2021-04-18 MANUAL 10.1
Sid 1
SYSTEM-11 ARSSLUTSRUTIN
11.A Allméint

Avsnittet innehdller en checklista med anvisningar rérande den rutin som
ska foljas wvid arsslut. En speciell checklista ar framtagen for
klientredovisning, resebyréer, fordonverkstad och Klockmaster. I ovrigt
rekommenderas hela rutinen under avsnitt SYSTEM11.1, och de avsnitt
som eventuellt inte &r tillimpbara pa respektive foretag stryks och
Overhoppas.

Rutinen innehaller ett antal obligatoriska delar som ska utforas noggrant
for att verksamheten ska kunna fortsétta problemfritt i sdvél bokslutsfore-
tag som arbetsforetag.

Vi rekommenderar att anteckningar gors 16pande i denna manualdel, sé att
sd4 mycket som mojligt finns kvar till ndsta arsskifte. En rutin som det ar
ett helt &r mellan gangerna behover vara vil dokumenterad. Vi ger Er en
generell rutin med manga forslag pa valfria listor m m, sen ar det upp till
Er att fortydliga genom att stryka det ovasentliga och markera det viktiga!

Avsnittet ska genomgés fore forsta arsslut!
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SYSTEM-11.B INNEHALLSFORTECKNING
11.1 Overkopiering till bokslutsforetag och rutin for nytt &r
11.2 Arsslutsrutin i bokslutsforetaget
11.3 Bokslutsbokningar
11.4 Arsslutsrutin vid klientredovisning
11.5 Arsslutsrutin for resebyraer med TRAC
11.6 Arsslutsrutin for Klockmisterbutiker
11.7 Arsslutsrutin for kunder modulen Fordonverkstad

11.8 Arsslutsrutin vid forindring av rikenskapsar
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SYSTEM-11.1 ARSSLUTSRUTIN
Vid arsslut genomfors forst verkopiering till bokslutsforetag och rutin for
nytt ar. Dérefter kan bokslutsbokningar goras i lugn och ro 1 bokslutsfore-
taget.
Vid forindring av rdkenskapsdr, folj 1 stdllet rutinen 1 avsnitt
SYSTEM11.8.
For normala foretag f6lj noggrant anvisningarna i ndrmast foljande avsnitt,
11.1 och 11.2.
Ingen verksamhet far pébdrjas 1 arbetsforetaget pd det nya aret forrdn
avsnitt 11.1 genomforts.
11.1 OVERKOPIERING TILL BOKSLUTSFORETAG OCH
RUTIN
FORNYTT AR
Observera att ingen verksamhet normalt ska ske medan hela denna rutin,
frén och med punkt 11.1.3, genomgés.
11.1.1 Forberedelser

Som forberedelse till arsslutsrutinen ska foljande punkter genomforas eller
beaktas.

a) Foregdende ars bokslut

Kontrollera om dagbok och huvudbok finns komplett for foregaende
bokslutsforetag. Alla gamla data kommer ndmligen att raderas. Detta sker
automatiskt i och med den nya Overkopieringen av arbetsforetag till
bokslutsforetag.

Eventuellt kan &ven en separat sdkerhetskopia tas péd det gamla

bokslutsforetaget.

b) Minadsslutsrutin
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Genomfor normal ménadsslutsrutin 1 arbetsforetaget enligt steg 1-2, om
mojligt dven steg 3 - 7 och vad som hinner goras av steg 5. Behovet av att
kunna fakturera pa det nya aret styr ofta hur snabbt man maste bryta.

¢) Kompletterande statistik

Utdver normala periodslutsrutiner i varje modul skriv dértill ut 6nskad
kompletterande statistik. Aktuella funktioner finns i foregaende avsnitt,
SYSTEM-10, ménadsslutsrutin. Om enbart bokslutsfiler kopieras over till
bokslutsforetag, vilket ar vanligast, 4r det viktigt att skriva ut statistiken
vid detta tillfalle, eftersom den sedan raderas.

d) Dréojsmalsrintefakturering

Aterstdr drdjsmalsrintefakturering av for sent betalda fakturor,
rekommenderas denna rutin nu, innan efterféljande punkter genomgas.

Ej rinteberdknade fakturor kan sparas om si onskas i funktion KR181,
men da bor rensning goras av betalda fakturor vid senare tillfalle.

e) Inkopsfakturor och leverantorsbetalningar

Det gir bra att registrera eftersldntrande inkopsfakturor och att gora
leverantorsbetalningar 1 bokslutsforetaget. Dessa transaktioner kan
nidmligen automatiskt himtas in till arbetsforetaget med funktion LR183.

Inga betalningar bor goras Gver arsskiftet. Detta &r extra viktigt att tinka
pa om telebetalning anvdnds da det &dr sd litt att skicka stora mangder.
Fakturor som tas emot med forfallodag dag 1 eller 2 pa nya éret - 4ndra
dessa till forfallodag den sista pd gamla éaret sd blir dessa betalningar
avklarade fore A&rsskiftet och A&rsslutsrutinen kan genomfGras utan
differenser i avstimningarna som foljd.

Skulle nagra leverantorsbetalningar avseende det nya aret goras fore
overkopiering till bokslutsforetag, vilket innebér att de kommer att hamna
i bokslutsforetaget, méste de flyttas till det nya aret 1 arbetsforetaget med
interimsbokningar.

Leverantorsskulder, som ombokas interimistiskt, boér bokas pa ett konto
for leverantorsskulder skiljt fran det som bokas automatiskt fran
leverantorsreskontran. Om bokningar fran leverantdrsreskontran bokas pé
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konto 2110, rekommenderas att de interimistiska bokningarna gors pa
konto 2111, leverantdrsskulder ej reskontra. Den totala leverantorsskulden
ar d4 summan av dessa bada konton.

Tillimpas attestrutin ska ett sérskilt tillvigagangssitt anvindas for
attestering och definitivkontering av inkdpsfakturor avseende foregdende
ar. Se beskrivning 1 hanteringstips avsnitt LR.C4.

Kontrollera dven verifikationsnummerserien for mottagarnummer
utlandsbetalningar i SY53. Om denna inte ar ifylld, kommer
arsslutsrutinen 1 LR18 att ge ett felmeddelande.

Om buntningsfunktion anvinds &dr det viktigt att alla ink&psfakturor dr
buntade i LR62 samt leverantdrsbetalningar 4r buntade i LR63. For att
vara sdker pd att inga obuntade transaktioner kvarstdr kan detta
kontrolleras i LR72 genom att enbart selektera typ A samt enbart totaler J.

f) Kundfakturor och kundbetalningar

Det gir bra att registrera manuella fakturor i KR21 och att gora
kundbetalningar i bokslutsforetaget. Dessa transaktioner kan namligen
automatiskt hiamtas in till arbetsforetaget med funktion KR183.

Om betalningar, som hor till det nya aret, registrerats fore dverkopiering,
flyttas dessa genom manuella interimsbokningar, efter 6verkopiering, frén
bokslutsforetag till arbetsforetag.

Om buntningsfunktion anvénds &r det viktigt att alla kundbetalningar ar
buntade i KR38. For att vara siker pa att inga obuntade transaktioner
kvarstar kan detta kontrolleras i KR36.

g) Inventering

Det gér bra att registrera inventeringsdifferenser i bokslutsforetaget. Dessa
transaktioner kan ndmligen automatiskt hamtas in till arbetsforetaget med
funktion LA183. Berdrda artiklars lagersaldon &ndras med motsvarande
belopp.

Observera att lagerregistren maste kopieras over till bokslutsforetaget om
detta ska fungera. Lagerregistren dr ofta mycket stora register, varfor detta
i vissa fall kan vara omgjligt av utrymmesskal. Kontrollera noggrant ledigt
utrymme innan Overkopiering och kontrollera eventuellt dven med
Infoflex Kundstod.
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11.1.2

Utforliga inventeringsinstruktioner finns under avsnitt LA4.

h) Anliggningstillgangar i anlidggningsregistret

Det gar bra att registrera klart anldggningsregistret i bokslutsforetaget
forutsatt att anldggningsregistret Overkopieras till bokslutsforetaget.
Kopiering till bokslutsforetag méste goras med négot av valen 6-9, se
avsnitt 11.1.5.

Funktionen ldser over alla nyupplagda anldggningar fran bokslutsforetaget
till arbetsforetaget, gjorda foréndringar, avskrivningar och eventuellt
fordndrade grunduppgifter. Rutinen kan koras upprepade ginger och
fungerar analogt med funktionerna LR183 och BO183. Observera dock att
avskrivningar inte fir registreras blandat i1 bdde bokslutsforetag och
arbetsforetag samtidigt.

Ledigt utrymme
Kontrollera att det finns tillrickligt med ledigt utrymme péd harddisken.
Med kommandot V f6ljt av L i operativmenyn visas ledigt utrymme.

Jamfor med ett antal register som ofta kan bli stora. Dessa visas med
kommandot V f6ljt av R 1 operativmenyn. Observera att om flera foretag
finns, visas endast de register som hor till det bibliotek/foretag som star
som "aktivt bibliotek". Om man arbetar med olika bibliotek kan man
darfor behova byta aktivt bibliotek, vilket gérs genom att vélja S foljt av
A, och sedan ange det aktuella foretaget. Avbryt sedan genom att trycka
pil upp vid anvindare, s& atergdr programmet till operativmenyn och
“aktuellt bibliotek™ har dndrats.

Om det redan tidigare finns ett bokslutsforetag ska man komma ihag att
detta redan tar en viss plats, som givetvis kan utnyttjas for det nya

bokslutsforetaget.

Om utrymmet ar knappt kan man skaffa sig mer utrymme genom f6ljande
atgérder:

- Ta bort testforetaget med hjélp av kommandot R foljt av T, i
operativmenyn.

- Ta bort bokslutsforetag som inte ar aktuella.
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Finns tveksamheter betriffande utrymmet rekommenderas en kontakt med
Infoflex Kundstod.
11.1.3 Sikerhetskopia
Se till att det finns en aktuell sdkerhetskopia pd Infoflex datafiler. Det
rekommenderas ocksa att denna sparas en langre tid, exempelvis ett par
manader eller fram till ndsta bokslut.
Sékerhetskopian bor tas med operativmenyns kommandon, val B, S, B
alternativt B, S, I. Nattkopia o d ar inte att rekommendera for detta
dndamal.
11.14 Kontroll
Se till att ingen annan anvéndare arbetar i Infoflex medan efterfoljande
rutiner genomfors.
11.1.5 Kopiera datafiler till bokslutsforetag

Logga in som infoflex (eller i tillimpliga fall som ifs90). Kopiera
datafilerna till bokslutsforetaget med kommandot K {6ljt av B i operativ-
menyn.

Svara sé hér pa de olika fragorna:

- "Denna funktion ska koras av anvéndaren infoflex. OK att fortsatta
(J/N)?" Om du loggat in som infoflex, svara J. Om du loggat in
med ditt eget namn, svara N. G& dérefter ur till login och logga in
pa nytt, nu som infoflex (eller i tillimpliga fall som ifs90).

- "Vilj bibliotek som ska kopieras till bokslutsforetaget". Ange
aktuellt bibliotek, eller bara ENTER om ritt bibliotek redan éar
foreslaget. Om revisorsmenyn ej ér installerad foreslds biblioteket
DATA, vilket ar helt korrekt.

- "Kopiering sker enligt ettdera av foljande alternativ".

1 = Bokforing

2 = Bokforing och leverantorsreskontra

3 = Bokforing, arsredovisning och foretagsanalys

4 = Bokforing, arsredovisning, foretagsanalys och anldggningsregister
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11.1.6

5 = Alla filer under punkt 4 samt leverantdrsreskontra
6 = Komplett for MPS och projekt

7 = Komplett for detaljhandel

8 = Komplett for bil

9 = Samtliga datafiler

0 = Avsluta

Vilj 1-9 beroende pd vilka funktioner man Onskar kunna anvinda i
bokslutsforetaget. Om det finns gott om plats pd hirddisken, vilket
har kontrollerats under punkt 11.1.2 ovan, rekommenderas att
samtliga filer 6verkopieras, alltsa val 9.

- "Skall separata rapportfiler 6verkopieras? (J/N)". Svara normalt N
pa denna friga.

- "Skall eventuellt befintliga arsredovisningar och
foretagsanalysfiler (som kan finnas kvar 1 bokslutsforetaget fran
foregdende ér) sparas? (J/N)". Denna frdga kommer endast om
man valt ndgon av alternativen 3-9 pd frdga nummer 2. Om AR-
modulen eller FT-modulen anvénts i bokslutsforetaget tidigare ar
ska fradgan besvaras med J. Normalt besvaras frdgan med N.

- "Observera att eventuellt befintliga &arsredovisningsdata frén
foregdende &r nu kommer att raderas. Vilj bibliotek varifran nya
arsredovisningsfiler skall kopieras in (ENTER ger DATA)".
Denna fraga kommer enbart om man besvarat foregdende fraga
med N. Svara normalt bara ENTER pa denna friga.

- "Skall separata textfiler for Aarsredovisning och textregister
overkopieras (Om inte lidnkas de till arbetsforetaget DATA)
(J/N)?". Vid J fér det nya biblioteket en egen uppsittning texter,
som kan kompletteras och éndras oberoende av dvriga bibliotek.
Vid N anvénds ett gemensamt textregister i biblioteket DATA.
Svara normalt N pa denna fridga. Om det direfter inte gér att gé
vidare med rutinen beror det pa att textfiler saknas. I detta fall, gor
om rutinen och svara J pa denna fraga.

- "Nu sker kopiering.... OK (J/N)?". Om uppgifterna som visas pa

skdrmen &r ritt, svara J. Om nagonting ska &ndras, svara N och
borja om fran borjan.

Kontroll av bokslutsforetag
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11.1.7

b)

d)

G4 in 1 bokslutsforetaget med S foljt av B 1 operativmenyn.
Kontrollera att det star "BOKSLUTSFORETAG" 6verst till hoger
1 bilden.

Kontrollera att kopieringen gatt ritt till genom att titta pd nagra
transaktioner 1 funktion BO94 (de ska tillhora aktuellt
bokforingsér) och att man far rétt verifikationsnummer i bokforing
av bokslutsbokningar i funktion BOS51 (backa ur igen med pil

upp).

Vi rekommenderar att det pa utskrifterna ska synas att de kommer
fran bokslutsforetaget. Ga in i SY12 och skriv BOKSLUT efter
firmanamnet.

Har overkopiering gjorts endast av bokforingsregistren medan man
tidigare haft integration med projekt ska integrationen tas bort.
Detta gors 1 SY421. Ange N i filtet "Projektstyrning".

Om overkopiering har gjorts av samtliga datafiler (val 9),
kontrollera dven att kopiering av artiklar, leverantorer och kunder
har fungerat. Ga t ex in 1 funktion LA91 och titta pd ndgra
frekventa artiklar.

G4 tillbaka till operativmenyn, med AV i huvudmenyn.

Rutin for nytt ar i arbetsforetag

a)

b)

G4 in 1 arbetsforetaget med S foljt av A 1 operativmenyn och
genomfor nedanstdende rutiner. Kontrollera att det star
"ARBETSFORETAG" dverst till hoger 1 bilden.

Skulle inte alla delar av ménadsslutsrutinens steg 2-4 ha hunnit
genomfOras maste delar av efterféljande rutiner anpassas darefter.

Moduler som inte finns installerade hoppas 6ver. Detta géller fran
punkt f till punkt n. Vilka moduler som é&r installerade syns i
funktion SY411.

Om systemet meddelar att datum inte ligger inom bokforingséret
och ber om ett nytt systemdatum, &ndra till sista dag i det gangna

bokforingséret.

Bokforing - BO
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BO181

BO182

Radering av verifikationsregister (obligatoriskt). Denna
rutin ska bara koras en ging, oavsett om det finns
flera firmor 1 biblioteket.

Overgang till nytt &r (obligatoriskt). Denna rutin ska endast
koras en gang, savida det inte finns flera firmor i
samma bibliotek. I detta fall ska funktionen koras
en gang for varje firma.

BO182 Overgang till nytt &r

Ska tidigaste bokféringsdatum uppdateras
Senaste korning Bef. bokf.&r from
Verifikationsdatum tom
Verifikationsnr Nytt bokf.ar fro m
Budgetvarden tom

d)

f)

VA2

G4 tillbaka till operativmenyn och gé péd nytt in i1 arbetsforetaget
med kommandot S f0ljt av A. Fortsitt darefter med
arsslutsrutinerna i bokforingen.

Kontrollera att inga verifikationer finns kvar med undantag for
ingéende balans genom att titta pa transaktioner pa skérm, funktion
BO9Y4, alla perioder. Titta &nda till slut. Skriv dven ut en kontoplan
med saldon, och kontrollera sa att alla resultatkonton ar noll. Det
ska endast finnas saldon kvar pa balanskonton.

Verifikationsnummer

Overvig nya startvirden for verifikationsnummerserierna pa det
nya bokforingsaret i funktion SY51. Hogsta och ldgsta virden
behover inte dndras. Om faktura-, kundorder, inkdpsorder eller
inkOpsfakturanummerserierna borjas om, kontrollera att inte
kollision kan ske med kvarvarande gamla nummer, som kan finnas
foregdende ar. Finns utrymme for att fortsitta ett ar till rekom-
menderas att inga dndringar gors, utan att alla serier utom
bokforing fortsétter som tidigare.

Valuta - VA

Nollstéllning av valutastatistik (valfritt)

Overvig om nollstillning ska goras av valutastatistiken. Det #r ett vanligt

2

onskemal att statistiken endast ska omfatta ett ar.

Leverantorsreskontra - LR

INFOFLEX - for béttre styrning




2021-04-18 MANUAL 10.1
Sid 11
LR99 Utskrift av leverantorsreskontralista (obligatoriskt, om det

inte redan gjorts vid periodslut, savida inte
leverantorsreskontrafilerna har Overkopierats till
bokslutsforetag)

LR181 Borttagning av  betalda transaktioner leverantors-
reskontran. Som datum vilj sista datum i det
avslutade verksamhetséret. (obligatoriskt, om det
inte redan gjorts vid periodslut)

LR182 Overgang till nytt &r (obligatoriskt)

LR182 Overgang till nytt 8r

o ! Arsslutsrutin senast kérd

LR93 Kontrollera att 6vergéngen till nytt ar har fungerat genom
att titta pd ndgra frekventa leverantdrer. Arets
statistik ska vara noll.

h) Kundreskontra - KR

KR99 Utskrift av kundreskontralista (obligatoriskt, om det inte
redan gjorts vid periodslut, sdvida inte
kundreskontrafilerna overkopierats till
bokslutsforetag).

KR181 Borttagning av betalda transaktioner i1 kundreskontran.

Som datum vilj sista datum 1 det avslutade
verksamhetsdret. (obligatoriskt, om det inte redan
gjorts vid periodslut)

KR182 Overgang till nytt &r (obligatoriskt)

KR182 Overgang till nytt ar

Arsslutsrutin senast kérd
Budgetalternativ

KR93 Kontrollera att dvergangen till nytt ar har fungerat genom
att titta pa ndgra frekventa kunder. Arets statistik
ska vara noll.

1) Fakturastatistik - FS
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Ett register som tenderar att vdxa snabbt &r fakturaregistret,
fakrad.dat. Detta registers storlek kan kontrolleras i operativ-
menyn med kommandot V, foljt av R. Olika alternativ finns.

Denna punkt kan dock koras vid ett senare tillfille och behdver
inte goras i samband med arsslutet.

FS11 Overforing av fakturarader till fakturastatistik
(valfritt, men rekommenderas). Datumet kan, om sa
Onskas, véljas ett &r bakat i tiden. Dérefter kan inte
lingre extra utskrift eller 14sning av gamla fakturor
goras 1 funktion FA9. Daremot kan statistikbearbet-
ning goras i FS. Nér denna rutin dr kord, ga in i
SY72 och rekonstruera registret fakrad. Detta
komprimerar fakturaregistret till en sjundedel.

1) Lager/artikelregister - LA
Radering av lagertransaktioner rekommenderas. Eventuellt kan
utskrift av lagertransaktioner goras fore, med funktion LAG6I.
Denna lista kan dock bli mycket lang och rekommenderas inte om
inte sirskilda behov finns.
Radering kan goras enligt tva alternativ:

Alternativ 1;

LA181 Radering av lagertransaktionsregister. Denna funktion tar
bort samtliga lagertransaktioner.

Alternativ 2 (Rekommenderas):

LA192 Selektiv  borttagning av lagertransaktioner. Som ett
alternativ till LA181, kan denna funktion anvéindas
1 stdllet. Har kan transaktionerna rensas t o m

valfritt datum.

LA182 Overgang till nytt &r (obligatoriskt).

LA182 Overgang till nytt &r

: + +
B tArsslutsrutin senast kérd 19960705 /-------------------
+ +

Ska inventeringsdifferenserna nollstallas (J/N)
Ska historikregistret uppdateras med statistik? (J/N)

Vi rekommenderar att inventeringsdifferenserna nollstills.
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Historikregistret kommer att ta en del utrymme i ansprak, sa det ska bara
anviandas i1 de fall didr man tror att man verkligen har nytta av det.
Historikregistret kan inte rensas selektivt. Historikregistret spar upp till 4
ar utdver den statistik som visas for aret och foregdende ar.

LA9I Kontrollera att 6vergingen till nytt ar har fungerat genom
att titta pd nagra frekventa artiklar i LA91. Arets
statistik ska vara noll.

k) Personal - PL

PL172 Fragor/utskrift ej avslutade poster. Vilj utskrift pa lista. Pa
fradgan om loneperiod, vélj arets sista. (obligatoriskt
om ndrvaroterminal anvinds och rutinen ej redan
utforts)

PL173 Avbrytning av ej avslutade poster. Vailj utskrift pa lista. Pa
frdgan om loneperiod, vélj rets sista. (obligatoriskt
om nérvaroterminal anvinds och rutinen ej redan
utforts)

PL174 Utskrift av loneperiodrapport. Vilj utskrift pa lista. Pa
fradgan om loneperiod, vélj arets sista. (obligatoriskt
om ndrvaroterminal anvinds och rutinen ej redan
utforts)

PL175 Utskrift av arbetstidstransaktioner. Vilj utskrift pa lista. P&
frdgan om loneperiod, vélj rets sista. (obligatoriskt
om nérvaroterminal anvinds och rutinen ej redan
utforts)

PL176 Borttagning av arbetstidstransaktioner. Vilj alla anstéllda
och alla I6neperioder. (obligatoriskt om nérvaro-
terminal anvinds och rutinen ej redan utforts)

PL52 Borttag av poster i arbetstidslista. Vilj samtliga (valfritt,
men rekommenderas om  verkstadsarbeten
rapporteras i funktion MP51)

1) Material- och produktionsstyrning - MP

MP181 Nollstillning av effektivitetsinformation for operationer
(valfritt, men rekommenderas)
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MP182 Nollstillning av effektivitetsinformation for arbetsstillen
(valfritt, men rekommenderas)
MP192 Borttag av slutrapporterade processer (valfritt, men
rekommenderas)
m) Kvalitet - KV
KV8 Utskrift av kvalitetsstatistik (obligatoriskt, om si ej redan
gjorts, detaljeringsgrad véljs individuellt)
KV94 Utskrift av feltransaktioner (valfritt, men rekommenderas,
kan inte goras senare)
KV181 Radering av feltransaktionsregistret  (valfritt, men
rekommenderas)
KV182 Overgang till nytt &r (obligatoriskt)
n) Projektstyrning - PR
PR181 Borttag av fardigrapporterade projekt (valfritt, men
rekommenderas)
PR182 Borttag av fardigrapporterade projekttransaktioner (valfritt,
men rekommenderas)
0) Ovrigt
Overviig iven borttag av dverflodiga registerposter, t ex inaktuella
konton, kostnadsstéllen, kunder, leverantorer och artiklar. Borttag
kan dven goras senare, sa ldnge inga transaktioner bokats pa den
registerpost som ska tas bort.
11.1.8 Arbetsforetaget klart

Det ar nu klart att borja arbeta péa det nya aret i arbetsforetaget.

Funktionerna BO183, LR183, LA183 och AL18 kan nu bdrja tillimpas i
arbetsfOretaget, vartefter dndringar gors i bokslutsforetaget. Funktionerna
ar beskrivna i avsnitt 11.1.1 ovan.
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SYSTEM-11.2 ARSSLUTSRUTIN I BOKSLUTSFORETAGET
Det finns tvd moduler for vilka arsslutsrutin ska koras i
bokslutsforetaget.
11.2.1 Rutin for nytt ar i bokslutsforetaget
a) G4 in 1 bokslutsforetaget med S, foljt av B, i
operativmenyn.  Kontrollera  att  det  star
"BOKSLUTSFORETAG" 6verst till hoger i bilden.
G4 darefter igenom Arsslutsrutinerna for nedanstiende
moduler. Den/de moduler som inte finns installerade
hoppas over.
b) Bokslut
BS18 Arsslutsrutin (Obligatoriskt)
b) Arsredovisning
AR18 Overgéng till nytt &r (Obligatoriskt)
11.2.2 Bokslutsforetaget klart

Det ar nu klart att borja arbeta i bokslutsforetaget, med
bokslutsarbetet for aret.
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SYSTEM-11.3

BOKSLUTSBOKNINGAR

Alla bokslutsbokningar ska goras i bokslutsforetaget. Man kommer in i
bokslutsforetaget med S foljt av B i operativmenyn.

1.

Gor onskade bokslutsbokningar. Arbeta enbart i bokslutsmodulen
BS, eller 1 bokslutsfunktion BOS51, som automatiskt bokfor i
period 13 och pa verksamhetsérets sista dag. Skulle man forsoka
bokfora i funktion BO4, bokforing av verifikationer, far man en
varning av systemet.

Det gar ocksa bra att registrera efterslantrande inkopsfakturor och
att gora leverantorsbetalningar i bokslutsforetaget. Detta gors 1 de
vanliga funktionerna i LR-modulen.

Efter varje steg: Skriv ut resultat- och balansridkningar. Kom ihdg
att vélja t o m period 13. Det gar bra att i funktion BOS51, eller 1
BS2-6, gora korrigeringar pa gjorda bokslutsbokningar sa ldnge de
inte blivit 14sta enligt nista punkt.

Nér slutligen resultat- och balansrdkningar har fétt Onskat
utseende, lases bokslutsbokningarna, d v s dverfors, till period 12
med funktion BO52, eller BS19. I och med detta kan verifika-
tionerna inte ldngre &ndras. Funktionen tar rétt lang tid, for hela
verifikationsregistret gas igenom. Funktionen kan goras vid valfri
tidpunkt och &r ej obligatorisk.

Skriv ut nedanstaende dokument i definitivt skick:

BO7 Resultat- och balansrakningar (vélj period t o m 13)

BOS81 Dagbok

BOS82 Huvudbok

G4 pa nytt in 1 arbetsforetaget med SA i operativmenyn.

Overfor med funktion BO183 ny ingdende balans och foregiende
ars virden fran bokslutsforetag till arbetsforetag. Denna rutin kan
goras upprepade ganger, sa att den ingdende balansen kan hallas
aktuell. Det &ar inte nodvandigt att dessforinnan ha last

bokslutsbokningarna.

Registrera eventuella aterforingar av avsittningar i bokslutet. Detta
kan goras 1 valfti period, dock helst i period 1.
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SYSTEM-11.4

ARSSLUTSRUTIN VID KLIENTREDOVISNING

Vid klientredovisning, ndr enbart bokforing och drsredovisning anvinds i
INFOFLEX, kan foljande checklista anvindas som érsslutsrutin:

1. Gor sa mycket som mdjligt av bokforingen fardig.

2. Kopiera datafilerna till bokslutsforetag med K f0ljt av B i
operativmenyn.

Svara sa hér pa de olika fragorna:
- Vilj bibliotek; ange berérd klient
- Kopiering sker enligt ettdera av foljande alternativ; ange 3.

- Ska separata rapportfiler Overkopieras; ange N (utom for de
foretag som har speciella resultat- och balansrdkningar)

- Ska ev befintliga arsredovisningar och foretagsanalysfiler sparas;
svara J, om A&rsredovisning gjorts foregdende ar for
klienten. Svara N, om klienten &r ny, d v s ingen
arsredovisning har gjorts tidigare.

- Vilj bibliotek varifran nya arsredovisningsfiler ska kopieras in
(Denna fraga kommer bara vid N pa foregaende friga):
ange normalt DATA, eller om olika bibliotek har lagts upp
for aktiebolag (AB), kommanditbolag (KB) etc.

- Ska separata textfiler for &rsredovisning och textregister
overkopieras; Svara normalt N.

- OK? Ange J.

3. G4 in 1 bokslutsforetaget med S f6ljt av B. Gor foljande:

- BO94 Kontrollera att dverkopieringen gatt rétt genom att titta pa
nagra verifikationer. Dessa ska ha datum som hér
till det aktuella bokslutséret.

- SY12 Skriv BOKSLUT efter firmanamnet

4. G4 tillbaka till operativmenyn och sedan in 1 arbetsforetaget med S
foljt av A. Gor foljande:
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BO181 Radering av verifikationsregister (obligatoriskt). Denna

rutin ska bara koras en ging, oavsett om det finns
flera firmor 1 biblioteket.

BO182 Overgang till nytt &r (obligatoriskt). Denna rutin ska endast
koras en gang, savida det inte finns flera firmor i
samma bibliotek. I detta fall ska funktionen koras
en gang for varje firma.

BO182 Overgang till nytt &r

+ +
Ska tidigaste bokféringsdatum uppdateras
Senaste korning Bef. bokf.&r from
Verifikationsdatum tom
Verifikationsnr Nytt bokf.ar fro m
Budgetvarden tom
BO21 Skriv ut en kontoplan med saldon. Kontrollera att

inga saldon finns pd resultatkonton och att balansen
summeras till noll i samtliga kolumner. Om inte,
undersok om nagot konto har fel kod, R eller B. Gor
erforderliga korrigeringar och skriv som kontroll ut
en ny kontoplan.

BO9%4 Kontrollera att inga verifikationer finns kvar med undantag
for ingdende balans. Titta dnda till slut.

Nu finns arbetsforetag och bokslutsforetag. Arbetsforetaget ér klart for att
arbeta i pa det nya aret.

I bokslutsforetaget ska all bokforing goras 1 BOS51 eller i BS-modulen.
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SYSTEM-11.5

11.5.1

11.5.2

ARSSLUTSRUTIN FOR RESEBYRAER MED TRAC

For resebyrder, ndr enbart bokfOring, valuta, leverantorsreskontra,
kundreskontra och projekt anviands i INFOFLEX, kan foljande checklista
anvindas som arsslutsrutin:

Kontrollera med Triss om eventuella arsslutsrutiner i TRAC.

For INFOFLEX del maste all fakturering i TRAC vara avslutad innan
arsslutsrutinen genomfors. Kontrollera alla inneliggande ordrar och
samlingsfakturering i TRAC sa att allt som bor vara fakturerat ockséa ar
det.

Tillse att Gverforingen till INFOFLEX dr gjord. Fortsdtt dérefter med
TRAC pé nya aret, men véinta med overforingen till INFOFLEX till efter
att arsslutsrutinen ar helt klar i INFOFLEX.

Om inte detta efterfoljs kommer fakturor rérande det nya &ret hamna 1
saval bokforingen som kundreskontran, i period 1, gamla aret. Detta dr
sedan inte si latt att dndra pa!

Vid overforing fran TRAC innan arsavslut ar gjort och dérmed

systemdatumet dndrat méste overforingen g tillvdga enligt foljande:

e Starta overforing i TRAC

® Nér ni kommer in till forsta bilden 1 INFOFLEX, svara N pa frdgan
’Inlasning ok?”’

e Ni kommer nu till KR6 i INFOFLEX dir listor tas ut, tag pil upp vid
”Bokforingsjournal”

e Nu ér ni tillbaka i TRAC och er rapport skrivs dér ut.

e Loga in i INFOFLEX ange systemdatum, &ndra till sista dag i det
géngna aret.
Ga till KR23 svara nu J, pd “Inldsning OK?”
G4 till KR6, tag ut de journaler som Onskas.

Rutin for backup i Triss servicebyra

Sékerhetskopia mdiste goras innan arsslutsrutinen pébdrjas, denna
sakerhetskopia maste goras av Triss. Tag kontakt med Triss support eller
maila csc@triss.se, kom dverens om nar kopia skall tas. Kopian sénds till
er for arkivering. Nar denna kopia &r gjord kan man paborja
arsslutsrutinen.
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11.5.3

Rutin for nytt ir i arbetsforetag

a)
b)

¢)

BO181

BO182

Genomfor den rutin som finns under avsnitt 11.1.1 - 11.1.6.

G4 in i arbetsforetaget med S foljt av A i operativmenyn och
genomfor nedanstdende rutiner. Kontrollera att det star
"ARBETSFORETAG" éverst till hoger i bilden.

Skulle inte alla delar av ménadsslutsrutinens steg 2-4 ha hunnit
genomfOras maste delar av efterféljande rutiner anpassas darefter.

Bokf6ring - BO
Radering av verifikationsregister (obligatoriskt). Denna
rutin ska bara koras en ging, oavsett om det finns

flera firmor 1 biblioteket.

Overgang till nytt &r (obligatoriskt). Denna rutin far endast
koras en gang.

BO182 Overgang till nytt &r

+ +
Ska tidigaste bokfoéringsdatum uppdateras
Senaste kérning Bef. bokf.ar from
Verifikationsdatum tom
Verifikationsnr Nytt bokf.ar fro m
Budgetvarden tom
d) G4 tillbaka till operativmenyn och g& pa nytt in i arbetsforetaget
med kommandot S foljt av A. Fortsdtt dérefter med
arsslutsrutinerna i bokforingen.
Kontrollera att inga verifikationer finns kvar med undantag for
ingdende balans genom att titta pa transaktioner pa skirm, funktion
BO94, alla perioder. Titta &nda till slut. Skriv dven ut en kontoplan
med saldon, och kontrollera sa att alla resultatkonton &r noll. Det
ska endast finnas saldon kvar pa balanskonton.
e) Verifikationsnummer

Overviig nya startvirden for verifikationsnummerserierna pa det
nya bokforingsdret i funktion SYS51. Hogsta och lagsta virden
behdver inte dndras. Om ndgon av nummerserierna bdrjas om,
kontrollera att inte kollision kan ske med kvarvarande gamla
nummer, som kan finnas foregaende ar. Finns utrymme for att
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fortsdtta ett ar till reckommenderas att inga d@ndringar gors, utan att
alla serier utom bokforingsverifikationerna fortsitter som tidigare.

f) Valuta - VA
VA2 Nollstdllning av valutastatistik (valfritt)

Overviig om nollstillning ska géras av valutastatistiken. Det 4r ett
vanligt onskemal att statistiken endast ska omfatta ett ar.

g) Leverantorsreskontra - LR

LR99 Utskrift av leverantdrsreskontralista (obligatoriskt, om det
inte redan gjorts vid periodslut, sdvida inte
leverantorsreskontrafilerna har 6verkopierats till
bokslutsforetag)

LR181 Borttagning av  betalda transaktioner leverantors-
reskontran. Som datum vélj sista datum 1 det
avslutade verksamhetséret. (obligatoriskt, om det
inte redan gjorts vid periodslut)

LR182 Overgang till nytt ar (obligatoriskt)

LR182 Overgang till nytt &r

+
-------------------- ! Arsslutsrutin senast kérd e
+ +
LR93 Kontrollera att 6vergéngen till nytt ar har fungerat genom

att titta pd ndgra frekventa leverantdrer. Arets
statistik ska vara noll.

h) Kundreskontra - KR

KR99 Utskrift av kundreskontralista (obligatoriskt, om det inte
redan gjorts vid periodslut, sdvida inte
kundreskontrafilerna Overkopierats till boksluts-
foretag).

KR181 Borttagning av betalda transaktioner 1 kundreskontran.
Som datum vilj sista datum 1 det avslutade
verksamhetsdret. (obligatoriskt, om det inte redan
gjorts vid periodslut)
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KR182 Overgang till nytt ar (obligatoriskt)
KR182 Overgang till nytt ar
+ +
i Denna rutin nollstaller drets periz)dstatistik och |
! uppdaterar féregaende érs varden. !
! Aldre statistik flyttas ett ar bakat i historik- !
| registret (kunhis.dat) och, om saIJarstatlstlk an- |
| vands, i kunsst.dat.
! Ingen verksamhet far forekomma i fakturerlng eller |
! kundreskontra. !
| Rutinen kan ta viss tid. !
+ S—
Arsslutsrutin senast kérd
Budgetalternativ
KR93 Kontrollera att 6vergingen till nytt ar har fungerat genom
att titta pa ndgra frekventa kunder. Arets statistik
ska vara noll.
1) Projektstyrning - PR
PR181 Borttag av fardigrapporterade projekt (valfritt, men
rekommenderas)
PR182 Borttag av fardigrapporterade projekttransaktioner (valfritt,
men rekommenderas)
1) Ovrigt
Overvig dven borttag av dverflodiga registerposter, t ex inaktuella
konton, kostnadsstéllen, kunder och leverantorer. Borttag kan dven
glras senare, sa linge inga transaktioner bokats pd den registerpost
som ska tas bort. Borttag av kunder och leverantdrer gors i TRAC,
dérefter kommer de dven att forsvinna i INFOFLEX vid ndrmaste
overforing.
1154 Arbetsforetaget klart

Det &r nu klart att 1 arbetsforetaget borja arbeta pa det nya aret.
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SYSTEM-11.6 ARSSLUTSRUTIN FOR KLOCKMASTERBUTIKER
For klockmésterbutiker med enbart butikssystem, nir enbart snabbkassa
och lager anvidnds i INFOFLEX, kan foljande checklista anvéindas som
arsslutsrutin:
11.6.1 Rutin for nytt ar i arbetsforetag

a)

b)

d)

g)

h)

Observera att ingen verksamhet normalt ska ske medan hela denna
rutin genomgas.

Genomfor normal méanadsslutsrutin 1 arbetsforetaget for period 12.
Detta dr mycket viktigt d& en stor del statistik uppdateras vid
manadsslutsrutinen, och i vissa fall gors forberedelser automatiskt
av programmet for kommande arsslutsrutin/period 01.

Utover normala periodslutsrutiner i varje modul skriv dértill ut
onskad kompletterande statistik. Aktuella funktioner finns 1 fore-
gdende avsnitt, SYSTEM-10, méanadsslutsrutin. Om enbart
bokslutsfiler kopieras over till bokslutsforetag, vilket dr vanligast,
ar det viktigt att skriva ut statistiken vid detta tillfille, eftersom den
sedan raderas.

Se till att det finns en férsk sdkerhetskopia. Det rekommenderas
ocksé att denna sparas en langre tid, exempelvis ett par manader
eller fram till nésta bokslut.

Se till att ingen annan anvéndare arbetar i INFOFLEX medan
efterfdljande rutiner genomfors.

G4 in i arbetsforetaget med S foljt av A i operativmenyn och
genomfor nedanstiende rutiner.

Om systemet meddelar att datum inte ligger inom bokforingséret
och ber om ett nytt systemdatum, dndra till sista dag i1 det gangna
bokforingséret.

G4 in i SY415, Andring av redovisningsperioder, och #ndra
bokforingsérets forsta respektive sista dag till ett ar framat, d v s
det som ska vara det nya arets verksamhetsdatum.

Avsluta arbetsforetaget genom att gd tillbaka till operativmenyn.
G4 direfter pa nytt in i arbetsforetaget med kommandot S foljt av
A. Nu géller de nya datumen.
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1) Forséljningsstatistik

Om inte kundreskontra finns installerad kommer man at dessa tva
menypunkter genom att i huvudmenyn forst trycka pd . (punkt) tva
ganger sd att ett storre falt Oppnas upp. Ange direfter onskad
menypunkt foljt av Enter.

KR181 Borttagning av betalda transaktioner i kundreskontran.
Som datum vilj sista datum 1 det avslutade
verksamhetsdret. (obligatoriskt, om det inte redan
gjorts vid periodslut)

KR182 Overgang till nytt &r (obligatoriskt)

KR182 Overgang till nytt &r

+ +

I

1
Denna rutin nollstaller drets periodstatistik och |
uppdaterar féregaende érs varden. !
Aldre statistik flyttas ett &r bakat i historik- !
reglstret (kunhis.dat) och, om saIJarstat|5t|k an- |
vands, i kunsst.dat.
Ingen verksamhet far forekomma i fakturerlng eller |
kundreskontra. !
Rutinen kan ta viss tid. !

Arsslutsrutin senast kord
Budgetalternativ

k) Lager/artikelregister
Radering av lagertransaktioner rekommenderas. Eventuellt kan
utskrift av lagertransaktioner goras fore, med funktion LAG6]1.
Denna lista kan dock bli mycket ldng och rekommenderas inte om
inte sérskilda behov finns.

Radering kan goras enligt tva alternativ:

Alternativ 1:

LA181 Radering av lagertransaktionsregister. Denna funktion tar
bort samtliga lagertransaktioner.

Alternativ 2 (Rekommenderas):
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LA192 Selektiv  borttagning av lagertransaktioner. Som ett

11.6.2

alternativ till LA181, kan denna funktion anvéindas
1 stillet. Har kan transaktionerna rensas t o0 m
valfritt datum.

LA182 Overgang till nytt &r (obligatoriskt).

LA182 Overgang till nytt &r

+ +
Ska inventeringsdifferenserna nollstallas (J/N)
Ska historikregistret uppdateras med statistik? (J/N)

Vi rekommenderar att inventeringsdifferenserna nollstills.

Historikregistret kommer att ta en del utrymme 1 ansprék, sd det ska bara
anvdndas 1 de fall ddr man tror att man verkligen har nytta av det.
Historikregistret kan inte rensas selektivt. Historikregistret spar upp till 4
ar utover den statistik som visas for aret och foregdende ar.

LA91 Kontrollera att 6vergangen till nytt ar har fungerat genom
att titta pa nigra frekventa artiklar i LA91. Arets
statistik ska vara noll.

1) Verifikationsnummer

Overviig nya startviirden for verifikationsnummerserierna pa det
nya bokforingsaret i funktion SY51-53. Hogsta och lagsta virden
behover inte dndras. Om ndgon av nummerserierna borjas om,
kontrollera att inte kollision kan ske med kvarvarande gamla
nummer, som kan finnas foregaende ar. Finns utrymme for att
fortsétta ett ar till rekommenderas att inga dndringar gors, utan att
alla serier utom bokforing fortsétter som tidigare.

Arbetsforetaget klart

Det ér nu klart att 1 arbetsforetaget borja arbeta pd det nya éret.
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SYSTEM-11.7 ARSSLUTSRUTIN FOR FORDONVERKSTAD
For kunder med enbart modul FV-Fordonverkstad anviands i INFOFLEX,
kan fo6ljande checklista anvdndas som arsslutsrutin, om fler moduler
anvinds maste arsslutsrutin dessutom foljas for dessa moduler under flik
SYSTEM-11.1:

11.7.1 Rutin for nytt ir i arbetsforetag

a)

b)

d)

g)

h)

)

Observera att ingen verksamhet normalt ska ske medan hela denna
rutin genomgas.

Genomfor normal manadsslutsrutin i arbetsforetaget for period 12.
Detta dr mycket viktigt da en stor del statistik uppdateras vid
manadsslutsrutinen, och i vissa fall gors forberedelser automatiskt
av programmet for kommande arsslutsrutin/period 01.

Utover normala periodslutsrutiner 1 varje modul skriv dértill ut
onskad kompletterande statistik. Aktuella funktioner finns i fore-
géende avsnitt, SYSTEM-10, manadsslutsrutin.

Se till att det finns en férsk sdkerhetskopia. Det rekommenderas
ocksé att denna sparas en langre tid, exempelvis ett par manader
eller fram till nésta bokslut.

Se till att ingen annan anvéndare arbetar i INFOFLEX medan
efterfdljande rutiner genomfors.

G4 in i arbetsforetaget med S foljt av A i operativmenyn och
genomfor nedanstiende rutiner.

Om systemet meddelar att datum inte ligger inom bokforingséret
och ber om ett nytt systemdatum, dndra till sista dag i1 det gangna
bokforingséret.

G4 in i SY415, Andring av redovisningsperioder, och #ndra
bokforingsérets forsta respektive sista dag till ett ar framat, d v s
det som ska vara det nya arets verksamhetsdatum.

Avsluta arbetsforetaget genom att gd tillbaka till operativmenyn.
G4 direfter pa nytt in i arbetsforetaget med kommandot S foljt av

A. Nu géller de nya datumen.

Forséljningsstatistik
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Om kompletterande forséljningsstatistik onskas rekommenderas
tas detta ut 1 FV832.

k) Kundreskontra
Om betalda fakturor skall tas bort, se till att ni har rantefakturerat

forst. Dessutom bor kundreskontra (KR99) koras innan nagot
hinder pa det nya aret.

FV6811 Borttagning av  betalda  transaktioner i
kundreskontran. Som datum vilj sista datum i det avslutade
verksamhetsaret.

FV6812 Overgang till nytt ar (obligatoriskt)

KR182 Overgang till nytt &r

+ +

i
Denna rutin nollstaller arets periodstatistik och !
uppdaterar féregdende érs varden. !
Aldre statistik flyttas ett r bakat i historik- !
registret (kunhis.dat) och, om saIJarstatlstlk an- |
vands, i kunsst.dat.
Ingen verksambhet far forekomma i fakturerlng eller |
kundreskontra. H
Rutinen kan ta viss tid. !

+ +

Arsslutsrutin senast kérd
Budgetalternativ

k) Lager/artikelregister

Se till att ni inte glommer att skriva ut en lagervérdelista 1 FV7171
(LA71), detta méaste goras innan det nya aret paborjas. Radering av
lagertransaktionsregistret bor endast géras om du vet att ni har
mycket lite utrymme pé harddisken, annars hoppar ni 6ver det.

FV6822 Overgang till nytt &r (obligatoriskt). Normalt bor
inventeringsdifferenser nollstéillas. Ska historikreg osv Svara J om ni har
mycket plats pd harddisken annars N. Vid J sparas artikelstatistik for ar 2-
5 bakat vilket tar mycket plats pa harddisken.

Historikregistret kommer att ta en del utrymme i ansprak, sa det ska bara
anvindas 1 de fall dir man tror att man verkligen har nytta av det.
Historikregistret kan inte rensas selektivt. Historikregistret spar upp till 4
ar utdver den statistik som visas for aret och foregdende ar.
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FV918 Kontrollera att dvergéngen till nytt ar har fungerat genom
att titta pa ndgra frekventa artiklar i FV918. Arets
statistik ska vara noll.

1) Verifikationsnummer

Overviig nya startvirden for verifikationsnummerserierna pa det
nya bokforingsaret 1 funktion SY51-53. Hogsta och lagsta virden
behover inte dndras. Om ndgon av nummerserierna borjas om,
kontrollera att inte kollision kan ske med kvarvarande gamla
nummer, som kan finnas foregaende ar. Finns utrymme for att
fortsdtta ett ar till reckommenderas att inga d@ndringar gors, utan att
alla serier utom bokforing fortsitter som tidigare.

11.7.2 Arbetsforetaget klart

Det &r nu klart att i arbetsforetaget borja arbeta pa det nya aret.

SYSTEM-11.8 FORANDRING AV RAKENSKAPSAR

Vid forédndring av rakenskapsar, f0lj anvisningarna i avsnitt BO.C15.
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