare knytas till speciella seri-
er. Dessa knyts sedan till transaktionstyperna vilket beskrivs ovan under
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underhall transaktionstyper. Om behdrighet har lagts pa verifikatnum-
merniva i behorighetssystemet gors kontroll mot det intervall som laggs
upp héar och underhall transaktionstyp.

For att strukturera anvandningen av serier ar det lampligt att lagga upp
dessa efter ex.vis forvaltning eller anvandare. Hansyn maste tas till hur
verifikationerna ska numreras och férvaras samt att detta uppfyller revi-
sionskrav.

Exempel pa sadan indelning kan vara

Serie Forvaltning Anvandare

10 Ekonomikontoret Anna
Lena
Kristina

30 Gatukontoret Erik
Eva

40 Fritidskontoret Maria

60 Socialférvaltning Agneta
Birgitta

Serierna knyts sedan till transaktionstyperna enligt nedanstaende exem-
pel.

Transaktionstyp Serie

800 Bokféringsorder 10 50000 - 55999
30 56000 - 56999
40 57000 - 57999
60 58000 - 58999

805 Kassatransaktioner 10 20000 - 29999
810 A-pristransaktioner 30 30000 - 39999
816 Leverantorsfakturor 10 1- 9999

30 10000 - 15999
40 16000 - 17999
60 18000 - 19999
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| detta exempel kommer anvandarna pa ekonomikontoret att kunna regi-
strera bokfdéringsorder, kassatransaktioner och leverantorsfakturor i veri-
fikationsnummerintervallen 50000-55999, 20000-29999 respektive 1-
9999. Eftersom det &r tre anvandare kommer de att tilldelas verifika-
tionsnummer allteftersom de registrerar sitt material.

A-pristransaktioner kan endast registreras av de anvandare som har se-
rie 30. Deras underlag erhaller verifikationsnummer ur intervallet 3000

Pa registreringsbilden visas uppgifter om vilken anvandare som ur-
sprungligen lagt upp serien samt vilket datum detta gjordes. Dessutom
visas vilken anvandare som senast andrade uppgifterna och néar detta
skedde.

Det finns majlighet att skriva ut samtliga anvandare/serie med tillhérande
uppgifter. P& bestallningsbilden valjs antal exemplar och skrivare

Underhall anvindare/serie

¢ [ g Nasta @] Foreg. |Gl Wisa 9K Borttag =5 Uskiitt

Anvandare CHWI
Serie

BEOEFORINGSCORDER

Upplagd |270417 Andrad
Av CHWI Av

Spara l ’ Stang

3.5.2 Inmatningsfalt
Anvéandare
Héar anges identiteten pa den anvandare som ska laggas upp med knyt-

ning till en serie. Anvandaridentiteten ar lika med anvandare som an-
vands vid paloggningen och kan vara maximalt 10 tecken.
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Serie

Ange seriens nummer med maximalt 2 siffror. Serien maste laggas in pa
respektive transaktionstyp som den ska omfatta. Fran transaktionstypen
hamtas sedan verifikationsnumret maskinellt vid registrering. En serie
kan inte knytas till en transaktionstyp i efterhand om verifikatnummer se-
rien redan anvants under aret.

Anmarkning

For fri text finns plats for 60 tecken.

3.6 Skapa IB fran foregaende UB

3.6.1 Oversikt

Ingdende balanser kan 6verforas maskinellt fran tidigare ar eller registre-
ras manuellt. | b&da fallen kan kontrollista kéras innan uppdatering sker.
Manuell inrapportering sker enligt samma principer som fér dvriga manu-
ella transaktioner.

Ingdende balans uppdaterar endast totalregistret och kan féras over
obegransat antal ganger. Det ar alltid de sist 6verforda balanserna som
galler. Férdelen med detta ar att preliminara balanser kan laggas in pa
det nya aret och darigenom underlatta avstamningarna.

Vid automatisk 6verforing av ingdende balanser genom denna punkt
hamtas beloppen fran aret innan det ar som anges vid bestallningen. De
skapade balansposterna laggs i registreringsregistret och det finns moj-
lighet att manuellt via registreringen korrigera beloppen. Kontrollista kan
om s& Onskas koras innan uppdatering sker.

Observera att denna punkt maste koras aven om det inte finns nagra
balanser att dverfora. Det skapas vid kérningen en huvudpost med bl.a.
uppgift om ar.
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3.6.2 Inmatningsfalt

Skapa IB for ar

Har anges det ar som ingende balans ska skapas for enligt AA.
Kontodel

For att endast balanskontonas saldon ska éverféras anges i vilken kon-
todel som balanskontona aterfinns.

Intervall from - tom

Inom den kontodel som balanskontona finns, maste kontointervallet an-
ges savida inte kontodelen endast upptar balanskonton. Om ett intervall
ska anges fylls det forsta respektive sista balanskontot i falten. Tva olika
kontointervall kan anges. Kontona anges med det antal siffror som de
bestar av. Kontroll mot aktuell kontodelslangd goérs. Observera att om UB
forts over pa ett enstaka konto sa tas denna bort om en ny 6verforing
gors.

3.7 Registrera ingaende balanser

3.7.1 Oversikt

Om manuell registrering av ingadende balanser ska goras, sker inrappor-
tering efter att punkten for automatisk 6verforing korts. Det finns ocksa
mdjlighet att justera de maskinellt skapade balansposterna under regi-
streringen.

Observera att punkten for automatisk verforing av UB féregaende ar
maste forst kdras, innan registrering kan goras. De 6verforda beloppen
visas sedan pa bilden.
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Redovisning - 002 Malardalens kommun

Arkiv  Hj&#lp
| {pBakdt |§MNasta 4jForeg. JK Borttag o Spara |§]Saldo

Registrering ingdende balans

Nl
Ansvar Mp Verksamh Konto Proj Lkt Nr
1601 103 1020 12
2000,00 INGAENDE BALANS
1602 235 137 13
2500,00- INGAENDE BALANS
1603 oo 2anm G0G 14
2000000~ INGAENDE BALANS
[peret] | 182232,21 |
|gredic| 375526, 71-|
Ansvar Mp Verksamh EKonto
I | L] | |
Belopp Text
| | |
3.7.2 Verktygsknappar

¥ Borttag Borttag/F6: Om borttag av en transaktion ska goras an-
vands denna knapp. Transaktionen maste forst tas upp pa
registreringsraden innan borttag kan goéras.

Saldo/F9: Anvands for att ta fram/ta bort debet, kredit och

Sald
SiiSade ev. differens for ingadende balans.
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3.7.3 Inmatningsfalt
Nr

Varje transaktion som registreras far ett Idpnummer. Om réattning ska go-
ras av en redan registrerad transaktion, anges detta I6pnummer, varefter
"Sparaknappen” eller Enter trycks. Transaktionen visas da pa registre-
ringsraden och kan réttas eller helt tas bort.

Kontering
Forsta raden for inregistrering av uppgifter innehaller konteringen av in-

gaende balans. Hur denna ser ut beror pa den kontoplansuppbyggnad
som gjorts i féretagsuppgiften.

Belopp

Maximalt kan 13 siffror varav 2 decimaler anges. Decimaltecken anges
med kommatecken, men behéver inte anges om beloppet inte innehaller
oren. Kreditbelopp registreras med Field- tangenten. Ett minustecken
satts da efter beloppet. Debetbelopp kan registreras pa vanligt sétt, Field
+ fungerar aven.

Text

Transaktionstext anges med maximalt 37 tecken. Obligatoriskt uppgift.

3.8 Kontrollista IB

3.8.1 Oversikt

Kontrollista éver ingdende balans kan tas fram innan uppdatering sker.
Denna kan tas oavsett om ingédende balans skapas maskinellt eller regi-
strerats manuellt. Kontroll sker av konteringen mot kontotabellen och av-
stamning mellan debet/kredit sker.
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3.9 Uppdatera Ingaende Balans

3.9.1 Oversikt

Uppdatering av ingdende balans kan goras obegransat antal ganger. Det
ar alltid det sist uppdaterade som galler, dvs. finns i totalregistret.

En kvittenslista erhalls som kan anvandas som verifikat. Balansen kan
bara uppdateras om alla transaktioner innehaller korrekt kontering, dvs.

samtliga konton pa transaktionerna maste finnas i kontotabellen och vara
giltiga for aktuellt &r. Debet/kreditdifferens accepteras dock.

3.10 Byte kontoinnehall

3.10.1 Oversikt

Denna funktion anvéands for att ett konto i en sérskild kontodel byts mot
annat konto i samma kontodel for hela eller del av aret. Byte sker bade i
transaktions- och totalregistren for valda perioder. For ingaende balans
sker byte om period 01 begars.

3.11.1 Inmatningsfalt

Kontodel

Har anges beteckningen pa den kontodel i vilken kontobytet ska ske.
Nuvarande konto

Det nuvarande kontot i angiven kontodel anges i denna kolumn
Andras till konto

Det nya kontot som ska erséatta nuvarande konto anges i denna kolumn.

Ar

Har anges for vilket &r som kontobytet ska ske. Ar anges enligt AAAA.
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Period from-tom

Den forsta respektive sista perioden som kontobytet ska goras fér angi-
vet ar anges enligt MM.

3.11 Kopiera saldon

3.11.1 Oversikt

Denna funktion anvands for att kopiera saldon fran ett foretagsnummer
till ett annat. Detta kan t.ex. anvandas nar periodbokslut ska goéras. Sal-
don kopieras da over till ett nytt foretagsnummer, dar alla periodiseringar
och dylikt kan goras. Pa detta sattet paverkas inte det ordinarie foreta-
gets uppgifter.

Vid kopieringen till annat féretagsnummer och det finns uppgifter pa det
foretag som kopiering sker till, sa ersétts dessa uppgifter med de nya.

3.11.2 Inmatningsfalt

Kopiera saldon fran foretag
Har anges det foretag som saldouppgifterna ska hamtas fran med sitt
nummer.

till foretag

Det foretag som saldouppgifterna ska laggas in pa anges med sitt num-
mer. Detta foretag maste ha upplagda styruppgifter for att kunna nas fran
de olika menypunkterna.

Ar

Det &r som ska kopieras anges enligt AAAA.

Tom period
Har anges till och med vilken period som uppgifterna ska foras éver till
det nya foretaget. Period anges med 2 siffror.
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3.12 SIE export

SIE export &r ett satt att exportera bokféringsmaterial till redovisningsby-
raer, revisorer och fristdende bokslutsprogram. SIE-standarden beskriver
fyra olika typer av exporterat bokféringsmaterial. Se beskrivningar pa
www.sie.se

3.12.1 Inmatningsfalt

Avser ar
Det bokfdringsar for vilka uppgifterna skall exporteras.

Period from - tom
For SIE-2-4 kan man vélja att endast exportera vissa perioder.

Format
Valj vilket exportformat som filen skall ha.

Identitet
Har fyller man in uppgifter for den organisation som lamnar uppgifterna.

3.13 Registergallring

3.13.1 Oversikt

For att kunna rensa transaktions- och totalregistren finns tva punkter.
Den ena avser rensning av uppgifter som galler projekt och den andra
avser rensning av 6vriga uppgifter.

Uppdelningen pa tva punkter beror pa att uppgifter som galler projekt
ofta ska vara kvar i registren for flera ar eller sa lange som ett projekt ar
aktuellt. Ovriga uppgifter kan rensas arsvis eller pa period.

Hur ofta rensning goérs beror pa vilket utrymme som finns i maskinen och
hur mycket uppgifter som anvénds vid uttag av utdata.

Rensning av transaktions- och totalregistren kan goras oberoende av
varandra under denna punkt.
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3.13.2 Inmatningsfalt
Transaktionsregistret:

Rensa ut transaktioner med bokforingsar och period aldre an:

Ange med &r (AA) och period (m&nad, MM) den &ldsta tidpunkt som
transaktioner ska finnas kvar pa i transaktionsregistret. Uppgifter fore
denna tidpunkt tas bort ur registret.

Totalregistret:

Rensa ut totalposter med bokféringsar aldre an:

Ange med ar (AAAA) det forsta &r som totalposter ska kvarligga i totalre-
gistret. Poster aldre &n detta tas bort ur registret.

3.14 Gallra Projektkonton

3.14.1 Oversikt

Vid rensning av projekt anges vilka projektkonton som uppgifter i trans-
aktions- och totalregistren ska tas bort for. Rensning av dessa projekt-
konton gors aven i kontotabellen. Upp till 30 projektkonton kan tas bort
vid samma korning. Respektive projektkontonummer anges i falten.
Vid rensning av projekt tas samtliga uppgifter pa projektet bort oavsett
vilket bokféringsar och vilken bokféringsperiod som dessa finns pa.
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4. Bokfoéringsposter

ELET TR " Har finns funktioner for att registrera bokfo-
E°“-'i:”|;'9t5°fde“- | ringsorder, aven fasta bokféringsorder som
Condnters kan anvandas for att férdela ut kostnader och in-

takter periodiskt under ett rakenskapsar.

A-priser...

Fasta bokfiringsorder... Ett sarskilt A-pris register finns aven for att regi-

Kontrollista. .. . . o

Uppdatera... strera kvantiteter som maskinellt ska raknas om

o i till belopp

PRlagg/fordelningsnycklar. .. |

Kontrolista... | o . X . .

Uppdatera... Palagg/fordelningsnyckar anvands for exem-
pelvis att fordela och berédkna personalomkost-
nadspalagg.

For samtliga funktioner kan en kontrollista forst
tas ut innan uppdatering.

4.1 Registrera Bokféringsorder

4.1.1 Oversikt

Alla bokféringstransaktioner som manuellt ska registreras manuellt i re-
dovisningen registreras under denna punkt. Detta kan da vara exempel-
vis omféringar eller kassatransaktioner. Vid registreringen samlas trans-
aktionerna i ett registreringsregister per anvandare. Respektive anvénda-
re har endast tillgang till "sina" transaktioner for eventuell rattning, fram-
tagande av kontrollista och uppdatering, savida inte sarskild behorighet
géller. Det finns d&ven mojlighet att lagga upp A-priser i ett sarskilt regis-
ter och sedan registrera kvantiteter som maskinellt ska réknas om till be-
lopp. Detta kan anvands t.ex. for maltider, timerséattningar etc. Antals-
uppgifterna kan tas ut pa rapporter fran rapportgeneratorerna.

Vid registrering kontrolleras konteringen mot kontotabellen och eventuel-
la fel signaleras och maste rattas innan registreringen kan fortsatta.
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Avstamningskontroll mellan debet och kredit sker ocksa per verifikations-
nummer. Eventuella differenser signaleras s att rattning kan goras.

Da registrering ar klar kan kontrollista koras for att upptacka eventuella
differenser som inte rattats omedelbart. Rattning av fel gérs genom att
ange verifikationsnummer och sedan ratta bland transaktionerna.

Nar en anvéandare ar klar och gjort eventuella réttningar i "sina" verifika-
tioner kan uppdatering goras oberoende av 6vriga anvandare. Vid denna
toms registreringsregistret och transaktions- och totalregistren uppdate-
ras med de nya transaktionerna. Skulle det fortfarande finnas felaktiga
transaktioner uppdateras inte de verifikat som innehaller dessa.

Né&r uppdatering skett kan inte ndgon andring av de uppdaterade trans-
aktionerna ske, utan ny verifikation méaste skapas.

4.1.2 Startbild

4.1.2.1 Oversikt

Denna bild kan man na antingen fran startsidan eller menypunkten bok-
foringsorder. Den visar for aktuell anvandare de bokféringsordrar som ar
paborjade och inte uppdaterade. Debet respektive Kreditbelopp visas
samt vilken transaktionstyp som angetts. Genom att markera en bokfo-
ringsorder och dubbelklicka pa den eller klicka p& knappen "Andra” s&
visas registreringsbilden. For att borja p& en ny bokforingsorder klickar
man pa knappen "Lagg till”. For att ta bort en p&bdrjad bokforingsorder
valjs "Borttag”.
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ADATA Ekonomi - 002 Milardalens kommun
Arkiv  Hj&#lp

| Q) Bakat

Bokforingsorder

[ Fanga | [ iaggtn | [ FKeotag |

® |[vernr Bokf.dat Debet Eredit Ttyp|®
0023001 04-11-09 4.744,00- 809

4.1.3 Registreringsbild

4.1.3.1 Oversikt

Registrering av bokféringsmaterial kan goras av flera behériga anvanda-
re samtidigt. Alla transaktioner erhaller uppgift om vilken anvandare som
registrerat och uppdaterat dem. Anvands maskinell sattning av verifika-
tionsnummer erhalls detta fran aktuell transaktionstyp och den serie som
anvandaren ar knuten till. (Bestdams under punkten Transaktionstyper.)

Om ett helt verifikat tas bort, sa blir det en lucka i verifikathnummerserien
vid maskinell nummerséattning. Om man vill undvika detta sd maste man
registrera det "borttagna” numret manuellt.
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Materialet kan besta av "vanliga" beloppstransaktioner eller kvantitets-
transaktioner som med hjalp av a-pris ska omraknas till belopp. Kvantite-
ter kan aven registreras parallellt med belopp.

Pa registreringsbilden finns uppgift om vilken anvandare som registrerar
materialet. Denna anvandare maste ocksa gdra eventuella rattningar och
uppdatera detta om inte sarskild behorighet finns upplagd fér att uppda-
tera andra anvandares material.

Det forsta som registreras ar ett huvud med uppgifter som avser samtliga
transaktioner pa verifikatet. Efter att dessa fyllts i visas félt for kontering.
Vartefter transaktionsraderna fylls i, visas de pa skarmen.

" Redovisning - 002 Malardalens kommun

Arkiv - Hjslp
| @pBakdt g Masta &Féreg. ¥ Bortag o Spara [S) Saldo

Registrering bokféringsorder
Petiod Arvandare

Transtyp Kassatransaktioner

Vernr Bokf.datum Fattar ver.nr |:| Mr |:|
Ansvar Mp Verksamh EKonto Proj Bkt Hr
84 1 341 313 1

1404.00- EGEM INSATTHING

&4 34 313 2
540.00- EGEN INSATTHING

g4 1 341 313 3
2500.00- EGEM INSATTING

4.1.3.2 Verktygsknappar
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a7

) Bakat

_of Nasta

@] Foreq.

K Borttag

" Transaktioner

5| Salda

Bakat/ F3: Avslutar arbetet med verifikationen och
atergang sker for att paborja registrering av nytt verifi-
kat eller helt avsluta registreringen. Kan ocksa anvan-
das for att acceptera differens pé verifikationen vid av-
slut.

Nasta/F1 Foregaende/F2: Bokforingsposter som ar
registrerade men ej uppdaterade visas nar knappen
"Nasta” trycks pa bilden innan man gatt in pa aktuell
verifikation. Om aktuell verifikation visas med bokf6-
ringstransaktioner visas, sker bladdring bland transak-
tioner

Borttag/F6: Borttag kan goras av hel verifikation pa
bilden som visar endast huvudet. Efter att verifikatet
tagits fram gors borttag per rad dvs. [6pnummer.

Transaktioner/Spara/Enter: Nar huvudet fyllts i,
klickar man p& denna knapp for att visa konteringsfal-
ten. Nar dessa ar framtagna, visas istéllet knappen
"Spara’”.

Saldo/F9: Anvéands for att ta fram/ta bort debet, kredit
och ev. differens for verifikationen. Om saldo-
funktionen anvénds, foljer den med 6ver vid byte av
verifikat. Den visar da det senast registrerade verifika-
tets belopp, tills nytt har paborjats.

4.1.3.3 Inmatningsfalt

Transtyp

| detta falt anges den transaktionstyp som samtliga transaktioner pa veri-
fikatet ska erhalla. Transaktionstypen maste finnas upplagd i transak-
tionstypsregistret. Anvands maskinell sattning av verifikationsnummer
hamtas detta fran denna transaktionstyp och den serie som anvandaren
ar knuten till. Transaktionstyp anges med 3 siffror.

Om uppgiften lamnas blank erhalls transaktionstyp 800 som grundvarde.
Nar nytt verifikat ska registreras kvarligger transaktionstypen fran det fo-

© A-Data Infosystem 2010



48 Redovisning

regaende och behover endast fyllas i om annan transaktionstyp ska an-
vandas.

Ver.Nr.

Verifikationsnummer anges med maximalt 7 siffror. Manuell eller maski-
nell séattning kan ske. Anvands maskinell sattning lamnas faltet blankt
och numret erhdlls fran angiven transaktionstyp och den serie som an-
vandaren eventuellt &r knuten till. Verifikathnummer kan anges manuellt
aven om maskinell sattning anvénds. Detta kan géras om man tagit bort
ett verifikat, och att man vill "tata” igen vernummerserien med ett nytt ve-
rifikat.

Bokf.Datum:

Anges med det datum som transaktionerna ska ha som bokféringsdatum
enligt AAMMDD. Utifrn detta datum och vad som angetts som
bokforingsarets startmanad erhalls maskinellt transaktionernas periodtill-
horighet. Vid bokforing pa period 13 (bokslut) maste datumet vara storre
an AA1231, ex.vis AA1232. Period omraknas i detta fall till 13. Anvéands
brutet rakenskapsar ska manaden vara rakenskapsarets sista manad.
Observera att datumparametern maste ha motsvarande till och med da-
tum. Andring av datum kan géras pa denna bild innan uppdatering sker.
Kontroll mot datumparametern erhalls dven vid andring.

Rattar Ver.nr

Om bokféringsordern avser en rattning av ett tidigare verifikat kan verifi-
kationsnumret fér denna anges med maximalt 7 siffror. Texten "Réattad av
vernr..” laggs ut som kompletterande upplysning pa listor exempelvis
transaktionsokning.

Efter att ovanstdende uppgifter fylits i skall transaktioner for verifikatet
anges. Efter att Enter eller knappen "Transaktioner” tryckts visas nedan-
stdende falt.

Falten kan kopieras (duppas) med Shift/Insert tangenten. Detta innebér

att konton, belopp och texter kan kopieras in fran foregadende rad. Efter

att inkopieringen skett markeras féltet med *******_Efter att transaktions-
raden uppdaterats visas informationen i klartext.
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Nr

Varje transaktion som registreras far ett Ispnummer. Om réattning eller
borttag ska géras av en redan registrerad transaktion anges detta l16p-
nummer varefter "Spara” eller Enter trycks. Transaktionen visas da pa
registreringsraden och kan réttas eller helt tas bort.

Kontering

Forsta inrapporteringsraden pa transaktionen upptar konteringen. Hur
denna ser ut ar beroende av kontoplansuppbyggnaden som gjorts under
féretagsuppgiften. Kontroll sker mot denna samt mot kontotabellen.

Belopp

Belopp anges alltid utom i de fall kvantiteter ska registreras for omrék-
ning till belopp (a-pristransaktioner). Maximalt kan 13 siffror varav 2 de-
cimaler anges. Decimaltecken anges med kommatecken, men behoéver
inte anges om beloppet inte innehaller 6ren.

Kreditbelopp registreras med Field- tangenten. Ett minustecken satts da

efter beloppet. Debetbelopp kan registreras pa vanligt satt, Field + funge-
rar aven.

Text

Transaktionstext anges med maximalt 37 tecken. Uppgiften ar obligato-
risk.

Pris

| de fall a-pristransaktioner registreras, kan nagot av priserna 1 - 4 for
angivet konto i nagon av kontodelarna anges har. Om pris 1 ska galla
kan uppgiften utelamnas. Angivet pris hamtas fran prisregistret utifran
kontodel och konto och omrékning av kvantitet till belopp sker.

Antal
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Anvands framst da a-pristransaktioner som ska omraknas till belopp re-
gistreras. Faltet kan dock aven anvandas som ett kvantitetsfalt till en be-
loppstransaktion. Vid a-pristransaktioner multipliceras den angivna kvan-
titeten med det pris som erhalls fran prisregistret via priskoden ovan. An-
talet anges med maximalt 13 siffror, varav 2 decimaler. Decimaltecken
anges med kommatecken som endast behéver anges om decimaler f6-
rekommer. Negativt antal registreras med Field -. Beloppet beraknas da
till ett negativt varde.

4.2 Kontrollista

4.2.1 Oversikt

Innan uppdatering kan denna kontrollista tas fram for att kontrollera de
registrerade men inte uppdaterade transaktionerna. Alla pabérjade bok-
foringsordrar visas for alla transaktionstyper.

Kontrollista dver verifikaten kan i de flesta fall endast tas ut av den an-
vandare som registrerat materialet. Undantag fran detta kan géras om
sarskild behdrighet laggs upp i behdrighetsrutinen. Det kan vara en bra
regel att ta fram denna lista 6ver samtliga anvéndare for att kontrollera
om det ligger gamla pabdrjade bokféringsordrar i stansregistret for ex-
empelvis inaktuella anvandare. Vid utskriften kan komprimering véljas.

4.2.2 Inmatningsfalt

Anvandare

Faltet ar ifylld med den anvandare som ar paloggad. Om behdérighet
finns kan kontrollista skrivas ut for samtliga anvandares verifikat. | s fall
blankas anvandarnamnet ut.

Komprimering

Vid utskrift av listan erhalls ett verifikat per sida. Om flera verifikat ska
skrivas pd samma sida, markeras faltet med "X".
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4.3 Uppdatera

4.3.1 Oversikt

Genom denna funktion uppdateras de registrerade transaktionerna i
transaktions- och totalregistren. En kvittenslista skrivs ut som kan anvan-
das som verifikat tillsammans med grundmaterialet.

Uppdatering kan i de flesta fall endast géras av den som registrerat ma-
terialet. Undantag kan dock laggas in via behérighetsrutinen.

4.3.2 Inmatningsfalt

Anvandare

Faltet ar ifylld med den anvandare som ar paloggad. Om behdrighet
finns kan uppdatering goras for samtliga anvandares verifikat. | s fall
blankas anvandarnamnet ut.

Komprimering

Vid utskrift av listan erhalls ett verifikat per sida. Om flera verifikat ska
skrivas pa samma sida, markeras faltet med "X".

4.4 A-priser

4.4.1 Oversikt

A-priser kan laggas upp for att géra det méjligt att registrera kvantiteter
som maskinellt ska réknas om till belopp vid registrering av bokféringsor-
dern. Priserna laggs upp utifran konton i valfri kontodel. Genom F4 kan
man f& atkomst till kontotabellen utifrdn vald kontodel.

Detta konto anges pa transaktionerna vid registrering av kvantiteter, var-
vid aktuellt &-pris hdmtas in och omrakning till belopp sker. Varje konto
kan ha upp till 4 olika priser. Pris 1 ar grundvardet vid registrering och
behover inte anges. Om négot annat pris ska galla anges det med 2, 3
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eller 4. Exempel pa anvandningsomrade &r fordelning av Iéner, matpor-
tioner o. dyl. Antalet kan sen tas ut pa rapporter fran saldorapportgenera-
torn och den utdkade rapportgeneratorn utifran specificerat konto.

En listutskrift kan géras av de upplagda priserna.

Underhall A-prisregister

g Nasta @ Fireg. 3% Sik & Bomag (= Unskift

Kontodel D
Konto ga1] Firbrukn.inv (varaktigt)

Pris 1 55,00
Pris 2 65,00
Pris 3 85,00
Pris 4

ANDRING KLAR

4.4.2 Inmatningsfalt

Kontodel

Den kontodel som kontot finns i, anges. Endast kontodelar som definie-
rats i kontoplansuppbyggnaden kan anvandas. Uppgiften &r obligatorisk.

Konto

Ange det konto i angiven kontodel som a-priserna ska knytas till med
maximalt det antal siffror som lagts i kontoplansuppbyggnaden. Kontot
maste finnas upplagt i kontotabellen.

Prisl1-4

Upp till 4 olika priser kan laggas in pa samma konto. Minst 1 pris &r obli-
gatoriskt. Priset anges med maximalt 6 siffror for kronor och 2 siffror for
oren. Orena avskilis med kommatecken och behover endast anges om
oren forekommer. Vid registrering av transaktioner anges prisnummer 1,
2, 3 eller 4. Utelamnas detta hamtas pris 1.
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4.5 Fasta bokforingsorder

4.5.1 Oversikt

Fasta bokféringsorder kan anvéndas for att férdela ut kostnader och in-
takter periodiskt under ett rakenskapsar. Exempel pa anvandning av fas-
ta bokféringsorder ar fordelning av intern hyra, stddkostnader m.m.

Transaktionerna registreras en gang och finns sedan tillgangliga for upp-
datering vid de tillfallen som det ar aktuellt att fordela ut dessa.

Skillnaden mot vanliga direktrapporterade bokféringstransaktioner ar att
transaktionstypen maste vara 813. Detta styr att transaktionerna lagras
undan trots att de uppdaterats.

Registrering av fasta bokforingsorder kan géras av flera behériga anvan-
dare samtidigt, bokftringsordern ar inte knuten till nAgon speciell anvén-
dare. Daremot ar det lampligt att huvudansvaret for uppdatering av des-

sa laggs pa en anvandare, eftersom uppdatering av materialet gors peri-
odiskt och maste pa grund av detta samordnas.

| stéllet for verifikationsnummer maste bokféringsorderna vid registre-
ringen asattas ett Iopnummer som vid korning av uppdateringen byts ut
mot maskinellt satta verifikationsnummer. Dessa verifikationsnummer tas
fran det intervall som maste finnas upplagt pa transaktionstyp 813.

Bokfdringsdatum anges vid kérning av kontrollista och uppdatering. Detta
ligger sedan till grund for transaktionernas periodtillhdrighet, vilken ska-
pas pa samma satt som for vanliga direktregistrerade verifikationer.

4.5.2 Startbild

4.5.2.1 Oversikt

Denna bild visar de bokféringsordrar som finns upplagda. Lépnummer
samt debet respektive kreditbelopp visas samt transaktionstypen. enom
att markera en bokforingsorder och dubbelklicka eller klicka pa knappen
"Andra” sa visas registreringsbilden med de upplagda transaktionerna.
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For att borja pa en ny bokféringsorder klickar man pa knappen "Lagg till".
Borttag kan ocksa goras av en hel bokforingsorder.

" ADATA Ekonomi - 002 Malardalens kommun
Arkiv - Hjslp

| @) Bakat

Fasta bokforingsorder
[ Handa | [ [Jiagetn | [ ¥Keortag |

% |[vernr  Bokf.dat Fredit  Tryp ®

1=

4.5.3 Registreringsbild

4.5.3.1 Oversikt

Om knappen "L&gg till” tryckts visas ett huvud dar Idpnummer anges som
avser samtliga transaktioner pa den fasta bokforingsordern. Efter att
knappen "Transaktioner” eller "Enter” tryckts visas konteringsfalten dar
transaktionerna kan registreras.

4.5.3.2 Verktygsknappar
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) Bakat

_of Nasta

@] Foreq.

K Borttag

" Transaktioner

5| Salda

Bakat/ F3: Avslutar arbetet med verifikationen och
atergang sker for att paborja registrering av nytt verifi-
kat eller helt avsluta registreringen. Kan ocksa anvan-
das for att acceptera differens pé verifikationen vid av-
slut.

Nasta/F1/Foregande/F2: Anvands for att bladdra
framat/bakat bland transaktionerna inom bokforings-
ordern. Bladdring kan aven goéras mellan I6pnumren
nar endast transaktionstyp och lopnummer finns pa
bilden.

Borttag/F6: Borttag kan goras av hela bokféringor-
dern pa bilden som visar endast huvudet. Efter att ve-
rifikatet tagits fram gors borttag per rad d.v.s. 16p-
nummer.

Transaktioner/Spara/Enter: Nar huvudet fyllts i,
klickar man p& denna knapp for att visa konteringsfal-
ten. Nar dessa ar framtagna, visas istéllet knappen
"Spara’”.

Saldo/F9: Anvands for att ta fram/ta bort debet, kredit
och ev. differens for verifikationen. Om saldo-
funktionen anvénds, foljer den med 6ver vid byte av
verifikat. Den visar da det senast registrerade verifika-
tets belopp, tills nytt har paborjats.

4.5.3.3 Inmatningsfalt

Transtyp

Ar ifyllt med 813 som &r en fast uppgift och inte kan &ndras. Observera
att transaktionstypen maste finnas upplagd i registret for transaktionsty-
per. Det maste ocksa finnas ett intervall med verifikationsnummer som
anvands vid uppdateringen av de fasta bokfdringsorderna.

Lopnr

For varje fast bokforingsorder maste ett [Gpnummer anges. Detta kan
vara maximalt 7 siffror. Lopnumret ersétts vid uppdatering med det verifi-
kationsnummer som &r pa tur i intervallet som finns pa transaktionstyp
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813. For att kunna na en befintlig bokforingsorder bladdrar man fram
denna med "Nésta-knappen”.

Darefter skall transaktioner for verifikatet anges. Efter att Enter eller
knappen "Registrera/Sok” tryckts visas nedanstaende falt.

Falten kan kopieras (duppas) med XXXXXX tangenten. Detta innebar att
konton, belopp och texter kan kopieras in fran féregdende rad. Efter att
inkopieringen skett markeras faltet med *******_Efter att transaktionsra-
den uppdaterats visas informationen i klartext.

Nr

Varje transaktion som registreras far ett [spnummer. Om réattning eller
borttag ska goras av en redan registrerad transaktion anges detta l16p-
nummer varefter "Registrera knappen” eller Enter trycks. Transaktionen
visas da pa registreringsraden och kan rattas eller helt tas bort.

Kontering

Forsta inrapporteringsraden pa transaktionen upptar konteringen. Hur
denna ser ut ar beroende av kontoplansuppbyggnaden som gjorts under
foretagsuppgiften. Kontroll sker mot denna samt mot kontotabellen.

Belopp

Belopp anges alltid utom i de fall kvantiteter ska registreras for omrék-
ning till belopp (a-pristransaktioner). Maximalt kan 13 siffror varav 2 de-
cimaler anges. Decimaltecken anges med kommatecken, men behover
inte anges om beloppet inte innehaller oren.

Kreditbelopp registreras med Field- tangenten. Ett minustecken satts da
efter beloppet. Debetbelopp kan registreras pa vanligt satt, Field + funge-
rar aven.

Text

Transaktionstext kan anges med maximalt 37 tecken. Uppgiften ar obli-
gatorisk.
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Pris

| de fall a-pristransaktioner registreras, kan nagot av priserna 1 - 4 for
angivet konto i ndgon av kontodelarna anges har. Om pris 1 ska gélla
kan uppgiften utelamnas. Angivet pris hamtas fran prisregistret utifran
kontodel och konto och omrékning av kvantitet till belopp sker.

Antal

Anvands framst da a-pristransaktioner som ska omraknas till belopp, re-
gistreras. Faltet kan dock aven anvandas som ett kvantitetsfalt till en be-
loppstransaktion. Vid a-pristransaktioner multipliceras den angivna kvan-
titeten med det pris som erhalls fran prisregistret via priskoden ovan. An-
talet anges med maximalt 13 siffror, varav 2 decimaler. Decimaltecken
anges med kommatecken som endast behdver anges om decimaler fo-
rekommer. Negativt antal registreras med Field - . Beloppet beréknas da
till ett negativt varde.

4.6 Kontrollista

4.6.1 Oversikt

Kontrollista 6ver de fasta bokfoéringsorderna kan tas ut obegransat antal
ganger innan uppdatering. Pa kontrollistan erhalls uppgift om de eventu-
ella felaktigheter som kan forekomma. Det ar lampligt att ta fram en ny
kontrollista vid varije tillfalle som uppdatering ska goras. Detta pa grund
av att &ndringar i konteringen kanske behdver goras.

4.6.2 Inmatningsfalt

Bokforingsdag

Har anges vilket transaktionsdatum som transaktionerna pa de fasta bok-
foringsorderna ska ha. Utifran detta skapas ocksa transaktionernas peri-

odtillhérighet. Anges enligt AAMMDD.

Komprimering
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Vid utskrift av listan erhalls ett verifikat per sida. Om inte detta 6nskas,
utan flera verifikat ska skrivas pa samma sida markeras faltet med "X".

Ange urval for listan Lépnummer from - tom
Om inte alla fasta bokféringsordrar ska tas fram pa kontrollistan anges

det forsta respektive sista l6pnumret som de aktuella bokféringsordrarna
finns under.

4.7 Uppdatera

4.7.1 Oversikt

Uppdatering av fasta bokfoéringsorder gors lampligen av en ansvarig an-
vandare for att undvika att samma transaktioner uppdaterar registren fle-
ra ganger pa samma perioder. Vid uppdateringen erhaller transaktioner-
na verifikationsnummer och verifikationsnummerintervallet pa transak-
tionstyp 813 paverkas.

En kvittenslista skrivs ut som kan anvandas som verifikat tillsammans
med grundmaterialet. P& bilden visas nar uppdatering av fasta bokfo-
ringsorder gjordes senast, for vilken period och av vilken anvandare.
4.7.2 Inmatningsfalt

Bokforingsdag

Har anges vilket transaktionsdatum som transaktionerna pa de fasta bok-
foringsorderna ska ha. UtifrAn detta skapas ockséa transaktionernas peri-
odtillhérighet. Anges enligt AAMMDD.

Komprimering

Vid utskrift av listan erhdlls ett verifikat per sida. Om inte detta 6nskas,
utan flera verifikat ska skrivas pa samma sida markeras detta med 'X'.

Ange urval for listan Lépnummer from - tom
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Om inte alla fasta bokforingsordrar ska tas fram pa kontrollistan anges
det forsta respektive sista [l6pnumret som de aktuella bokféringsordrarna
finns under.

4.8 Palagg/fordelningsnycklar

4.8.1 Oversikt

Palaggsberakning och procentuell fordelning kors en gang per bokfo-
ringsperiod (manad). Vid detta tillfalle sker berékning av palagg och for-
delning, utifrdn vad som angivits i nycklarna samt vad som finns i totalre-
gistret for aktuell period. Exempel kan vara berakning av personalom-
kostnadspalagg.

Innan kdrningen gors, bér periodens samtliga transaktioner vara klara
och uppdaterade, sé att de kommer med vid berakningen. Observera att
eventuella fasta bokforingsorder uppdateras dessa innan
palagg/fordelning kors.

Nycklarna kan laggas upp utifran hela eller del av kontobegreppet. Det ar
lampligt att lagga upp en transaktionstyp for palagg och en for fordelning
for att pa det séttet erhdlla olika verifikationsnummer pa de olika slag av
transaktionerna.

Palagg och fordelning kan goras i upp till 9 steg, dvs. palagg 1 raknas pa
ursprungstransaktionen, palagg 2 pa ursprungstransaktionen + palagg 1,
palagg 3 pa ursprungstransaktionen + palagg 1 och 2 osv.

D& nycklarna lagts upp och palagg/férdelningar ska goras, kors forst en
kontrollista. P& denna kan man kontrollera om nycklarna lagts upp riktigt
och palaggen beraknas ratt, samt att fordelning sker pa det satt som varit
avsikten. Om négot fel upptacks gar det bra att &ndra i nycklarna eller
gora bokféringsjusteringar och darefter kéra en ny kontrollista.

Kontrollista méaste alltid kéras innan uppdatering kan ske. Det ar vid kor-
ning av kontrollistan som de maskinella transaktionerna skapas.

Nar allt &r korrekt kors uppdatering, varvid transaktions- och totalregist-
ren uppdateras med de maskinellt skapade transaktionerna. Efter detta
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andras lampligen datumparametern, sa att inte nya transaktioner kan
uppdatera registren for den period som kérningen gjorts pa.

4.8.2 Underhall palagg/fordelningsnycklar

4.8.2.1 Oversikt

For att kunna gora procentuella palaggsberéakningar och fordelningar
kravs att nycklar for detta laggs upp.

Dessa kan laggas upp pa olika sétt beroende pa vilket kontobegrepp
som palagg eller fordelning gors pa. Exempelvis kan personalomkost-
nadspélagg beraknas utifrdn kostnadsslaget. | detta fall ifylls endast kon-
to i den kontodel som innehaller kostnadsslag p& baskonto fran och till.

Fordelningar kan goras utifran olika kontobegrepp eller delar av konto-
begrepp. | nycklarna kan fordelning av kostnadsstallen anges enligt n&-
got av nedanstaende exempel (kostnadsstalle ligger i kontodel A):

- Samtliga konton som borjar pa 3087 ska fordelas;
3087xXxXXX.

- De tre sista siffrorna i kontot ska vara 100 oberoende
av vilken den 5 siffran pa& kontot ar; 3087x100.

- Oberoende av de 3 sista siffrorna som férekommer pa ett
konto ska fordelning av kostnaderna ske; 3087 1xxx.

Nycklar kan laggas upp utifrdn samtliga kontodelar. Det &r lampligt att
lAgga upp nya nycklar med sekvensnummer 10,20,30 for att kunna lagga
till nycklar pa ratt sekvens och fa det verskadligt.

Det &ar ocksa lampligt att ha palaggsberakningen pa lagre sekvensnum-
mer om palaggsberakning skall goras senare pa berorda konton. Fordel-
ningsnycklarna bor laggas upp pa en egen sekvensnummerserie for att
de lattare skall kunna sérskiljas de olika typerna av nycklar vid utskrift.

Om urval ska goras pa konton som &r blanka i ndgon av kontodelarna
kan from-faltet i baskonto from ldmnas blankt och endast nollor anges i
baskonto tom. Detta galler under forutsattning av att det inte finns nagot
konto i aktuell kontodel som bestar av endast nollor.
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Underhall paldgg/fordelningsnycklar
© [ NEsta @] Fieo. 48 Sok 3K Bottag S Utskrift

Sekvensnummer Transaktionstyp

Procent

[F Fdrdelningssteg 1](1-9)

Galler period L]

Proj ===

[ Spara l ’ Stang

4.8.2.3 Inmatningsfalt

Sekvensnummer

Detta ar ett identifieringsbegrepp pa& den nyckel som laggs upp. Numret
far vara maximalt 4 siffror och kan delas in enligt nskemal.

Transaktionstyp

Har anges den transaktionstyp som de maskinellt skapade palaggs- eller
fordelningstransaktionerna ska ha. Utifran denna erhalls ocksa verifika-
tionsnummer pa transaktionerna vid kdrningen. Lampligt ar att ha en
transaktionstyp for palagg och en for fordelningar, for att halla isar dessa.

Observera att de transaktionstyper som anvands maste finnas upplagda
med verifikationsnummerintervall under punkten for transaktionstyper.

© A-Data Infosystem 2010



62 Redovisning

Palagg/fordelningssteg:

Eftersom palagg och fordelningar kan goras i upp till 9 olika steg méste
det anges i vilket steg som nyckeln ska anvandas. Uppgiften ar obligato-
riskt. Exempel: For I6ner beraknas bade personal- och arbetsomkost-
nadspélagg. Dessa ska sedan fordelas till olika konton. Palaggsnyckeln
for personalomkostnadspalagget har steg 1, och arbetsomkostnadspa-
lagget har steg 2. Fordelningen som ska omfatta bada palaggen har ett
hogre steg &n 2. Lampligt &r att i detta fall anvanda steg 5 och uppat for
fordelningar, om det senare blir aktuellt med ytterligare palaggsberak-
ningar som ska ingd i fordelningarna.

Procent

Den procentsats som palagget eller férdelningen ska géras med, anges
med maximalt 5 siffror, varav 2 ar decimaler. Decimalerna avskiljs med
kommatecken men behdver bara anges om de inte ar 0.

Galler period

Det gar bra att ange giltighetstid for nyckeln. Detta g6rs genom att ange
den forsta respektive sista period som nyckeln ska anvandas for berék-
ning av palagg eller férdelning. Period anges enligt AAMM. Det gér allts&
bra att lagga upp nycklar som t.ex. endast géaller for period 13 genom att
ange AA13 - AA13.

Baskonto from

Med detta avses det forsta kontot som procentuellt palagg eller procen-
tuell férdelning ska goéras utifran. Observera att ingen maskinell konto-
kontroll sker da falten ar av from — tom typ. Manuell kontroll av att ett gil-
tigt baskonto finns i intervallet maste goras.

Kontering

Pa bilden erhalls de kontodelar som skapats i kontobildsuppbyggnaden
under foretagsuppgifterna. Vad som ska fyllas i av kontodelarna beror pa
vilken berakning som ska goras.

Baskonto tom
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Med detta avses det sista kontot som procentuellt palagg eller procentu-
ell fordelning ska goras pa.

Kontering

Pa bilden erhalls de kontodelar som skapats i kontobildsuppbyggnaden
under foretagsuppgifterna. Vad som ska fyllas i av kontodelarna beror pa
vilken berakning som ska goras.

Palagg- fordelningskontering

Ange den kontering som den nyskapade transaktionen ska bokféras pa.
Hur denna ser ut beror pa den kontobildsuppbyggnad som gjorts under
foretagsuppgiften. Om konteringen ska vara lika i nagon kontodel som i
baskontot kan "B” anges. | annat fall skrivs det ut.

Motkontering

For att redovisningen ska vara balanserad kravs att de nyskapade
transaktionerna far bade en debet- och kredittransaktion. Motkontot &r
allts& motbokningen av den skapade transaktionen pa palagg-

ffordelningskontot. Ar konteringen i ndgon kontodel lika
som i baskontot, kan "B” anges. | annat fall skrivs konteringen ut.

4.8.3 Utskrift palagg/fordelningsnycklar

En utskrift av de upplagda palaggs/fordelningsnycklarna kan erhallas
med olika sortering.

4.8.3.1 Inmatningsfalt

Sekvensnr

Om inte alla palaggs-/férdelningsnycklar nskas utskrivna kan urval go-
ras pa sekvensnummer. Har anges det forsta respektive sista numret for
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de nycklar som ska skrivas ut. Utelamnas detta urval erhalls alla nycklar
som finns upplagda. Hansyn tas dock till dvriga urval.

Period
Har anges den forsta respektive sista period som nycklarna ska galla for
att skrivas ut pa listan.

Sorteringsordning Sekvensnummer - Baskonto

Har anges med ett "X” i respektive falt for énskad sorteringsordning.
Det gar bra att bestalla listor med olika sorteringsordning vid samma kor-
ning, dvs. fylla i "X” bade pa sekvensnummer och baskonto.

4.9 Kontrollista

4.9.1 Oversikt

For att kunna uppdatera registren med maskinellt skapade palaggs- och
fordelningstransaktioner, maste en kontrollista forst koras. Vid denna
kérning anvands de nycklar som lagts upp samt angiven periods uppgif-
ter pa totalregistret.

Vid koérning av kontrollista skapas de nya transaktionerna. Dessa laggs
pa ett sarskilt register i avvaktan p& uppdatering. Som kvittens erhalls en
lista med samtliga transaktioner som skapats i varje
palaggs/fordelningssteg samt en komprimerad bokféringsorder.

Upptacks felaktigheter vid kdrningen, kan dessa rattas, och en ny kon-
trollista kan koras. Det ar alltid den sista kontrollistans skapade transak-
tioner som finns i det tillfalliga registret. Om saldon saknas pa perioden
visas detta pa listan.

Vid den forsta bestallningen ar periodfaltet blankt. Det fylls d& i med ak-
tuellt & och aktuell period enligt AAMM. De féljande ganger som kor-
ningen ska goras erhalls forslag pa den period som ar pa tur for kérning-
en. Detta kan dock andras.
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4.10. Uppdatera

4.10.1 Oversikt

Nar kontrollista 6ver berakningar av palagg och/eller fordelningar tagits
fram, kan uppdatering av dessa goras. Vid denna kdrning uppdateras
transaktions- och totalregistren med de maskinellt skapade transaktio-
nerna. Som kvittens pa korningen erhalls en komprimerad bokféringsor-
der.

Observera att uppdatering kan inte ske innan kontrollista koérts, eftersom
det ar vid denna som transaktionerna skapas.
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5. Import
Import Med denna funktion kan poster importeras fran
Lés in fil... exempelvis ett Idnesystem. En kontrollista kan
Kontrolista... tas ut innan Uppdatering. Transaktionerna kan
Ec'”'dgaetrj:a“ﬁktc'”er“' vid behov visas p& skarm och korrigeras.
i Felkonto kan anges om uppdatering énskas go-

Ange fekonto... ras med ev. rattning i efterhand.

5.1 Oversikt

For att kunna ta emot transaktioner fran andra system anvands denna
funktion. Innan den boérjar anvandas maste kontakt tas med systemleve-
rantdren s att korrekta layouter pa posterna erhalls.

De olika filerna som kan tas emot kan vara en PC-fil som kopierats in i
delade mappar, ett AS/400-register eller filer som levereras pa externt
media, dvs tele, band eller diskett. Om A-datas program "Fran Excel till
AS400” anvands for att lasa in registreringsposter anvands denna funk-
tion.

For transaktioner fran andra system maste fasta transaktionstyper an-
vandas. Dessa ligger inom intervallet 910 - 919 for basplanen.

Vid inlasningen sker kontokontroll och felaktiga konton kan om sé énskas
ersattas med felkonto. De &r sedan atkomliga for andringar vad betraffar
kontering och belopp. Transaktioner kan ocksa laggas till eller tas bort
genom en sarskild funktion.

Innan transaktionerna uppdateras kan en kontrollista kéras. Pa denna
signaleras eventuella kontofel, samt om misstdmning mellan debet/kredit
foreligger.

Vid uppdatering laggs verifikationsnummer p& fran transaktionstypens
nummerserie. Endast korrekta verifikationer uppdaterar registren. Det in-
nebér att om misstdmning mellan debet/kredit foreligger eller att det fore-
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kommer kontofel och dessa inte ersatts med felkonto vid inlasningen,
uppdateras inte transaktionerna férran rattning gjorts.

5.2 Las in fil

5.2.1 Oversikt

Pa denna bild anges den fil eller register som skall lasas in i redovis-
ningssystemet. Det kan vara en PC-fil som kopierats in i delade mappar i
AS/400, ett AS/400-register, eller filer som levereras pa externt media,
dvs tele, band eller diskett.

Dessutom skall transaktionstext anges, bokforingsdagen kan ocksa and-
ras.

Det kundnummer som férekommer pa transaktionerna som ska tas in
maste aven Oversattas till aktuellt foretagsnummer i ekonomisystemet.
Detta behover endast goras forsta gangen inlasning sker.

Vid inlasningen sker kontokontroll och felaktiga konton ersétts med fel-
konto om detta har lagts upp.

Kontroll gors ocksa pa att transaktionstypen som angetts pa posterna ar
programmerad samt att det inte finns nagra transaktioner sedan tidigare
med denna transaktionstyp som inte ar uppdaterade.

Inlasningen avser samtliga foretag som finns. Efter inlasning tas filerna
bort frdn mapparna. Om dessa filer skall tas fram igen, kontakta A-data.
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Import av bokfaringstransaktioner

BC-fil AS/400-£fil Externt media

Filnamn Filnamn Enhetsnamn |:|
Mapp Bibliotek

Transaktionstext omféring |

Bokfaringsdatum byts till |

Overséatining av kundnummer pa transaktionerna till firetagsnummer

Féretagsnummer Firetagsnummer

49802
00501
00502

00503

o [Com

TRANSAKTIONSINLASNING KLAR

5.2.2 Inmatningsfalt
PC-fil:
Filnamn

Da uppgifterna finns i PC-fil anges namnet pa filen har. Namnet kan vara
max 8 positioner langt.

Mapp

Den mapp som PC-filen har kopierats in i anges har. Mappen skall finnas
under QDLS.

AS/400-fil:
Filnamn

Den fil som transaktionerna finns lagrade i anges med sitt namn.
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Bibliotek
Det bibliotek som aktuellt register finns lagrat i anges i detta falt.
Externt media Enhetsnamn

Om transaktionerna hédmtats hem via tele anges DISK, for diskett eller
magnetband anges diskettstationens eller bandstationens enhetsnamn
som aterfinns i maskinens konfigurering.

Transaktionstext

Den text som transaktionerna ska erhélla anges med maximalt 20 teck-
en. Uppgiften ar obligatorisk. Om transaktionerna kommer fran rutinen
"Excel till AS400" s& behaller transaktioner som innehaller text denna ur-
sprungliga text men den kompletteras med texten som anges pa denna
bild med ett blanksteg emellan. Transaktioner som saknar text far

pa vanligt satt texten som angetts i detta falt.

Bokfdringsdatum byts till:

Om annat bokforingsdatum 6nskas pa transaktionerna @n det som finns i
ursprungsmaterialet, anges detta har enligt AAMMDD. Lamnas datumet
blankt erhalls transaktionernas ursprungsdatum.

Overséttning av kundnummer pé transaktionerna till féretagsnum-
mer

Det kundnummer som férekommer pa transaktionerna som ska tas in,
maste Oversattas till aktuellt foretagsnummer i ekonomisystemet. Detta
behover endast goras forsta gangen éverforingen sker. Om filen hamtas
fran programmet "Fran Excel till AS400” behdver man inte ange nagot
har.

Kundnummer

Upp till 8 kundnummer kan anges med maximalt 5 siffror vardera. Detta
Oversatts till ratt féoretagsnummer hos kommunen enligt nedan.
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Foretagsnummer

Har anges det féretagsnummer som ska gélla i redovisningen.

5.3 Kontrollista

5.3.1 Oversikt

Kontrollista éver de inlasta transaktionerna kan tas ut obegransat antal
ganger for kontroll innan uppdatering. P& kontrollistan erhalls uppgift om
eventuella felaktigheter som finns, samt vilka I6pnummer som transaktio-
nerna erhallit.

P& utskriftsbilden skall transaktionstyp véljas for den aktuella inlasningen
som kontrollistan 6nskas pa.

5.4 Korrigera transaktioner

5.4.1 Oversikt

Om o6nskemal finns att andra pa uppgifter bland transaktionerna kan
funktionen fér registrering/andring anvandas. Bilden som visas ar den-
samma som for bokforingsorder. De uppgifter som kan &ndras pa trans-
aktionerna ar kontering, text och belopp. Transaktioner kan ocksa laggas
till eller tas bort. For att kunna uppdatera kravs dock att debet/kredit &r
lika samt att inga felaktiga (icke godkanda) konton finns pa transaktio-
nerna. Néar funktionen valjs visas forst bara falten med |[6pnummer och
bokféringsdag. Se vidare avsnittet om inmatningsfalt.

5.4.2 Registreringsbild

5.4.2.1 Oversikt

Forst visas ett huvud dar ISpnummer anges som visar de inlasta transak-
tionerna. Efter att knappen "Valj” eller "Enter” tryckts visas samtliga
transaktioner for den inlasta posten.
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4.5.3.2 Verktygsknappar

P Bakat Bakat/ F3: Avslutar arbetet med verifikationen och
atergang sker for att paborja registrering av nytt verifi-
kat eller helt avsluta registreringen. Kan ocksa anvan-
das for att acceptera differens pa verifikationen vid av-
slut.

g Nasta Nasta/F1/Foregande/F2: Anvands for att bladdra
framat/bakat bland transaktionerna.Bladdring kan
aven goras mellan I6pnumren nar endast transaktions-

@] Fireg. typ och Iopnummer finns pa bilden.

¥ Borttag Borttag/F6: Borttag kan goras av hela transaktionen
pa bilden som visar endast huvudet. Efter att verifika-
tet tagits fram gors borttag per rad d.v.s. |[dpnummer.

8| saldo Saldo/F9: Anvands for att ta fram/ta bort debet, kredit
och ev. differens for verifikationen. Om saldo-
funktionen anvénds, foljer den med 6ver vid byte av
verifikat. Den visar da det senast registrerade verifika-
tets belopp, tills nytt har paborjats.

5.4.2.2 Inmatningsfalt

Nar bilden forst 6ppnas visas nedanstaende falt. efter att val gjorts visas
hela bilden med transaktioner och belopp. For att visa aktuell inlasning
kan den bladdras fram med "Néasta knappen” eller att [dpnumret skrivs in
i faltet.

Transtyp

Har ar angivet den transaktionstyp som de inlasta transaktionerna ma-
skinellt erhallit. Det kan inte andras.

Lopnr

For varje transaktionstyp och bokféringsdag skapas ett ISpnummer som
tillsammans med transtypen utgor identitet pa transaktionerna. Lopnum-
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ret skapas av transaktionstypen och ett fyrstalligt Iopande nummer. Lop-
numret ersatts vid uppdatering med de verifikationsnummer som &ar pa
tur i intervallet som finns pa aktuell transaktionstyp. Genom att kbra kon-
trollista kan uppgift om aktuella I6pnummer erhallas.

Bokfdringsdag

Har ar angivet det bokforingsdatum som fanns pa filen eller registret.
Andring av detta kan goras.

Nr

Varje transaktion som registreras far ett IdGpnummer. Om réattning eller
borttag ska géras av en redan registrerad transaktion anges detta l16p-
nummer varefter "Registrera knappen” eller Enter trycks. Transaktionen
visas da pa registreringsraden och kan rattas eller helt tas bort.

Kontering

Den kontering som transaktionerna har finns i dessa falt. Hur konteringen
ser ut beror pa den kontoplansuppbyggnad som gjorts i foretagsuppgif-
ten. Om felkonto lagts in, aterfinns denna kontering pa de transaktioner
som haft en felaktig kontering vid inlasningen.

Belopp

Belopp ar alltid ifyllt men kan andras. Skall beloppet &ndras anges det
alltid utom i de fall kvantiteter ska registreras for omrakning till belopp (a-
pristransaktioner). Maximalt kan 13 siffror varav 2 decimaler anges. De-
cimaltecken anges med kommatecken, men behdver inte anges om be-
loppet inte innehaller Gren.

Kreditbelopp registreras med Field- tangenten. Ett minustecken satts da
efter beloppet. Debetbelopp kan registreras pa vanligt sétt, Field + funge-
rar aven.

Text

Transaktionstext kan &ndras med maximalt 37 tecken. Uppgiften ar obli-
gatorisk.
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Pris

| de fall a-pristransaktioner registreras, kan nagot av priserna 1 - 4 for
angivet konto i ndgon av kontodelarna anges har. Om pris 1 ska gélla
kan uppgiften utelamnas. Angivet pris hamtas fran prisregistret utifran
kontodel och konto och omrékning av kvantitet till belopp sker.

Antal

Anvands framst da a-pristransaktioner som ska omraknas till belopp, re-
gistreras. Faltet kan dock aven anvandas som ett kvantitetsfalt till en
beloppstransaktion. Vid a-pristransaktioner multipliceras den angivna
kvantiteten med det pris som erhalls fran prisregistret via priskoden ovan.
Antalet anges med maximalt 13 siffror, varav 2 decimaler. Decimaltecken
anges med kommatecken som endast behéver anges om decimaler f6-
rekommer.

Negativt antal registreras med Field -. Beloppet berdknas da till ett nega-
tivt varde.

5.5 Uppdatera

5.5.1 Oversikt

Uppdatering av de inlasta transaktionerna kan goras sa snart materialet
ar avstamt och kontrollerat. Anvands felkonto vid inlasningen, ersatter
detta samtliga felaktiga konton som férekommer. Anvénds inte felkonto
och det forekommer konton som inte ar godkanda kan materialet inte
uppdateras. Observera att uppdatering av material maste géras innan
nytt material med samma transaktionstyp kan lasas in.

En kvittenslista erhalls som kan anvéandas som verifikat tillsammans med

grundmaterialet. P& utskriftsbilden skall transaktionstyp véljas for den ak-
tuella inlasningen som uppdateringen énskas pa.

5.6 Ange felkonto
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5.6.1 Oversikt

Da transaktioner ska tas in fran andra externa system kan felkonto lag-
gas upp for att ersatta felaktiga konteringar i transaktionerna. Om sa sker
kan transaktionerna uppdateras omedelbart och rattningar sedan goras
med bokféringsorder. Véljs i stéllet att transaktionerna lases in utan att
felaktiga konteringar ersatts med felkonto, signaleras felaktigheterna pa
kontrollista och rattningar kan goras innan uppdateringen.

Den kontering som ska ersatta felkonterade transaktioner laggs upp pa
bilden.
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6. Interimsbokfdoring

Interimsbokféring For att underlatta periodisering av kostnader
Registrera interimsposter. . och intakter vid delars- och arsbokslut anvands
Kontrolista... denna funktion.

Uppdatera...
Kontrollista Sterbokningar... Registrering gors med en sarskild transak-
Uppdatera Sterbokningar. . tionstyp som gor att aterbokning kan ske ma-
skinellt.
6.1 Oversikt

For att underlatta periodisering av kostnader och intakter vid delérs- och
arsbokslut, finns sarskilda funktioner for interimsposterna.

Vid registrering av dessa transaktioner satts transaktionstypen till 811
maskinellt. Denna typ styr att transaktionerna finns tillgangliga for ater-
bokning pa nasta period eller nasta ar. | Gvrigt sker registrering lika som
for vanliga transaktioner.

Den maskinella aterbokningen sker genom att en separat funktion star-
tas. Vid denna aterbokas alla transaktioner med typ 811 och som inte ti-
digare aterbokas. De nya transaktionerna som skapas vid aterbokningen
erhaller transaktionstyp 812 och beloppen erhéller omvanda tecken. | 6v-
rigt ar de lika som ursprungstransaktionerna. Transaktionstyperna maste
finnas upplagda pa vanligt satt.

6.2 Startbild

6.2.1 Oversikt

Denna bild visar de bokféringsordrar for interimsposter som ar paborjade
och inte uppdaterade. Debet respektive Kreditbelopp visas samt verifi-
katnummer. Genom att markera en bokfdringsorder och dubbelklicka den

© A-Data Infosystem 2010



76 Redovisning

eller klicka pa knappen "Andra” sa visas registreringsbilden. For att borja
pa en ny bokforingsorder klickar man pa knappen "Lagg till”.

ADATA Ekonomi - 002 Milardalens kommun

Arkiv  Hj&#lp
| Q) Bakat
Interimsposter
[ Fanga | [ iaggtn | [ FKeotag |
H |Vernr Bokf.dat Debet Ereditc Ttyp 5

6.2 Registrera interimsposter

6.2.1 Oversikt

Genom denna funktion registreras eller andras i redan registrerade (ej
uppdaterade) interimstransaktioner som ska uppdatera transaktions- och
totalregistren. Transaktionerna ska aterbokas pa senare period. Materia-
let kan best& av "vanliga" beloppstransaktioner eller kvantitetstransaktio-
ner som med hjalp av a-pris ska omraknas till belopp. Kvantiteter kan
aven registreras parallellt med belopp. Registreringsbilden &r densamma
som for vanliga bokféringsorder men transaktionstypen ér fast.
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6.2.2 Registreringsbild

6.2.2.1 Oversikt

Om knappen "Lagg till” tryckts visas ett huvud dar verifikathummer och
bokforingsdag anges. Manuell eller maskinell séttning kan ske av verifi-
katnummer. Efter att knappen "Transaktioner” eller "Enter” tryckts visas
konteringsfalten dar transaktionerna kan registreras.

6.2.2.3 Verktygsknappar

Q) Bakit

o} Nasta

@] Foreq.

X Borttag

¢ Transaktion

5| Salda

Bakat/F3: Avslutar arbetet med verifikationen och ater-
gang sker for att paborja registrering av nytt verifikat eller
helt avsluta registreringen. Kan ocksa anvandas for att
acceptera differens pa verifikationen vid avslut.

Nasta/F1 Foregaende/F2: Anvands for att bladdra fram-
at/bakat bland transaktionerna inom bokforingsordern.
Bladdring kan aven goéras mellan I6pnumren nar endast
transaktionstyp och lI6pnummer finns pa bilden.

Borttag/F6: Borttag kan goras av hela bokféringordern pa
bilden som visar endast huvudet. Efter att verifikatet ta-
gits fram gors borttag per rad dvs [6pnummer.
Transaktioner/Spara/Enter: Nar huvudet fyllts i, klickar
man pa denna knapp for att visa konteringsfalten. Nar
dessa ar framtagna, visas istéllet knappen "Spara”.
Saldo/ F9: Anvands for att ta fram/ta bort debet, kredit
och ev. differens for verifikationen. Om saldofunktionen
anvands, foljer den med 6ver vid byte av verifikat. Den
visar d& det senast registrerade verifikatets belopp, tills
nytt har paborjats.

6.2.2.4 Inmatningsfalt
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Transtyp

| detta falt finns maskinellt angivet transaktionstyp 811. Transaktionsty-
pen maste finnas upplagd i transaktionstypsregistret. Anvands maskinell
sattning av verifikationsnummer hamtas numret fran denna transaktions-

typ.
Ver.nr

Verifikationsnummer anges med maximalt 7 siffror. Manuell eller maski-
nell sattning kan ske. Anvands maskinell sattning lamnas faltet blankt
och numret tas fran serien for transaktionstypen.

Bokf.datum

Anges med det datum som transaktionerna ska ha som bokféringsdatum
enligt AAMMDD. Utifrdn detta datum och vad som angetts som bokf6-
ringsarets startmanad erhalls maskinellt transaktionernas periodtillhdrig-
het. Vid bokforing pa period 13 (bokslut) maste datumet vara storre an
AA1231, ex.vis AA1232. Period omréknas i detta fall till 13. Anvands bru-
tet rakenskapsar ska manaden vara rakenskapsarets sista manad. Ob-
servera att datumparametern maste ha motsvarande till och med datum.
Andring av datum kan goras pé denna bild innan uppdatering sker. Kon-
troll mot datumparametern erhalls aven vid andring.

Falten kan kopieras (duppas) med XXXXXX tangenten. Detta innebar att
konton, belopp och texter kan kopieras in fran féregaende rad. Efter att
inkopieringen skett markeras faltet med *******_Efter att transaktionsra-
den uppdaterats visas informationen i klartext.

Nr

Varje transaktion som registreras far ett Idpnummer. Om réattning eller
borttag ska goras av en redan registrerad transaktion anges detta 16p-
nummer varefter "Registrera knappen” eller Enter trycks. Transaktionen
visas da pa registreringsraden och kan rattas eller helt tas bort.
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Kontering

Forsta inrapporteringsraden pa transaktionen upptar konteringen. Hur
denna ser ut ar beroende av kontoplansuppbyggnaden som gjorts under
féretagsuppgiften. Kontroll sker mot denna samt mot kontotabellen.

Belopp

Belopp anges alltid utom i de fall kvantiteter ska registreras for omrék-
ning till belopp (a-pristransaktioner). Maximalt kan 13 siffror varav 2 de-
cimaler anges. Decimaltecken anges med kommatecken, men behoéver
inte anges om beloppet inte innehaller Gren.

Kreditbelopp registreras med Field- tangenten. Ett minustecken satts da
efter beloppet. Debetbelopp kan registreras pa vanligt satt, Field + funge-
rar aven.

Text

Transaktionstext kan anges med maximalt 37 tecken. Uppgiften ar obli-
gatorisk.

Pris

| de fall a-pristransaktioner registreras, kan nagot av priserna 1 - 4 for
angivet konto i nagon av kontodelarna anges har. Om pris 1 ska galla
kan uppgiften utelamnas. Angivet pris hamtas fran prisregistret utifran
kontodel och konto och omrakning av kvantitet till belopp sker.

Antal

Anvands framst da a-pristransaktioner som ska omraknas till belopp, re-
gistreras. Faltet kan dock aven anvandas som ett kvantitetsfalt till en be-
loppstransaktion. Vid a-pristransaktioner multipliceras den angivna kvan-
titeten med det pris som erhalls fran prisregistret via priskoden ovan. An-
talet anges med maximalt 13 siffror, varav 2 decimaler. Decimaltecken
anges med kommatecken som endast behéver anges om decimaler fo-
rekommer. Negativt antal registreras med Field - . Beloppet beraknas da
till ett negativt varde.
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6.3 Kontrollista

6.3.1 Oversikt

Innan uppdatering kan denna kontrollista tas fram for att kontrollera de
registrerade men inte uppdaterade transaktionerna. Komprimering kan
begéaras om flera verifikat ska skrivas pa samma sida, detta genom att
markera faltet med "X". | annat fall erhalls ett verifikat per sida.

6.4 Uppdatera

6.4.1 Oversikt

Genom denna funktion uppdateras de registrerade transaktionerna i
transaktions- och totalregistren. En kvittenslista erhalls som kan anvan-
das som verifikat tillsammans med grundmaterialet. Komprimering

kan begaras om flera verifikat ska skrivas pa samma sida, detta genom
att markera faltet med "X”. | annat fall erhalls ett verifikat per sida.

6.5 Kontrollista Aterbokning

6.5.1 Oversikt

Kontrollista 6ver de tidigare uppdaterade men inte aterbokade interims-
posterna kan tas ut innan uppdatering gors. Pa bestallningsbilden
anges bokféringsdag enligt AAMMDD som transaktionerna ska erhalla
vid den maskinella aterbokningen. Uppgiften &ar obligatorisk.

6.6 Uppdatera Aterbokning

6.6.1 Oversikt

Genom denna punkt gors uppdatering av aterbokningen av de interims-
poster som uppdaterats tidigare. En kvittenslista erhalls som kan anvan-
das som verifikat.
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P& bestallningsbilden anges bokféringsdag enligt AAMMDD som trans-
aktionerna ska erhalla vid den maskinella aterbokningen. Uppgiften ar
obligatorisk.

7. Visa

Visa Pa denna meny finns generella funktioner for att
Mina listor... visa och administrera listor, jobb, meddelanden
Mina jobb. .. samt skrivare.
Meddelanden. ..
Skrivare. .. Alla listor som skrivits ut i samband med uppda-

teringar i redovisningen kan skrivas ut pa nytt

Sparade utskrifter... genom funktionen Sparade utskrifter.

7.1 Sparade utskrifter

7.1.1 Oversikt

Under denna funktion &terfinns alla utskrifter som sparats i samband
med uppdateringar i redovisningen. Dessa kan vid behov skrivas ut igen
fran denna meny. Listorna kan vara, kvittenslistor vid uppdateringar av
bokféringsordrar etc.

Pa bilden visas vilka listor som sparats samt i vilken rutin de framstallts.
Framstallningsdatum och tid visas ocksa samt antal sidor som bestar av.
Gors inte ndgot manuellt borttag, tas listorna bort maskinellt efter det an-
tal dagar som angivits i parametern. Sparade utskrifter avser alla féretag
som &r upplagda.
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" Ekonomisystem

arkiv Hislp
: @Bakdt Fe Instaliningar

Sparade utskrifter

[ S utskin_ ][ [ visa | [ KTabor |

Leverantdrsreskontra

Definitiv fakturajournal
Leverantdrsreskontra Bokforda leverantdrsfakturor
Leverantdrsreskontra Definitiv fakturajournal
Leverantdrsreskontra Bokfdrda leverantdrsfakturor
Leverantfrsreskontra |Definitiv fakturajournal
Leverantdrsreskontra Bokfdrda leverantdrsfakturor
Leverantdrsreskontra Definitiwv fakturajournal
Leverantfrsreskontra Bokfdrda leverantdrsfakturor
Leverantdrsreskontra Definitiwv fakturajournal

Leverantirsreskontra |Bokfiirda leverantdrsfakturor

Leverantdrsreskontra |Definitiv fakturajournal

7.1.2 Verktygsknappar

E2 Installningar Instéllningar/F8: Per rutin anges det antal dagar
som listorna ska sparas. Anges ingenting sparas lis-
torna en dag. Rensning av listor som passerat antal
spardagar sker automatiskt i samband med att nya

) _ listor laggs till.
=4 Utskrift Utskrift: Genom att markera en lista och sedan
~  Kklicka pa denna knapp kan listan skrivas ut, Val av
skrivare och exemplar kan géras. Man kan &ven
dubbelklicka pa listan.
gj Visa Visa: Genom att markera en lista och sedan klicka
pa denna knapp kan listan visas pa skarm. Bladdring
till hoger resp. véaster gors med sarskilda knappar.
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