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BO SYSTEMBESKRIVNING BOKFORING

Modulen ar uppdelad i foljande funktioner:

. Underhall av konton och grunduppgifter

. Utskrift av kontoplan och grunduppgifter

. Ingdende balans, budget och foregaende ar

. Bokforing av verifikationer

. Bokslutsbokningar

. Utskrift av rapporter

. Utskrift av dagbok, huvudbok och deklarationer
. Fragor pé konton, grundregister, transaktioner

O 0 W kA~ Wi~

Alternativa arbetssitt

Systemet innehdller ett antal alternativa arbetssétt som ska véljas 1 systemparamet-
rarna innan arbetet borjar.

Ska kostnadsstillen, kostnadsslag eller kostnadsbédrare anvéndas, véljs detta i
funktion SY421. I SY421 anges dven om projektstyrning och antalsredovisning ska
anvédndas. Beroende pa vilka val man gor far bokforingsbilderna i systemet olika
utseende.

Onskas snabbare uppdatering vid bokforing av verifikationer med enklare kvittering
av kontrollfragor, kan detta viljas 1 funktion SY421.
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BOKFORING

BO.A ALLMANT

Modulen innehéller bokforing och resultatstyrning med budgetuppfoljning.
Bokforingsmodulen ér central i INFOFLEX-systemet. Genom integration med andra
moduler kan transaktioner dverforas automatiskt.

Modulen administrerar kontoplan, kostnadsstéllen, kostnadsslag, kostnadsbérare och
grundregister, ingdende balans, budget och fOregiende ar, hantering av
verifikationer,  bokslutsbokningar ~ och  periodskifte. =~ Bokforingsmodulen
sammanstéller och skriver ut en rad olika rapporter. Utskrift kan goras av dagbok,
huvudbok, momsdeklaration, uppbordsdeklaration, kontoplan och kostnadsstille-
plan. Modulen innehdller &ven en fragefunktion for konton, kostnadsstillen,
transaktioner, kostnadsslag och kostnadsbérare.

Modulen kan integreras med bokslut, prognos, arsredovisning, koncernredovisning,
foretagsanalys, tidredovisning, fakturering, kundreskontra, kassaterminal,
snabbkassa, avbetalning, leasing, leverantorsreskontra, projektstyrning, bilfor-
sdljning, bilverkstad, skivklubb, grafik och SQL-rapportgenerator.

Handledningen &r uppdelad i foljande avsnitt:

BO.A Allmént

BO.B Systemoversikt
BO.C Hanteringstips
BO.D Igéngsittning
BO.E Nummerséttning

BO1 -BO9  Systembeskrivning
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BO.B SYSTEMOVERSIKT

BO1 Underhéll av konton och grunduppgifter
BO11 Underhll av konton
BO12 Underhéll av kostnadsstillen
BO13 Underhall av kostnadsslag
BO14 Underhall av kostnadsbérare
BO15 Underhall av budgetnycklar
BO16 Underhall av 6vriga grunduppgifter
BO161 Underhall av rapportdefinitioner
BO162 Underhall av fasta periodiseringar
BO163 Underhall av automatkonteringar
BO164 Underhall av uppbordsdeklaration
BO165 Underhall av rapportfoljder
BO17 Periodslutsrutin
BO172 Bokning av schablonberiknad varuférbrukning
BO18 Arsslutsrutin
BO181 Radering av verifikationsregister
BO182 Overgéng till nytt ar
BOI183 Inldsning av vérden fran bokslutsforetag
BO184 Forindring av rdkenskapsér
BO19 Registerhantering
BO191 Nollstillning av konton
BO1911 Nollstillning av saldon
BO1912 Radering av alla deklarationskoder
BO1913 Radering av alla informationsfalt
BO192 Kopiering av kontoplan
BO193 Tomning av verifikationsregister
BO194 Automatiskt underhéll av kontoplan
BO1941 Sanering av kontoplan
BO1942 Registrering av konverteringstabell
BO1943 Automatisk konvertering av konton
BO1947 Utskrift av varningslistor infor konvertering
BO1949 Fraga/utskrift konverteringstabell
BO195 Registerhantering verifikationer
BO1951 Utskrift av verifikationsdifferenser
BO1952 Radering av bokforingsverifiktaioner
BO196 Inldsning av rapportdefinitioner
BO197 Omrikning av kontosaldon
BO198 Borttagning av ingdende balans
BO199 Borttagning av tillfdlliga periodiseringar

BO2 Utskrift av kontoplan och grunduppgifter
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BO21 Utskrift av kontoplan

BO22 Utskrift av kostnadsstillen

BO23 Utskrift av kostnadsslag

B0O24 Utskrift av kostnadsbérare

BO25 Utskrift av budgetnycklar

BO26 Utskrift av rapportdefinitioner och -foljder
B0O261 Utskrift av rapportdefinitioner
B0O262 Utskrift av rapportfoljder

BO27 Utskrift av periodiseringsunderlag

BO28 Utskrift av automatkonteringar

BO29 Utskrift av grunduppgifter uppbordsdeklaration

BO3 Ingaende balans, budget, foregaende ar och automatisk inldsning
BO31 Registrering ingdende balans

BO32 Registrering budget/foregdende érs virden

BO33 Kopiering av budget fran/till nista ars budget

BO34 Registrering av ndsta ars budget

BO35 Summering av kostnadsstillebudget

BO36 Inldsning av bokforingsfil fran Bilfakt

BO4 Bokforing av verifikation

BOS5 Bokslutsbokningar
BOS51 Registrering/andring av bokslutsbokningar
BO52 Lasning av bokslutsbokningar

BO7 Utskrift av rapporter

BO8 Utskrift av dagbok, huvudbok och deklarationer
BOS81 Utskrift av dagbok

BOS82 Utskrift av huvudbok

BO83 Utskrift av momsdeklaration

BO84 Utskrift av uppbdrdsdeklaration

BO8S5 Utskrift av kvartalsredovisning

BO9 Fragor pa konton, kostnadsstéllen och transaktioner
BO91 Fréaga péa visst konto
BO92 Flera konton pa skarm
BO93 Kostnadsstéllen pa skdrm
BO9%4 Fragor/utskrift transaktioner
BO95 Kostnadsslag pé skdrm
BO96 Kostnadsbérare pa skidrm
BO97 Resultat pa skarm
BO98 Fragor/utskrift periodiseringar
BO981 Fragor/utskrift fasta periodiseringar
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BO982 Fragor/utskrift tillfélliga periodiseringar
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BO.C

HANTERINGSTIPS
Innehall:
BO.C1 Redovisningsperioder
BO.C2 Automatkonteringar
BO.C2.1 Upplaggning av automatkonteringar
BO.C2.2 Nettosaldering av bokfort belopp
BO.C3 Periodiseringar
BO.C4 Momsdeklaration
BO.C5 Uppbérdsdeklaration
BO.C6 Rapportkonstruktion
BO.Cé6.1 Utformning
BO.C6.2 Uppdatering
BO.C6.3 Utskrift
BO.C6.4 Serieutskrift
BO.C7 Sérredovisning av exportforsiljning och koncernfakturering eller
pa olika kund- eller varugrupper
BO.C7.1 Automatisk direktbokning
BO.C7.2 Ombokning vid periodslut
BO.C8 Koncernredovisning
BO.C9 Avstdmningar
BO.C10 Kostnadsstéllen, kostnadsslag och kostnadsbérare
BO.C10.1 Kostnadsstéllen
BO.C10.2 Kostnadsslag
BO.C10.3 Kostnadsbérare
BO.C11 Projektredovisning
BO.C12 Antalsredovisning
BO.C13 For- och nackdelar med flera foretag i samma bibliotek

BO.C14 Budgetering
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BO.C1

BO.C14.1 Budgetering med fordelningsnycklar

BO.C14.2 Budgetering med upprikningsnycklar

BO.C14.3 Summering av kostnadsstéllebudget

BO.C14.4 Budget for efterfoljande ar
BO.C15 Forandring av bokforingsar

BO.C15.1 Forlangning av bokforingsar

BO.C15.2 Forkortning av bokforingsar
BO.C16 Radering av senast gjorda verifikationer
BO.C17 Uppldggning av ny klient vid klientredovisning
BO.C18 Arsslutsrutin vid klientredovisning
BO.C19 Hantering av I6ner och semesterloner
BO.C.20 Resultatrapportering med bruttomarginal baserad

schablonberdknad varuférbrukning som alternativ till bokad
varuforbrukning

Redovisningsperioder
Systemet arbetar med 14 redovisningsperioder.
Period 00 innehaller ingdende balans och period 13 ér avsedd for bokslutsposter.
Perioderna 01 till 12 dr avsedda for bokforingsarets 12 olika perioder. Numreringen
ar 16pande fran 01 till 12. I funktion SY415 ldggs in for varje period manadens namn
och antal dagar i manaden.
Uppdateringen av bokforingssystemets olika konton sker 16pande under perioden,
dels genom bokningar i bokféringsmodulen och dels genom automatiska Over-
foringar frdn 6vriga moduler om integrering finns.
Hérigenom uppnér man att bokfoéringen vid varje tidpunkt ar aktuell.
Det dr mgjligt att véixelvis bokfora i olika perioder. Detta bor dock normalt inte
goras. Om huvudbok och rapporter ar utskrivna och bokforingen sker i en éldre
period maste man pé nytt skriva ut huvudbok och rapporter. Bokforing sker under

alla forhéllanden 1 styrd verifikationsnummerordning.

Vid forlangning av rdkenskapséret se anvisningar i avsnitt BO.C15.
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BO.C2 Automatkonteringar

Systemet kan producera automatiska foljdkonteringar vid bokfGring pa vissa av
anvindaren valda konton och kostnadsstéllen.

Sddana automatkonteringar kan gilla for bokningar pd lonekontot (automatisk
paforing av semesterloner och arbetsgivaravgifter), eller vid bokning pa forsilj-
ningskonton (automatisk avrikning av utgdende moms och varuférbrukning).

BO.C2.1 Uppliggning av automatkonteringar

Vid uppliaggning av automatkonteringar ska foljande tva atgirder vidtas for det konto
som ska foljas av automatkonteringar.

Dels ska for kontot i frdga 1 kontoplanen, funktion BO11, i filtet kontokod ett A
laggas in.

Dels ska i funktion BO163 de onskade foljdkonteringarna ldggas in. Samtidigt anger
man om foljdkonteringen ska bokforas pa visst kostnadsstille, om kostnadsstille
aldrig ska anvéndas pé foljdkontot, eller om f6ljdkontot ska f& samma kostnadsstille
som ursprungskontot. Se anvisningar under avsnitt BO163.

BO.C2.2 Nettosaldering av bokfort belopp

Om man vid uppldggning av automatkontering 1 BO163, pa forsta konteringsraden,
anger samma konto som utgidngskontot, kommer systemet att, ndr automat-
konteringen genomfors, sla ihop utgédngsraden med den forsta foljdkonteringsraden
till en rad med nettosalderat belopp.

Denna funktion kan anvéndas vid exempelvis registrering av dagskassor, om man
onskar ange det totala forséljningsbeloppet inklusive moms, men samtidigt onskar att
systemet direkt gér om detta till ett nettobelopp exklusive moms.

Om man 1 stillet 6nskar att det angivna beloppet ska sta kvar, medan det avdragna
beloppet redovisas som en ytterligare rad, pd samma konto, ska avdragsposten i
stillet ldggas som foljdkonteringsrad 2 eller senare. D& sker nidmlingen ingen
nettosaldering.

BO.C3 Periodiseringar

Periodiskt aterkommande bokningar, s kallade periodiseringar, kan ldggas in i
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systemet.

Periodiseringar anvéands for att fordela kostnader och intakter riktigt over arets olika
mdnader for transaktioner som annars endast bokfors med glesa intervall, kanske en
gang per ar eller en gang per kvartal.

Exempel péd sddana kostnader &r rintor, kvartalshyror och avskrivningar. Exempel pa
intdkter dr bonusintékter.

Periodiseringar ldggs antingen upp som en fast periodisering 1 funktion BO162, eller
l6pande 1 BO4 med hjélp av en fordelningsfunktion.

Fordelningsrader som lagts upp for att sedan bokas som tillfélliga periodiseringar gar
att radera dnda till dess att de gjorts definitiva i BO4. Radering gors i BO199.

Sjdlva periodiseringsbokningen utfors direfter vid varje manadsslut i funktion BO4.
Systemet kontrollerar dirvid att ingen periodisering gjorts tidigare i samma manad
och nér sista periodiseringsbokningen gjordes.

Det dr mgjligt att spirra konton mot bokforing av misstag pd dem, exempelvis nir
periodiseringar tillimpas. Detta gors i1 funktion BO11 genom inldggning av
kontokoden S for sparr.

BO.C4 Momsdeklaration

Systemet kan framstilla en momsdeklaration i funktion BO83. Det finns tva
versioner av momsdeklaration, vilket vdljs 1 SY421. Den ena ar anpassad for EU
med redovisning méanadsvis och den andra dr den &dldre varianten med redovisning
varannan ménad.

Deklarationen kan baseras enbart pad bokforingen eller dven berdkna utifran kund-
och leverantorsreskontra, enligt val i SY421. Om systemet ska berdkna utifran
reskontran dr det viktigt att det inte dessutom star momskoder pa de konton som
bokfors via reskontran. Exempelvis konto 3000 - 3999. Det ar av yttersta vikt att
dven landkoder ar registrerade enligt ISO-standard 1 reskontran. Misstdmmer detta
kommer dven momsdeklarationen att misstimma.

G4 igenom berdrda systemkonton 1 SY64.

Berorda filt i leverantorsreskontran

Fyll 1 uppgifterna momskod, landkod och vara/tjanst pd utldndska leverantorer 1
LR11
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Berorda filt i kundreskontran

Fyll i VAT-nummer och landkod pa alla kunder.

Definition av aktuella konton

For att momsdeklarationen ska fungera maste markeringar goras for de konton som
ska ingd 1 momsdeklarationen. Detta sker genom att man 1 kontoplanen, funktion
BOI11, som deklarationskod ldgger in M foljt av radnumret pA momsrapporten
skrivet med tva tecken for radnumret, exempelvis M1a, M1b, MO05 osv. Observera
att det mittersta tecknet &r siffran noll for alla radnummer utom 1a och 1b.

Ombokning

S& kallad ombokning av moms av saldona frdn kontona for ingdende moms och
utgdende moms till momsredovisningskonto behdver inte goras lopande under aret.

Rapportkonstruktionen tilliter nédmligen att ingdende moms kan summeras in pé
skuldsidan, varigenom balansrdkningen &nda inte ges onddigt stor omslutning. En
delsummering av momsskulden kan ocksé goras. Standardrapporten B2 &r utformad
pa detta sitt.

Onskar man 4ndd géra ombokning, ska detta ske efter det att momsdeklaration
framstéllts men innan momsperioden avslutas. Annars blir siffrorna 1 nésta

momsdeklaration felaktiga.

Nar ombokning av moms har gjorts, kan momsdeklarationen inte ldngre tas fram for
den period i vilken ombokningen gjorts.

Ombokning ska dock goras vid arets slut innan de slutliga balans- och resultat-
rakningarna framstélls.

Se vidare anvisningar i avsnitt BO11.

BO.C5 Uppbordsdeklaration
Systemet kan framstélla en uppbordsdeklaration 1 funktion BO84.

For att uppbordsdeklarationen ska fungera miste information liggas in likartat med
vad som giéller for momsdeklarationen. Salunda anges i kontoplanen i1 funktion
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BO11 som deklarationskod U f6ljt av 2 siffror som anger vilken rad pa
uppbordsdeklarationen som kontot ska summeras in pa, exempelvis UO1, Ul1, etc.
Observera att det mittersta tecknet ar siffran noll.

Dérutover ska fasta uppgifter rérande uppbordsdeklarationen ldggas in under
funktion BO164.

Se vidare anvisningar under avsnitt BO11 och BO164.

BO.Cé6 Rapportkonstruktion

BO.Cé6.1 Utformning
Anvindaren kan sjélv utforma och dndra resultat- och balansridkningar och andra
rapporter vad avser rubriker, grupperingar, mellanrader, summeringar och

delsummeringar. Detta gors i funktion BO161.

Anvéndaren véljer rapporthuvud med kolumnindelning utgdende fran ett antal olika
alternativ. Dessa ar listade i avsnitt BO161.

Vid installation av systemet finns som standard inlagda normala rapporter baserade
pa BAS90.

Ett valfritt antal olika rapporter kan ldggas upp. Didrigenom kan olika rapporter
anvindas for olika foretag eller avdelningar. Detaljerade anvisningar finns i avsnitt
BO161.

BO.Cé6.2 Uppdatering
Vid programuppdateringar levereras samtidigt standardrapporter i senaste utforande.
Samtliga standardrapporter kompletteras ndmligen 16pande med dels justeringar av
befintliga rapporter och/eller dels med helt nya rapporter.
Medsinda standardrapporter finns under biblioteket "rapporter". Inldsning av nya
rapporter kan géras med funktion BO196.

BO.C6.3  Utskrift

Vid utskrift kan tre olika detaljeringsgrader véljas - i sammandrag, detaljerat pé
konton eller detaljerat pa konton och kostnadsstéllen.
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BO.C6.4 Serieutskrift
Da kostnadsstillen tillimpas och rapportutskrifter regelbundet ska goras for ett flertal
kostnadsstdllen samtidigt kan en eller flera rapportfoljder 1 forvdg registreras i

funktion BO165.

En rapportfoljd kan sedan anropas vid utskrift av rapporter 1 funktion BO7, varvid
systemet i tur och ordning framstéller rapporterna enligt den onskade foljden.

En rapportfoljd kan omfatta upp till 100 rapporter. Ett obegrinsat antal rap-
portfoljder kan registreras.

BO.C7 Sirredovisning av exportforsiljning och koncernfakturering eller pa olika
kund- eller varugrupper
Sarredovisning av forsdljning, varuforbrukning och bruttomarginal kan géras genom
automatisk direktbokning vid fakturering eller genom ombokning 1 efterhand.

BO.C7.1 Automatisk direktbokning

Automatisk direktbokning av fakturor pa differentierade forsdljnings- och
varuforbrukningskonton kan goras vid fakturering.

Diarvid kan bokning goéras pd konton som knytits till kund, kundgrupp eller
varugrupp. Se tillvigagingssatt 1 avsnitt FA.C8.
BO.C7.2 Ombokning vid periodslut

Som alternativ kan ombokning goras vid periodslut utgaende fran statistik. Denna
metod medfor ett mindre antal bokforingstransaktioner.

Dérvid later man systemet 16pande boka fakturering pé ett begrénsat antal system-
konton enligt vad som angivits i funktion SY62.

Ombokning till relevanta fOrsédljningskonton goérs sedan som en manuell
samlingsverifikation vid periodslut. Underlaget tas fran lamplig statistik.

Denna metod har ocksd fordelen att den lopande faktureringen under perioden
samlas pd ett begridnsat antal konton, vilket underlittar att f6lja den totala faktu-

reringen direkt som kontosaldon.

Om man onskar tilldmpa denna metod bor man beakta foljande:

INFOFLEX - for bittre styrning




2021-04-18 MANUAL BO
Sid 13

Om det finns fler 4n en exportkund rekommenderas en eller flera separata
kundgrupper for dessa.

P& samma sitt rekommenderas en sarskild kundgrupp for koncernbolag.

Om sdrredovisning Onskas av forsdljning och bruttomarginal pa olika konton for
olika kundgrupper eller varugrupper gér det bra. Forsdljning och varuforbrukning
bokas da 16pande under ménaden pé normalt sétt pd de vanliga forséljningskontona,
med eller utan moms, och pa ett varuforbrukningskonto. Vid varje ménads slut gors
en ombokning av fOrsdljningen fran ett fordelningskonto till olika konton for
kundgrupper eller varugrupper.

Som underlag for ombokningen anvinds kundstatistik framtagen i funktion KRS8
eller artikelstatistik framtagen 1 funktion LRS.

BO.C8 Koncernredovisning

Om flera foretag tillhorande samma foretagsgrupp bokfors i samma dataregister, kan
en koncernredovisning framstéllas for alla foretagen tillsammans.

En fOrutsittning for detta dr att foretagen anvander enhetliga kontoplaner.

Elimineringar av koncerntransaktioner och eliminering av internt andelsinnehav gors
genom bokningar 1 en sérskild firmaenhet for detta &ndamaél.

Koncernsammanlidggning kan ocksd goras for firmor som registreras i1 olika
bibliotek. Detta forutsitter att en sérskild tilliggsmodul f6r koncernredovisning, KC,
installeras. Betriffande for- och nackdelar med olika bibliotek se avsnitt BO.C13.

BO.C9 Avstimningar

Avstdmningar av vissa balanskonton ska goras vid varje manadsslut. Vilka balans-
konton som ska stimmas av och vad jaimforelse kan ske emot finns listat i avsnitt
SYSTEM-10.5.

Om misstdmningar finns listas 1dmpligen samtliga transaktioner under perioden pé
kontot i fraga, antingen pd skdrm i funktion BO91 eller BO94 eller pa papper i
funktion BOS82. P& detta sétt kan transaktionerna avprickas mot till exempel
kontokurant eller motsvarande.

For att underlétta avstimningen av betalningar kan betalningssummorna ackumuleras
1 verifikationstextfaltet, se vidare avsnitt KR.C11 och LR.C7.
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BO.C10 Kostnadsstillen, kostnadsslag och kostnadsbérare

Bokforingtransaktioner kan, forutom konton, fordelas pa:

kostnadsstéllen 4 tecken
kostnadsslag 6 tecken
kostnadsbérare 10 tecken

Dirtill kan en transaktion knytas till ett visst projektnummer (se avsnitt BO.C11) och
dven forknippas med ett antal (se avsnitt BO.C12).

De olika komponenterna i kontostrangen skiljer sig p sé sitt att saldon lagras pé alla
unika kombinationer av konton och kostnadsstédllen, medan saldon pd kostnadsslag
och kostnadsbérare alltid selekteras fram ur verifikationsregistret ndr en rapport ska
framstéllas.

Om kostnadsstéllen, kostnadsslag eller kostnadsbirare ska anvindas anges det i
funktion SY421.

BO.C10.1 Kostnadsstillen
Systemet kan arbeta med kostnadsstdllen med upp till 4 alfanumeriska tecken.
Kostnadsstéllen definieras i1 funktion BO12.

For varje konto/kostnadsstéllekombination som anvdnds 1 bokforing eller
budgetering lagger systemet upp en saldofil dir periodsaldon registreras.

Om olika kostnadsstillen anvénds kan utselektering av resultatet pa kostnadsstille
goras vid utskrift av resultatrédkning i funktion BO7.

Genom att rapporterna kan utgé ifran saldoregistret och inte behover gora en sokning
1 verifikationsregistret sker rapportutskrifterna snabbt dven ndr verifikationsregistret
ar stort.

Selektering kan ske pd visst kostnadsstille eller pa olika positioner i kostnadsstillet.
Exempelvis kan resultatet for alla kostnadsstillen som borjar eller slutar pa viss
sifferkombination tas fram.

Om man arbetar med olika lager, kan dessa automatiskt knytas till olika anvéandare 1
SY3, och knytas till olika kostnadsstéillen i LA122. Detta forutsétter att kostnads-
stillen knutna till lager valts 1 SY421. I detta fall véljer systemet automatiskt ratt
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kostnadsstille vid alla bokforingstransaktioner (BO4, LR2, LR3, LR4, KR21, KR31
och vid automatbokning 1 FA) utgdende fran vilket lager man arbetar 1. Detta géller
ej vid bokslutsbokningar.

BO.C10.2 Kostnadsslag

Kostnadsslag kan anvindas for att fordela kostnader eller resultat pd en dimension
ytterligare jamfort med kostnadsstillen och eventuellt kostnadsbarare.

Kostnadsslag kan besta av upp till 6 alfanumeriska tecken.

Kostnadsslag kan knytas till resursgrupper i projektstyrning, om denna é&r installerad.
Detta anges 1 sa fall pa kostnadsslaget i funktion BO13. Normalt rekommenderas
dock att resursgrupperna knyts till kontot, s alternativet med knytning till
kostnadsslag bor endast anvéndas nér kontot inte passar.

BO.C10.3 Kostnadsbarare

Kostnadsbarare kan anvéindas for att fordela kostnader eller resultat pa en dimension
ytterligare jaimfort med kostnadsstéllen och eventuellt kostnadsslag.

Kostnadsbirare kan bestd av upp till 10 alfanumeriska tecken.
Kostnadsbarare kan knytas till ett av foljande begrepp:

kundnummer
kungrupp
leverantorsnummer
leverantorsgrupp
varugrupp

felkod

Det kan ocksa vara ett oberoende begrepp. Val rorande eventuell knytning till
begrepp gors 1 funktion SY421.

BO.C11 Projektredovisning
Systemet kan arbeta med projektnummer med upp till 10 alfanumeriska tecken.
Projektnummer definieras 1 projektmodulen, PR12. Registrering av transaktioner pa

projekt kan goras direkt 1 bokforingen. Dirvid registreras bokfort belopp 1
projekttransaktionens kostprisfilt, medan i forsédljningsprisfaltet beloppet okat med
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en i funktion SY433 angiven fast upprakningsprocent registreras.

Transaktioner som ocksa har registrerats 1 projektmodulen kinnetecknas av att
projektnummer finns inlagt i verifikationsradens projektnummerfalt.

Detta giller med undantag for projekttransaktioner som registreras frén fakture-
ringen. Eftersom systemet dér skapar en samlingsverifikation visas inte projekt-
numren i bokforingsverifikationen. Dessa kan istéllet ses pa fakturakopian.

BO.C12  Antalsredovisning

Antal kan registreras i ett eget filt vid bokforing. Om man 6nskar kunna gora detta
ska sa anges 1 motsvarande systemparameter i funktion SY421.

Antalsfaltet kan da exempelvis anvéindas for registrering av antal traktamenten eller
antal korda mil. Dessa uppgifter anges da vid bokforing av transaktionen i
antalsfaltet.

Varje person som uppbdr erséttning ska dé ha ett eget kostnadsstélle och olika konton
bor finnas for olika typer av traktamenten enligt kontrolluppgiften.

Antaluppgiften lagras i bokforingsverifikationen och visas vid utskrift av dagbok och
huvudbok. Vid arets slut utgér huvudboken utskriven for hela &ret och selekterad per
kostnadsstille (d v s per person) underlag for att pa ett enkelt sitt summera antalet
traktamenten respektive antalet mil.

BO.C13  For- och nackdelar med flera foretag i samma bibliotek

Upp till 37 olika foretag med alfanumerisk beteckning kan registreras i samma
bibliotek.

Om flera firmor registreras 1 samma bibliotek géller foljande:

1. Alla firmor maste anvinda likartad kontoplan och samma konton for
automatiska bokningar. Dessa ldggs upp i funktion BO11 resp BO163.

2. Sékerhetskopiering tas samtidigt for alla firmor. Analogt, om sikerhetskopia
aterlases pa grund av fel i ett foretag, berdrs dven alla andra foretag i samma
bibliotek.

3. Overkopiering till bokslutsforetag maste goras samtidigt for alla firmor i

samma bibliotek.
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4. Alla transaktioner ldggs i samma register. Detta leder till en ld&ngsammare
rutin vid sokning 1 registren nir de blir stora.
5. Registren tar totalt ndgot mindre plats dn vid separata bibliotek men denna

BO.C14

BO.C14.1

BO.C14.2

skillnad dr marginell om enbart bokforing anvénds.

Flera fOretag i samma register bor bara anvédndas vid begrdnsade transaktions-
méngder.

Som alternativ bor 1 stillet, 1 normalfallet, olika foretag ldggas upp i olika bibliotek.
Detta forutsitter att revisorsversionen av operativmenyn anvands.

Val av metod maste faststillas innan systemet tas i drift.

Budgetering

Budget kan ldggas in per konto eller per konto och kostnadsstille samt for inne-
varande ar eller ndsta ar. Den ska alltid fordelas per period.

Om allt arbete gors manuellt kan detta leda till ett omfattande arbete.

Foljande funktioner dr avsedda att forenkla arbetet.

Budgetering med fordelningsnycklar

Ett antal olika nycklar for fordelning av helarsbudgeten pd perioder kan frén borjan
laggas upp 1 funktion BO163.

Vid leverans av systemet finns jamn fordelning med 1/12 per manad inlagd som
budgetnyckel 01 och jimn fordelning med 1/11 per manad utom semesterperioden
som budgetnyckel 02.

Budgetnyckel 03 kan 1dmpligen séttas lika med forséljningens fordelning dver éret.

For varje konto, diar fordelningsnyckeln passar, registreras lamplig budgetnyckel.
Detta gors i1 funktion BO11.

Vid budgetering i funktion BO32 for innevarande &r eller i BO34 for nista ar anges

bara totalbudgeten for aret, varefter systemet automatiskt gor fordelningen pa
perioder.

Budgetering med upprikningsnycklar
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I stéllet for att anvdnda budgetnycklarna for fordelning av en totalbudget, kan de i
funktion BO32 anvédndas for automatisk inldggning av budget utgdende fran
foregdende ars vdrden uppridknade med den procentsats som angivits 1 budget-
nyckeln.

Detta &r ett mycket arbetsbesparande sitt att budgetera pa konton med smé belopp.

Det gar ocksé bra att i funktion BO34 gora en budget for nésta ar med upprakning av
innevarande ar &dven om inte siffror finns 1 de sista perioderna. Systemet gor
ndmligen en trendframskrivning av berdknat utfall innevarande &r for alla perioder

efter den som angivits som sista avslutande.

Vid leverans av systemet finns budgetnycklar avsedda for upprikning inlagda.
Nyckel 91 har 1% upprikning i alla perioder, 92 har 2%, 93 har 3% o s v.

BO.C14.3 Summering av kostnadsstillebudget

Om budgetering gors per kostnadsstille maste summan av alla kostnadsstéllen for ett
visst konto ldggas in som budget pa kontot i fraga.

Detta gors automatiskt med hjélp av funktion BO35.

Summering gors for varje konto som har budget pa kostnadsstille. Ovriga konton
andras e;.

Om for ett konto med budget pa kostnadsstille dartill ska budgeteras intikter eller
kostnader som inte ska fordelas per kostnadsstille gors detta enklast efter summe-
ringen av kostnadsstéillebudget genom manuell 6kning av de framridknade budget-
siffrorna.

BO.C14.4 Budget for efterfoljande ar
Det blir i de flesta fall aktuellt att géra budget for ndstkommande &r innan
innevarande ar ar avslutat. Detta gors pa enklaste séitt med hjélp av uppréknings-

nycklar utifrdn innevarande ars siffror.

For perioder som dnnu ej dr avslutade och for vilka utfallsiffror ej foreligger réknar
systemet fram ett bedomt utfall som anvénds till grund for budget i dessa perioder.

Se detaljerad beskrivning under funktion BO34.
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BO.C15  Foréindring av bokforingsar

Systemet innehéller 12 normala bokforingsperioder utéver period 00 for ingédende
balans och 13 for bokslutsbokningar.

Om ett rakenskapsar ska fordndras, sa att det tillfdlligtvis omfattar mer eller mindre
an 12 perioder ska en sérskild anvisning i avsnitt SYSTEM-12.3 {6ljas.

Ingen annan verksamhet far forekomma i INFOFLEX medan funktion BO184 kors.

BO.C15.1 Forlingning av bokforingsar

Forlangning kan goras vid valfti tidpunkt, fran det att hogst 12 perioder éterstir pa
det nya bokforingséret.

Infoflex anvédnder genom hela systemet principen att verksamhetséret ar uppdelat pa
12 perioder (forutom period 00 for ingdende balans och 13 for bokslutsbokningar) -
varje period omfattande en maénad. Statistik och transaktioner 1 exempelvis
kundreskontra, leverantorsreskontra och lager/artikelregister lagras med fordelning
pa dessa perioder.

Eftersom bokforingsmodulen alltid f6ljer verksamhetsaret, maste, vid forldngning av
ar, i bokforingen fler dn 12 perioders data samlas pa ett register som endast omfattar
12 perioder. Detta gors genom att flera perioders data samlas i period Ol.
Projektstyrningens register hanteras pi samma sitt som bokforingens. Ovriga
moduler hanteras annorlunda, vilket beskrivs nedan.

Forlangningen innebér att en rutin liknande arsslutsrutinen kors for alla tillampliga
moduler. Alla transaktionsregister som raderas vid en normal drsslutsrutin ska dven
raderas vid forldngning av 4r.

[ bokforingsmodulen anvinds en sdrskild funktion, BO184. Dirvid raderas
verifikationsregistret och saldoregistret for alla perioder utom for period 00,
ingdende balans. I stillet skapas 1 period 01 en summerad bokforingstransaktion for
var och en av de perioder under den gdngna delen av verksamhetséret, som med den
nya periodnumreringen skulle hamna 1 period 01 eller tidigare. Saldona for dessa
perioder summeras in i period 01. Transaktioner och saldon som med den nya
periodnumreringen skulle hamna 1 period 02 eller senare, flyttas till dessa perioder.
Ingéende balans i period 00 paverkas ej. Bokslutsbokningar i period 13 behandlas
som om de skulle ha legat i period 12.

Innevarande verksamhetsar i bokforingen kommer per definition att bli lingre &n
normalt. Vid jimforelser maste man beakta att period 01 innehéller flera perioder.
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I alla 6vriga moduler som innehdller statistik lagrad per period, flyttas emellertid
statistiken om, s att den ligger i samma perioder som den skulle ha legat om den nya
forldggningen av verksamhetsaret hade géllt dven tidigare ar. Det innebdr givetvis att
knytningen till tidigare verksamhetsar fOrsvinner men i gengild underlattas
historiska jamforelser, framtagna av statistik pad kalenderar och berdkning av
arsforbrukning.

Rutinen kréiver ett ledigt utrymme pa harddisken som minst motsvarar summan av
bokforingens verifikationsregister, boktra.dat, och saldoregister, boksld.dat. Ledigt
utrymme kontrolleras enklast med funktion V foljt av L, 1 operativmenyn.

Observera att det ocksd finns mycket statistik och information lagrad i register av
transaktionstyp. I dessa register dndras inte periodnumren, vilket kan ge avvikelser
vid jamforelser av olika statistik. De flesta av dessa register raderas dock i samband
med arsslutsrutiner.

BO.C15.2 Forkortning av bokforingsar

Vid forkortning av bokforingsar anvinds samma funktion som vid forldngning, BO
184.

Forkortning &r en enklare operation én forlangning. I bokforingens register gors inga
fordndringar alls. I alla 6vriga moduler som innehaller statistik lagrad per period,
flyttas statistiken om enligt samma princip som vid forlingning av ar. Se foregdende
avsnitt.

BO.C16 Radering av senast gjorda verifikationer

I bokslutsrutinen kan samtliga verifikationer 1 period 13 dndras fritt. Detta gors 1
funktion, BO52.

Dirtill finns det for redovisningsbyraer i enlighet med branschpraxis en mojlighet att
lagga in ett program for radering av de senast gjorda bokforingsverifikationerna.

Programmet innehaller foljande begrénsningar:

- Endast verifikationer gjorda i normal bokforing, funktion BO4, kan raderas,
ej verifikationer som ocksé finns i1 kund- och leverantdrsreskontra.

- Radering sker 1 en sammanhingande foljd bakat frin den sist registrerade
bokforingsverifikationen. Enstaka verifikationer mitt 1
verifikationsnummerserien kan inte raderas.
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BO.C17

For att fa programmet inlagt kontakta Infoflex Data AB.

Uppliaggning av ny klient vid klientredovisning

Vid klientredovisning, nir enbart bokforing gors for klienten, kan foljande checklista
anvéndas vid upplidggning av ny klient.

1. Vilj kortnamn for den nya klienten enligt foljande regler:

- Vilj de fem forsta bokstidverna 1 klientens namn pa samma sétt som det skrivs
i telefonkatalogen, alltsd utan fornamn eller prefix (t ex AB
Kontorsgrossisten sitts till KONTO, John Karlberg AB sitts till
KARLB). For att undvika alltfor manga lika med den egna ortens
namn 1 foretagsnamnet uteldmna detta (t ex Bords Autodelar sitts till
AUTOD).

- Skulle flera klienter finnas med samma fem forsta bokstiver skiljs de at
genom att man ldgger till ett bindestreck och tva sérskiljande
bokstéver, exempelvis de forsta tva bokstdverna i orten (t ex Ahlsells
i Goteborg sitts till AHLSE-GO).

2. Lagg upp ett bibliotek for klienten med hjidlp av kommandot UB 1 opera-
tivmenyn.

Svara sé hér pa de olika frigorna:

- Ange bibliotek: Ange det namn som valts for klienten.

- Vilka datafiler ska ldggas upp: 1

- Ska separata rapportfiler 6verkopieras: N

- Ange bibliotek att kopiera ifran: DATA (eller bara ENTER) eller annat
upplagt bibliotek som passar den aktuella kunden

- Ange val av kontoplan: Tryck ENTER om kontoplanen i utgangsbiblioteket
kan anvindas. 1 annat fall kan kontoplan viljas fran
kontoplansbiblioteket.

- OK? (J/N):J

3. Registrera den nya klientens foretagsuppgifter pa foljande sétt:

- G4 in 1 biblioteket med SA i operativmenyn och ange klientens kortnamn.

- Liagg in foretagsnamnet i funktion SY11 sa som det ska synas i bildskdrmen.

- Lagg in foretagsuppgifter i funktion SY12. Ska enbart bokforing anvéndas
ricker det med firmanamnet pd det sitt det ska synas pé
listutskrifterna.

- Ange bokforingsarets forsta ménad 1 funktion SY415.
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BO.C18

BO.C19

4. Lagg in bokforingsgrundande uppgifter for klienten.

- Gor ev justeringar 1 kontoplanen i1 funktion BO11. Beakta sérskilt speciella
forsdljnings- och varuforbrukningskonton. Onskas inte automat-
kontering av arbetsgivaravgifter, ta bort koden A pa lonekontot
(5010). Om nya konton ldggs upp som berér momsdeklaration och
uppbordsdeklaration, ténk pa att deklarationskod ska anges for dessa
(M resp U 16ljt av ett tvasiffrigt radnummer).

- Lagg in ingdende balans i funktion BO31.

- Om kunden har firmabil eller andra faktorer som péverkar uppbords-
deklarationen, registrera dessa 1 funktion BO164.

- Ska periodiseringar goras, ldgg upp dessa 1 funktion BO162. For resultat-
konton som periodiseras dr det lampligt att pa kontot i funktion BO11
ange kontokoden S, som spérrar mot bokningar av misstag.

Arsslutsrutin vid klientredovisning

Vid klientredovisning, nir enbart bokforing och arsredovisning gors for klienten,
finns en checklista for &rsslutsrutin 1 avsnitt SYSTEM-11.3.

Hantering av loner och semesterloner

For att ur bokforingen automatiskt kunna hdmta summan av utbetalda 16ner, vilket
har betydelse for berdkning av L-SURYV, ska man noggrant skilja pd konton for
utbetalda 16ner och avsatta 16ner, exempelvis for upplupna l6ner eller semesterloner.

For arbetarloner rekommenderar standardkontoplanen BAS90 f6ljande kost-
nadskonton:

5010 Utbetalda loner

5015 Utbetalda Ioner pensionérer

5019 Forindring av upplupna léner (motkonto 2310, upplupna 16ner)

5080 Utbetalda loner for ej arbetad tid, t ex semesterersittning

5090 Forindring av semesterloneskuld (motkonto 2320, upplupna semesterloner)

I detta fall bokas utbetalda loner pa 5010, 5015 och 5080, medan 5019 och 5090
endast anvands for avsittningar.

Maénga foretag skiljer inte pd loner for arbetare och tjanstemén. I dessa fall kan
ovannidmnda konton anvéndas for alla kategorier.

I de fall 16ner till foretagsledare och tjdnstemédn ska redovisas separat rekommen-
derar BAS90 foljande konton:
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5210 Utbetalda loner foretagsledare

5220 Utbetalda loner tjinstemén

5225 Utbetalda l6ner pensionérer tjinstemén

5229 Fordandring av upplupna loner tjanstemédn (motkonto lampligen 2311,
upplupna I6ner tjédnstemén)

5280 Utbetalda loner for ej arbetad tid tjdnsteméin (motkonto ldmpligen 2321,
upplupna semesterloner tjinstemén)

I detta fall bokas utbetalda 16ner pd 5210, 5220, 5225 och 5280 medan 5229 och
5290 endast anvinds for avséttningar.

I manga fall gors avsittning l6pande for semesterloner manuellt genom en auto-
matkontering pa lonekonton (t ex 5010) med exempelvis foljande kontering:

Debet 5090 13% av lIonesumman
Kredit 2320 13% av ldnesumman

Utbetalda semesterloner ska enligt BAS90 bokas péa debet 5080 (eller 5280). For att
inte detta ska leda till en dubbel kostnadsbelastning bor man ldgga en automat-
kontering pa 5080 med foljande bokningar:

Kredit 5090 100% av semesterersittningen
Debet 2320 100% av semesterersittningen

Som alternativ till 5080 respektive 5280 kan direkt bokas utbetald semesterlon pa ett
sarskilt konto 2321 for utbetalda semesterloner. Man slipper d4 automatkonteringen.
I detta fall ska man i funktion SY421 svara J pa frigan om sammanldggning av
upplupna I6ner 1 ingédende balans.

BO.C.20 Resultatrapportering med bruttomarginal baserad schablonberiknad
varuforbrukning som alternativ till bokad varuforbrukning

For anvindare som bokar varuinkép direkt pa 4000-konto, men som ofta har
fordrojning av leverantorsfakturor i1 forhallande till faktureringen, kan det finnas
behov att l6pande kunna se en resultatrdkning med en varuforbrukning som é&r
baserad pa en viss schablonberdknad varuforbrukning. Detta kan vara ett vanligt
behov bland exempelvis resebyréer.

I detta fall kan foljande teknik anvéndas:
1. Lagg upp tva nya konton i funktion BO11.

9800 Varuforbrukning schablon
9801 Motkonto till konto9800
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Vid varje periodslut gors en automatisk bokning av varuforbrukning
berdknad enligt schablon, debet konto 9800 och kredit konto 9801, med
tillhérande kostnadsstélle. Anvénd funktion BO172, som automatiskt gor
detta utgdende fran fakturering bokad pa 3000-konton.

Skapa 1 funktion BO161 en eller flera resultatrapporter som alternativ till
de normala resultatrdkningarna R1-RS5. Dessa kan exempelvis kallas X1-
X5. Rapporterna skapas med hjélp av lds in-funktionen fran motsvarande
R-rapport med den enda skillnaden att alla kontolistningar och
summeringar pa 4000-konton stryks och ersitts av motsvarande
kontolistning och summering av kontot 9800. Aven bruttomarginalen ska
dndras pa motsvarande satt.

Vid utskrift av resultatrdkningar kan man dérvid vélja en X-rapport, om
man Onskar schablonberdknad varuforbrukning, eller en normal R-rapport,
om man Onskar faktisk bokad varuforbrukning.
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BO.D IGANGSATTNING

Vid igéngsittning maste forst rutinen under SYSTEM-1.4 genomgas noggrant. Lis
ocksd igenom avsnitt BO.E, nummerséttning, s& kommer igangsittningen att gé
enkelt och smidigt. Dérefter ska nedanstadende rutin f6ljas.

1. Lagg upp kontoplan i funktion BO11. Skriv ut kontoplan i funktion BO21.

Beakta mojligheten att utgd frdn en annan firmas kontoplan eller en standard-
kontoplan som kan kopieras in med hjilp av BO192 eller KK i operativ-
menyn.

Onskar man ta bort befintlig kontoplan, gors detta i funktion SY71 genom
nollstillning av register 30, 31 och 32. D& detta gjorts maste ett blankt
kostnadsstille 14ggas upp i funktion BO12.

Observera att kontoplanen &dven utgér underlag for momsdeklaration och
uppbdrdsdeklaration. Se avsnitt BO.C4 och BO.C5.

Viktigt: Innan systemet tas i drift méste man kontrollera i SY6, definition av
systemkonton, att konton finns upplagda for samtliga systemkonton inom
berdrda funktioner.

2. Lagg upp kostnadsstilleplan 1 funktion BO12, om kostnadsstéllen skall
anvandas. Skriv ut kostnadsstélleplan 1 funktion BO22. Se avsnitt BO.C10.
D4 kostnadsstillen anvinds dr det praktiskt att 1igga upp rapportfoljder for
utskrift av rapporter for flera kostnadsstillen, rapportfoljder laggs upp i1
funktion BO165.

3. Lagg upp kostnadsslag i funktion BO13, om kostnadsslag ska anvéndas.
Kostnadsslag skivs ut i funktion BO23.

4. Faststéll om kostnadsbarare ska anvéndas och om de isafall ska utgoras av
kunder, kundgrupper, leverantorer, leverantdrsgrupper, varugrupper felkoder
eller ett eget register. Da ett eget register ska anvidndas ldggs detta upp i
funktion BO14 och skrivs ut i BO234.

5. Lagg upp rapportdefinitioner i funktion BO161. Vid leverans av systemet
finns rapporter inlagda som ir anpassade till BAS-kontoplanen och svensk
praxis. Man kan lampligen anvdnda dessa och gora onskade anpassningar
under hand. Se avsnitt BO.C6.

6. Lagg upp onskade periodiseringsbokningar i funktion BO162. Detta kan dven
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goras under hand. Se avsnitt BO.C3.

Lagg upp onskade automatkonteringar 1 funktion BO163. Detta kan dven
goras under hand. Se avsnitt BO.C2.

Registrera grunduppgifter for uppbdrdsdeklaration i funktion BO164. Detta
kan dven gdras under hand. Se avsnitt BO.CS.

Lagg upp budgetnycklar, om sidana skall anvéndas, 1 funktion BO15. Detta
skall 1 sd& fall goras innan budget registreras. Vid leverans finns vissa
budgetnycklar registrerade. Se avsnitt BO.C14.
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BO.E

BO.E1

BO.E2

BO.E3

NUMMERSATTNING
Konto

Kontonumret bor konsekvent véljas efter BAS90.

Format: 4 siffror
Registrering: BOIl11
Register: bokkto
Kostnadsstiille

Ett kostnadsstélle 4r en avdelning eller varugrupp inom enheten, pa vilka vissa
intékter eller kostnader ska sérredovisas.

Kostnadsstéllen kan ockséa anvidndas for sarredovisning av loner, traktamenten, m m
pa olika anstéllda. Resultatet kan i bokforingen selekteras fram per kostnadsstille,
eller pa delar av kostnadsstélle.

Systemet registrerar periodsaldon for varje kombination av konto och kostnadsstille.
Sadana saldoposter liggs upp automatiskt av systemet nir registrering gors forsta
géngen pa kombinationen.

Rekommendabelt ér att borja med ett begransat antal kostnadsstéllen och att anvdnda
dessa i kombination med ett begransat antal konton.

Format: 4 tecken, alfanumeriskt
Registrering: BO12

Register: bokkst

Kostnadsslag

Kostnadsslag dr en ytterligare indelning utover Kkostnadsstillen. Medan
kostnadsstéllet mer talar om var kostnaden ska bokforas, beskriver kostnadsslaget
vad det &r for kostnad. Det kan vara t ex 10ner, hyra, virdeminskning.

Format: 6 tecken, alfanumeriskt
Registrering: BO13
Register: bokksl
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BO.E4

BO.ES

BO.E6

BO.E7

Kostnadsbirare

Kostnadsbdrare kan knytas till kunder, kundgrupper, leverantorer, leverantors-
grupper, varugrupper och felkoder eller registreras i eget register.

Format: 10 tecken, alfanumeriskt
Registrering: BO14

Register: bokkbr

Budgetnyckel

Budgetnycklar anvéinds for att forenkla budgeteringsarbetet. Budgetnycklarna kan
antingen vara upplagda sa att de fordelar en totalbudget dver aret, eller s kan de
vara sé att de réknar upp foregdende ars viarden med viss procentsats.

Vid leverans av systemet foljer ett fatal nycklar med for att det ska vara litt att
komma igéang.

Format: 2 tecken, alfanumeriskt
Registrering: BO15

Register: bokbdn
Rapportdefinitioner

Vid leverans av systemet medfoljer ett storre antal fardiga rapporter; resultat-
rakningar, balansrakningar, budget och analyser. For den som 6nskar kan dnnu fler
rapporter definieras, vilket framst blir aktuellt for dem som inte foljer BAS90
och/eller ingér i koncerner med speciella redovisningskrav och/eller énskar infora
andra grupperingar eller nya delsummeringar.

Format: 2 tecken, alfanumeriskt
Registrering: BO161

Register: bokrap
Verifikationsnummer

Varje affirshindelse ska asittas ett nummer. Systemet skiljer pa foljande typer:

Kundfakturor

Kontantfakturor

Kundreskontrafakturor och a conto-betalningar fran kund
Kundbetalningar
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Inkopsfakturor
Leverantorsbetalningar
Bokforingstransaktioner allmént
Bokslutsbokningar
Projekttransaktioner

Dagskassor

Ytterligare nagra varianter finns for speciella andamal.

Affarshindelser som registreras 1  bokforingen ska behandlas som
bokforingsverifikationer. Utdver dessa finns verifikationsnummerserier for bl a
kundorder, inkdpsorder, produktionsorder och foljesedlar som registreras 1 de olika
modulerna, men som aldrig anses vara affirshidndelser som ska registreras i
bokforingen.

Alla verifikationsnummer sétts automatiskt av systemet i 16pande {6ljd inom separata
nummerserier. Dessa sétts som systemparametrar i funktion SYS51.

Det gér bra att ha olika verifikationsnummerserier for samma affarshidndelser. Detta
kan vara aktuellt om t ex fakturering sker pé olika stéllen och fakturorna ska lagras
pa respektive stille. D4 &r det lampligt att ha separata fakturanummerserier for varje
plats.

Det finns en stor grad av frihet i upplaggningen av serierna. En och samma serie,
bokforingsserien, kan anvédndas for

Kundreskontrafakturor
Kundbetalningar

Inkopsfakturor
Leverantorsbetalningar
Bokforingstransaktioner allmént
Bokslutsbokningar
Projekttransaktioner

Dagskassor

Med hénsyn till att olika personer kan handldgga olika delar av verksamheten,
kanske dven pa olika terminaler, och att olika delar kan bokforas vid olika tidpunkter

rekommenderas dock att vissa funktioner bokfors med egna nummerserier.

Observera att detta innebdr att det ska finnas lika manga olika verifikationsparmar
som det finns nummerserier.

Vid leverans av systemet finns foljande verifikationsnummerserier inlagda:

Kundfakturor (FA) 100 000 - 149 999
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Kontantfakturor (KT) 150 000 - 199 999
Kundreskontrafakturor (KR21) Bokforingsserien
Kundbetalningar (KR3) 200 000 - 299 999
Inkopsfakturor (LR2) 300 000 - 399 999

Leverantorsbetalningar (LR4, LR54) 600 000 - 699 999
Bokforingstransaktioner allméint (BO4) 1-99999

Bokslutsbokningar (BO51) Bokforingsserien
Projekttransaktioner (PR3) 600 000 - 699 999
Dagskassor (KA) Bokforingsserien
Format: 6 eller 9 tecken, numeriskt

Registrering: SY5, BO4 m fl

Register: boktra
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BO1

BO11

UNDERHALL AV KONTON OCH GRUNDREGISTER
Funktionen ar uppdelad i foljande underfunktioner:

. Underhall av konton

. Underhall av kostnadsstéllen

. Underhall av kostnadsslag

. Underhall av kostnadsbarare

. Underhall av budgetnycklar

. Underhall av 6vriga grunduppgifter
. Periodslutsrutin

. Arsslutsrutin

. Registerhantering

O 0 1N DN K W —

Observera att fasta konton for automatiska konteringar enligt funktion BO11 &r
gemensamma for alla olika firmor som finns 1 samma datafiler. Detta méste beaktas
vid uppldggning av de olika firmornas kontoplaner.

Underhall av konton

BO1l Underhall av konton

Konto 1
Benadmning

Typ B
Kontokod
Budgetnyckel
Dekl.kod
Information

Kostnadsstalle
Kostnadsslag
Kostnadsbarare
Projektnummer
Antal

Ange kontonummer. Finns kontot redan upplagt, markerar systemet ANDRING och
visar lagrade uppgifter om kontot. Ar kontot nytt markerar systemet
UPPLAGGNING.
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For Typ véljer man mellan:
B Balanskonto
R = Resultatkonto

For kontonummer under 3000 foreslar systemet B enligt baskontoplanen. For
kontonummer 3000 och hogre foreslar systemet R.

For Kontokod véljer man mellan:

A
S

Automatkontering

Spérrat sa att bokforing normalt inte ska goras pa kontot. Sparren
utgdr inget hinder mot automatbokning eller periodiseringsbokning
pa kontot. Det dr ocksa mojligt att med hjdlp av TAB-tangenten, efter
en varning, géra en vanlig bokning i funktion BO4.

Automatisk fordelning pad perioder si att underlag for tillfalliga
periodiseringar skapas.

Eller ldgg inte in ndgonting alls, blank position.

Om budget ska fordelas enligt viss fordelningsnyckel, som ldggs in 1 funktion BO15
kan denna nyckel anges. Den nyckeln kommer da att foreslas vid budgetregistrering 1
funktion BO32 och BO34.

Om kontot ska insummeras pd momsdeklaration eller uppbordsdeklaration anges
detta med M eller U f6ljt av radnummer pa deklarationen.

Moms

For momsrapporten géller foljande radnummer:

Mla

M1b

MO02

MO04

MO5

MO06

MO7

Utgdende skatt 25% pé oreducerade vederlag

Utgéende skatt 21% pé oreducerade vederlag

Avdragsgill ingéende skatt pa inforsel och forvirv

Skattepliktig omsattning inom landet exklusive mervérdesskatt

Skattefri omsittning inom landet

Exportomséttning

Skatt for egna uttag, insummeras automatiskt ocksa pa raden MO1

I systemparametrarna, SY421, viljs om omsédttningen pd momsdeklarationen ska
hiamtas fran bokforingens kontosaldon eller kundfakturaregistret.
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Uppbordsdeklaration

For uppbordsdeklarationen géller f6ljande radnummer:

UO1  Bruttoersittning inklusive formaner

U05  Utlandsanstillda

U06  Ersittning till personer 1 stodomrade 1 och delar av Norrbottens ldn

UO07  Erséttning till pensiondrer

U09  Avdragen A-skatt

Faltet Information kan anvédndas for kompletterande information. T ex vilket
motkonto som normalt ska anvéindas vid kontering.

For att en upplédggning eller dndring ska registreras, ska inldggningen fullfoljas forbi
sista raden.

For Kostnadsstille viljer man mellan:

J = Ja, kostnadsstille dr obligatoriskt for kontot
N = Nej, kostnadsstélle ska aldrig anvéndas for kontot
Blankt = Valfritt, kostnadsstélle kan anges men é&r ej obligatoriskt

For Kostnadsslag viljer man mellan:

J = Ja, kostnadsslag &r obligatoriskt for kontot
N = Nej, kostnadsslag ska aldrig anvédndas for kontot
Blankt = Valfritt, kostnadsslag kan anges men ér ej obligatoriskt

For Kostnadsbérare viljer man mellan:

J = Ja, kostnadsbérare dr obligatoriskt for kontot
N = Nej, kostnadsbérare ska aldrig anvindas for kontot
Blankt = Valfritt, kostnadsbérare kan anges men ér ej obligatoriskt

For Projektnummer viljer man mellan:

J = Ja, projektnummer é&r obligatoriskt for kontot
N = Nej, projektnummer ska aldrig anvédndas for kontot
Blankt = Valfritt, projekt kan anges men &r ej obligatoriskt

For Antal véljer man mellan:
J = Ja, antalsangivelse dr obligatoriskt for kontot
N = Nej, antal ska aldrig anges for kontot
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BO12

BO13

Blankt = Valfritt, antal kan anges men r ej obligatoriskt

Underhall av kostnadsstillen

BO12 Underhall av kostnadsstéllen

Kostnadsstalle
Benamning
Sparrkod

Ange kostnadsstalle, F1:Nasta F2:Foreg F5:Soka

Ange kostnadsstdlle, finns kostnadsstillet redan upplagt markerar systemet
ANDRING och visar lagrade uppgifter om kostnadsstillet. Ar kostnadsstillet nytt
markerar systemet UPPLAGGNING.

I féltet Sparrkod anges om kostnadsstillet ska vara spérrat for vissa anvéndare. Detta

innebdr att varje anvindare endast kan kontera péd sitt eget kostnadsstille.

Kopplingen anvindare/kostnadsstélle gors via forséljningsstillen registrerade 1 KR14
och KR15.

Underhéll av kostnadsslag

For att anvénda kostnadsslag ska systemparametern 1 SY421 vara J.

BO13 Underhall av kostnadsslag

Kostnadsslag
Benamning
Information

Ange kostnadsslag, F1:Nasta F2:Féreg
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BO14

Ange kostnadsslag, finns kostnadsslaget redan upplagt markerar systemet
ANDRING och visar benimning och information. Ar kostnadsslaget nytt markerar
systemet UPPLAGGNING.

Underhall av kostnadsbéirare

Funktionen anvinds for att registrera ett eget register for kostnadsbéirare da
systemparametern i SY421 ar stilld till E.

BO14 Underhall av kostnadsbarare

Kostnadsbarare
Benamning
Information

Ange kostnadsbarare, F1:Nasta F2:Foreg F4:Borttag

BO15

Ange kostnadsbérare, finns kostnadsbiraren redan upplagd, markerar systemet
ANDRING och visar lagrade uppgifter. Ar kostnadsbiraren ny markerar systemet
UPPLAGGNING. Ange kostnadsbirarens beniimning.

Underhéll av budgetnycklar

Budgetnycklar kan anvédndas vid upplaggning av budget for automatisk fordelning av
budgeten pa perioder eller for upprikning av budget fran foregaende ar. Se
anvisningar 1 avsnitt BO.C14.1.

Det dr lampligt att lagga upp nagra olika budgetnycklar enligt f6ljande:

Budgetnyckel 01 kan fa representera jamn fordelning med 1/12 varje ménad. I sé fall
laggs en nyckel upp med 8.33 eller 8.34 % i varje period.

Budgetnyckel 02 kan fa representera jamn fordelning med 1/11 varje manad utom
semesterménaden. I s fall l4ggs en nyckel upp med 9.09 eller 9.10 % i varje period

utom semesterperioden som sétts till 0.00.

Budgetnyckel 03 kan fa folja forséljningen, om denna har en sdsongscyklisk
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utveckling under aret. Fordelningsprocenten kan erhallas ur nagra érs historik.

Om man rdknar med smygande inflation under aret kan budgetnycklar konstrueras
for detta.

Andra budgetnycklar kan laggas upp for uppriakning av budget frn foregéende ar.

Exempelvis kan budgetnyckel 91 fa representera upprikning av foregaende éars
varden med 1%. Denna nyckel ska ha 1 % 1 varje period.

Pa samma sétt kan budgetnyckel 92 fa representera 2 % upprikning fran foregaende
ar, 93 fa representera 3 % och s vidare.

Budgetering genom upprikning av foregdende ar kan vara lamplig for kostnads-
konton med smé belopp, eller for intdkts- och kostnadskonton med sdsongsméssigt
aterkommande cykel.

Budgetnycklar kan anges bestdende for olika konton vid uppldggning av kontoplan 1

funktion BO11, eller tillfalligt vid registrering av budget 1 funktion BO32.

Vid leverans av systemet finns budgetnycklarna 01-02 och 91-99 upplagda enligt
ovanndamnda principer.
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BO15 Underhall av budgetnycklar

PERIOD PROCENT

Budgetnyckel 01 0.00%
02 0.00%
Benamning 03 0.00%
04 0.00%
05 0.00%
06 0.00%
07 0.00%
08 0.00%
09 0.00%
10 0.00 %
11 0.00 %
12 0.00 %

SUMMA  0.00 %

Ange budgetnyckel ENTER ger avslut F1 ger nasta F2 ger foreg

BO16

BO161

Ange nummer for den nyckel som ska ldggas upp eller dndras. Systemet svarar
UPPLAGGNING, om nyckeln ir ny, eller ANDRING, om nyckeln redan finns.

I filtet bendmning kan en bendmning for budgetnycklar registreras, exempelvis
"Jamna 1/12", "Jdmna 1/11", "Forsdljn", "Upprikn 5 %" eller liknande.

I filten Procent anges for varje period den procentsats som ska gélla vid fordelning
eller uppriakning.

I period 12 kan automatisk saldering ske till 100 % med TAB.

Underhall av 6vriga grunduppgifter
Funktionen bestéar av f6ljande underfunktioner:
1. Underhall av rapportdefinitioner

2. Underhall av periodiseringar

3. Underhall av automatkonteringar

4. Underhall av uppbdrdsdeklaration

5. Underhéll av rapportfoljder

Underhéll av rapportdefinitioner

I funktionen definieras utseendet av de rapporter som ska framstdllas i bokfo-
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ringsmodulen.

Vid leverans av systemet finns ett antal standardrapporter inlagda baserade pa
baskontoplanen.
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Nr1 Typ B1 XXXX Sida 01(01)

KD TEXT KTO KTO KTO KTO KTO KTO KTO KTO F

Makulera, Hoppa, Inskjut, Las in, Stryk, Uppdatera, Andra

Ange rapportnummer for den rapport som ska nyuppliaggas eller dndras.
Om rapporten finns, ldses denna in och visas 1 skdrmen.
Typen definierar rapporthuvudets utseende och kolumnindelning.

Vilj mellan (for varje rapport anges kolumnindelning):

B1 = Balansridkning, normal och for foretagsanalys

Konto
Kostnadsstille
Text (24 tecken)

Ingéende balans, kr/ore
% av valfri summa

Forandring, kr/6re

Utgéende balans, kr/0re

% av valfri summa

Foregéende ar, kr

Forandring, utgadende balans/foregéende ar i %
B4 = Balansrikning for bildskdrm

Konto

Kostnadsstille

Text (24 tecken)

Ingaende balans, kr/6re
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Utgéende balans, kr/ore
% av valfri summa

B5 = Balansrikning for arsredovisning
Text (30 tecken)

Utgéende balans, kr/ore
(vid utskrift till bokslutsfil skrivs ej 6ren ut)

Foregdende ar, kr

BU = Budget

Konto
Kostnadsstille
Text (15 tecken)

Period 01, kr eller tkr (7 siffror)
Period 02, kr eller tkr (7 siffror)
Period 03, kr eller tkr (7 siffror)
Period 04, kr eller tkr (7 siffror)
Period 05, kr eller tkr (7 siffror)
Period 06, kr eller tkr (7 siffror)
Period 07, kr eller tkr (7 siffror)
Period 08, kr eller tkr (7 siffror)
Period 09, kr eller tkr (7 siffror)
Period 10, kr eller tkr (7 siffror)
Period 11, kr eller tkr (7 siffror)
Period 12, kr eller tkr (7 siffror)
Summa, kr eller tkr (8 siffror)

DB = Deklaration - rdkenskapsschema balansrékning

Rékenskapsschema enligt blankett N2
Text, 27 tecken

Kod pé deklarationen

Utfall, kr/6re

DR = Deklaration - rakenskapsscema resultatrakning
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Rékenskapsschema enligt blankett N2
Text, 27 tecken

Kod pé deklarationen

Utfall, kr/ore

LP = Likviditetsprognos (avsedd att anvindas i prognosmodulen)

Konto
Kostnadsstille
Text (24 tecken)

Ingaende balans, kr/6re
% av valfri summa

Forandring, kr/6re
Utgéende balans, kr/6re
% av valfri summa

Foregdende ar, kr
% av valfri summa

NY = Nyckeltal for foretagsanalys (kan endast anvéndas i modul FT)

Typen har ingen funktion vid framstéillning av rapporter 1 bokforingen.

PE = Periodanalys

Konto
Kostnadsstille
Text (15 tecken)

Period 01, kr eller tkr (7 siffror)
Period 02, kr eller tkr (7 siffror)
Period 03, kr eller tkr (7 siffror)
Period 04, kr eller tkr (7 siffror)
Period 05, kr eller tkr (7 siffror)
Period 06, kr eller tkr (7 siffror)
Period 07, kr eller tkr (7 siffror)
Period 08, kr eller tkr (7 siffror)
Period 09, kr eller tkr (7 siffror)
Period 10, kr eller tkr (7 siffror)
Period 11, kr eller tkr (7 siffror)
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Period 12, kr eller tkr (7 siffror)
Summa, kr eller tkr (8 siffror)

PR = Prognos

Konto
Kostnadsstille
Text (25 tecken)

Budget helér, kr

Statisk prognos, kr

Avvikelse fran budget, kr

Statisk prognos, % av budget heldr
Tendensprognos, kr

Avvikelse fran budget, kr
Tendensprognos, % av budget helar

R1 = Resultatrdakning med foregédende ar

Konto
Kostnadsstille
Text (22 tecken)

Perioden
Utfall, kr/ore
Utfall, % av valfri summa
Foregéende ar, kr/ore
Utfall, % av foregdende &r

Ackumulerat (inklusive period 00)
Utfall, kr/ore
Utfall, % av valfri summa
Foregéaende ar, kr/ore
Utfall, % av foregéende ar

R2 = Resultatrdkning med budget
Konto

Kostnadsstille
Text (22 tecken)
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Perioden
Utfall, kr/ore
Utfall, % av valfri summa
Budget, kr/6re
Utfall, % av budget

Ackumulerat (inklusive period 00)
Utfall, kr/6re
Utfall, % av valfri summa
Budget, kr/ore
Utfall, % av budget

R3 = Resultatrdkning med budget och foregaende ar

Konto
Kostnadsstille
Text (16 tecken)

Perioden
Utfall, kr/6re
% av valfri summa
Budget, kr
Foregiende ar, kr

Ackumulerat (inklusive period 00)
Utfall, kr/ore
% av valfri summa
Budget, kr
Foregéende ar, kr

R4 = Resultatrékning for bildskdrm
Konto

Kostnadsstille

Text (22 tecken)

Perioden, kr/6re

Ackumulerat, kr/6re (inklusive period 00)

% av valfri summa

R5 = Resultatrakning for arsredovisning
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Konto
Kostnadsstille
Text (30 tecken)

Detta ar, kr/ore
Foregéende ar, kr

R6 = Resultatrikning for arsredovisning och foretagsanalys

Text (30 tecken)

Detta ar, kr/6re (exklusive period 00)

(vid utskrift till bokslutsfil skrivs ej 6ren ut)
Foregdende ar, kr (exklusive period 00)

R7 = Resultatrdkning med foregdende ar (med avvikelse 1 kr)

Konto
Kostnadsstille
Text (22 tecken)

Perioden
Utfall, kr/ore
Foregdende ar, kr/ore
Differens i kr/ore

Ackumulerat (inklusive period 00)
Utfall, kr/ore
Foregéende ar, kr/ore
Differens i kr/ore

R8 = Resultatrikning med foregdende ar (med avvikelse 1 kr)

Konto
Kostnadsstille
Text (22 tecken)

Perioden
Utfall, kr/ore
Budget, kr/6re
Differens, kr/6re
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Ackumulerat (inklusive period 00)

RS =

Utfall, kr/ore
Budget, kr/ore
Differens, kr/6re

Rékenskapsschema till skattemyndighet

Text (36 tecken)
Utfall, kr (inklusive period 00)

Vid ANGE KOD vilj mellan:

IS

IE

TI

TU

KS

KE

SS

SE

BS

= Startinstruktion for definition av summan som procentkolumnen ska
berédknas pa. I denna instruktion ska forsta konto som ska summeras
anges. Ska alltid f6ljas av IE pa nésta rad.

= Slutinstruktion for definition av summan som angivits 1 foregdende
rad, IS. I denna instruktion ska sista konto som ska summeras anges.

Borja alltid med IS och IE. Om exempelvis 1 en resultatrdkning %-kolumnen
ska vara andel av total forséljning, ange for IS konto 3000 och for IE
3999. Om i en balansrdkning %-kolumnen ska vara andel av
balansomslutningen, ange for IS konto 1000 och for IE 1999.

= Textrad som dven ingar i sammandrag (eller bara T).
= Textrad som utgar i sammandrag.

= Startinstruktion for listning av alla konton frén och med det konto
som anges. Ska alltid foljas av KE pé nésta rad.

= Slutinstruktion for listning av alla konton till och med det konto som
anges.

= Startinstruktion for summarad, summering ska omfatta alla konton
frdn och med det konto som anges. Ska alltid f6ljas av SE pa nésta
rad.

= Slutinstruktion for summarad, summering ska omfatta alla konton till
och med det konto som anges.

= Startinstruktion for bruttomarginal. Bruttomarginalprocent ska
berdknas pa forséljning fran och med det konto som anges i1 forsta
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BE =

kontoposition och pd varuférbrukning frén och med det konto som
anges 1 andra kontoposition. Ska alltid foljas av BE pa nésta rad.

Slutinstruktion for bruttomarginal. Bruttomarginalprocent ska
berdknas pa forséljning till och med det konto som anges i fOrsta
kontoposition och pa varuforbrukning till och med det konto som
anges 1 andra kontoposition.

Om BAS90 anvinds kan exempelvis for BS anges kontona 3000 och 4000,

NY =

och for BE kontona 3999 och 4999.
Ny sida.

Rad med listning av sist angivna verifikationsnummer. Verifikations-
numren listas 1 foljande ordning skiljda med stjérnor: Bokforing,
bokslutsbokningar, kundfakturor, kundreskontrafakturor, kundbetal-
ningar, leverantorsfakturor, leverantdrsbetalningar, projekttransak-
tioner, dagskassor.

Vid rapporter for foretagsanalys finns ytterligare ett antal koder. Dessa finns

beskrivna under avsnitt FT13.

Uppatpil backar till foregaende rad och visar samtidigt en kommandorad.

Denna visas dven med ENTER eller Pil ner.

I kommandoraden finns f6ljande val:

Makulera M Systemet fragar:

Makulera? (Ja/Nej)

Vid J raderas hela rapportdefinitionen.

Hoppa H

Systemet fragar:

Hoppa till vilken sida?

Onskad sida anges, 2 siffror. Aktuell sida och antalet sidor i rapporten visas i

Inskjut 1

Lasin L

ovre hogra hornet, t ex 01(06).

Systemet skjuter in en tom rad, klar for inldggning, pa raden fore den
rad dir man for tillfallet befinner sig.

Systemet svarar:
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Ange rapportnummer

Rapportnumret for den rapport som man Onskar inkopierad anges. Systemet
kopierar in denna rapport efter eventuellt tidigare inlagda rader.

Stryk S Systemet stryker den rad man befinner sig pa.
Uppdatera U Systemet fragar:
Uppdatera (Ja/Nej)

Vid J uppdateras, dvs registreras, rapporten. Aven rapport som lists in for
andring maste uppdateras, annars forsvinner den.

Andra A Rapportraden gors tillgénglig for dndring, vilket visas genom att
reverseringen tinds. Systemet kommer dérefter att forflytta sig falt
for falt pd raden med ENTER. Uppétpil ger kommandoraden ater.

Text T For vissa koder kan texter ldggas in som visas i1 rapporten. Detta
géller T, TI, TU, SS, BS och SV. For textraderna (T, TI och TU) ar
textlingden maximerad till 76 rader. For 6vriga rader ar textféltet 36
tecken ldngt, men 1 de flesta rapporter visas endast 15-25 tecken.

I rapporter till foretagsanalysmodulen 4r den textlingd som dr mojlig att
utnyttja begrinsad till 22 tecken med borjan frén och med position 6.
(De forsta fyra tecknen édr avsedda for en radidentitet och dérefter ska
folja ett mellanslag, se avsnitt FT13.)

Teckenbyte for ett konto, en summering eller en bruttomarginal erhalls med
ett minustecken 1 forsta textposition for den andra rapportinstruk-
tionen, alltsa for kod KE, SE respektive BE.

Teckenbyte kan ocksa goras for enstaka intervall - exempelvis for det andra
intervallet genom ett minustecken 1 den andra textpositionen o s v.
Detta kan exempelvis anvdndas for att ange ett visst intervall med
undantag av ett annat intervall, som d& minusmarkeras.

Vid rapporter for foretagsanalys ska 1 vissa rapporter de fyra forsta
positionerna reserveras for nycklar och de fyra sista for hanvisningar.

Konto (KTO) Det finns 8 summeringspar, vardera med 4 siffror, att registrera pa
varje rad.

Om fler summeringspar Onskas, tryck F 1 féltet efter det attonde
summeringsparet. Fortsdtt sedan pa nésta rad. Vid é&ndring av
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BO162

befintlig rapport maste ny rad inskjutas for att kunna fortsitta med
fler summeringspar. Koden F for fler summeringspar &r bara
nodvéndig att anvdnda for kommandona SS/SE och IS/IE, som é&r
olika typer av berdkningar. For exempelvis KS/KE gér det lika bra att
gbra nya rader med nya summeringspar utan att pa raderna innan
markerat med F. I detta fall ska ju systemet skriva ut varje kontorad.

For vissa koder ska hir minst ett konto 14ggas in. Detta géller IS, IE, KS, KE,
SS, SE, BS och BE.

For BS och BE ska de tva forsta kontopositionerna inldggas, enligt tidigare
anvisning.

For 6vriga koder kan ett eller flera konton inldggas. Om flera konton ldggs in
for IS, KS och SS tolkar systemet detta som startkontona for ett antal
intervall. Slutkontona, lika manga till antalet, ska da alltid laggas in
for IE, KE respektive SE.

Exempel: Om 1 KS lagts in 6100, 6800 och i1 KE lagts in 6199, 6999, betyder
detta summering av intervallen 6100-6199 och 6800-6999.

For att en rapport ska registreras ska alltid uppdatering goras med U i kommando-
raden som nds med ENTER 1 position KOD (KD). Se ovan.
Underhall av periodiseringar

Funktionen anvénds for upplidggning av periodiseringsbokningar som ska goras varje
mdnad.

En periodiseringsbokning dr en aterkommande bokning av transaktioner med i
forvig faststillda belopp. Syftet med dessa bokningar &r att 1 rétt period kostnadsfora
utgifter som betalas med glesare intervall.

Typiska periodiseringstransaktioner kan vara:

- Avskrivningar, som bokas med 1/12 av berdknad arlig avskrivning (exempel
D7912, K1829)

- Kvartalshyror, som bokas med 1/3 av kvartalsbetalningen (exempel D6010,
K1310)

- Kostnadsrantor, som bokas med 1/12 av berdknad arlig rantekostnad
(exempel D8120, K2340)
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- Bonusintékter, som bokas med 1/12 av berdknade arliga bonusintdkter
(exempel D1689, K4200)

Systemet visar en matris liknade den som anvinds vid bokning av verifikationer,
funktion BO4. For handledning, se detta avsnitt.

Bokforing av periodiseringsbokningar gors i funktion BO4, bokforing av verifika-
tioner med hjélp av funktion P, periodiseringsbokningar. Dérvid anropas den matris
som lagts upp i funktion BO14.

BO163 Underhéll av automatkonteringar

Modulen anvénds for upplidggning eller dndring av foljdkonteringar som systemet
ska gora automatiskt nér en bokforing gors pa visst konto.

Detta konto ska ha kontokoden A, annars sker ingen foljdkontering, d&ven
om sédan ar upplagd.

Automatkontering gors alltid med viss procent av ursprungskonteringen.
Om 1 stillet ett fast belopp aterkommande ska bokforas anvénds funktion
BO162, uppldggning av periodiseringar.

Konto 0001

KTO BENAMNING KST BENAMNING PROCENT

Andra, Makulera, Inskjut, Stryk, Uppdatera

Ange konto. Systemet svarar med bendmning, om kontot finns upplagt, och gar
déarefter till en matris med plats for 18 foljdkonteringsrader. Finns redan
foljdkontering upplagd visas denna.

En kommandorad ldngst ner anger foljande val:

Boka B Registrering eller dndring av uppgifter kan goras pd den rad dir
markdren befinner sig. Uppgifter ska dérvid registreras enligt
foljande:
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Konto

Ange kontonummer pa vilket foljdkontering ska goras. F5 ger sokning.
Systemet testar att kontot dr upplagt och svarar med kontobendmning.
Avsluta med pil upp.

Kostnadsstdlle

Om foljdkonteringen inte ska registreras pd kostnadsstille ska féltet vara
blankt. F5 ger sokning.

Ska foljdkonteringen alltid gdras pa ett visst kostnadsstille anges detta.
Systemet testar att kostnadsstéllet dr upplagt och svarar med benim-
ning.

Om foljdkonteringen ska goras pa samma kostnadsstille som angivits pa
ursprungskonteringen anges detta med fyra fragetecken, ?7??.

Procent

Har anges verifikationsradens belopp i procent av ursprungskonteringen. Om
foljdkonteringen ska komma pd samma sida (debet/kredit) som
ursprungskonteringen anges inget tecken. Om fo6ljdkonteringen ska
komma pé motsatt sida anges detta med minustecken fore beloppet.

Systemet gar dérefter tillbaka till kontokolumnen, for inldggning av ny rad.
Da samtliga foljdkonteringar registrerats, dterga till kommandoraden
med ENTER.

Makulera M Systemet fragar:

Makulera? (Ja/Nej)

Vid J raderas hela uppldggningen. Vid N atergar systemet till kommando-
raden.

Inskjut 1 Systemet skapar en ledig rad ovanfor den rad man befinner sig och

ber om kontonummer. I dvrigt dr funktionen lik Boka.

Man kan dngra sig och éterga till kommandoraden med ENTER.

Stryk S Systemet stryker den rad man befinner sig pa.

Uppdatera U Systemet fragar:
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Uppdatera? (J/N)

Om summan inte dr noll varnar systemet for detta, men uppdatering kan dnda
ske. Det &r pa detta sitt mojligt att 1dgga upp en sa kallad komplet-
terande foljdkontering pa konto som alltid ska avslutas mot ett annat
konto.

Vid J registreras automatkonteringarna, N atergar till kommandoraden.

Registrering 1 verifikationsregistret sker inte forrdn bokforing gors 1 funktion
BOA4.

BO164 Underhéll av uppbdérdsdeklaration

Modulen anvéinds for registrering av fasta uppgifter for framstdllning av upp-
bordsdeklaration.

Darutover ska for samtliga konton som ska summeras in 1 uppbordsdeklarationen
markering goras 1 deklarationskoden i funktion BO11.

Utskrift av uppbdrdsdeklarationen gors i1 funktion BO84.

BO164 Underhall av uppbérdsdeklaration

Skattepliktiga naturaférmaner 4750 kr
Kostnadsavdrag kr

Arbetsgivaravgift pd avgiftsunderlag A 31.000 %

Avdragsprocent for sarsk I6neskatt, rad H %
Avdragsprocent for regional neds, rad C1 %
Avdragsprocent for regional neds, rad C2 %
Ovrig nedsattning enligt spec, rad O kr

Ange totala skattepliktiga naturaférmaner (bilférmaner, mm) per manad

I faltet Skattepliktig naturaformén anges det belopp(inga decimaler) som ska foras in
pa rad 01 i uppbordsdeklarationen, exempelvis for virdet av leasingbil. Angivna
vérden erhélles ur Riksskatteverkets anvisningar och ligger normalt fast under aret.
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I filtet Kostnadsavdrag anges det belopp(inga decimaler) som ska foras in pa
motsvarande rad 1 uppbordsdeklarationen. Minustecken ska anges fore beloppet.

Ange arbetsgivaravgift i procent, fn 31%.

I faltet Avdragsprocent pa avgiftsunderlag B, anges avdragsprocent for vissa
branscher i stddomréade 1.

I féltet Avdragsprocent pd avgiftsunderlag C1, anges avdragsprocent for vissa
branscher 1 stddomrade 1.

I féltet Avdragsprocent pd avgiftsunderlag C2, anges avdragsprocent for reducerad
nedséttning inom stodomradet.

I filtet Avdragsprocent pd skatteunderlag H, anges avdragsprocent for personer for
vilka sérskild l6neskatt betalas.

BO165 Underhall av rapportfoljder
I funktionen registreras rapportfoljder, som skrivs ut 1 funktion BO7. Rapport-
foljderna dr avsedda att anvdndas nér rapporter regelbundet tas ut for flera
kostnadsstéllen samtidigt.
Systemet fragar:

Gd vidare OK? (Ja, Nej)

Vid J visas skdrmbilden nedan. N atergér till menyn.

Rapportféljd nr 1
T SEL RUBRIK TSEL RUBRIK TSEL RUBRIK TSEL RUBRIK TSEL RUBRIK

Ange utskriftstyp, Sammandrag, Detaljerad pa konton, pa Kostnadsst, BLANK=slut

Ange rapportfoljdens beteckning, F1 ger nésta. Finns rapportfoljden upplagd hdmtas
den in och ANDRING visas i skiirmens nedre hdgra horn, finns den ej visas istillet
UPPLAGGNING.

Ange bendmning pa rapportfoljden.
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Dérefter kan upp till 100 st rapporter registreras.

For Utskriftstyp véljer man mellan:

S = Sammandrag

D = Detaljerad pa konton

K = Detaljerad pa kostnadsstéllen
Blank = Slut

Ange Onskat kostnadsstille, valfri position kan anges, ej selektering anges med -.

Ange rubriktext.

BO17 Periodslutsrutin
Funktionen dr uppdelad i f6ljande underfunktioner:

2. Bokning av schablonberidknad varuforbrukning
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BO172 Bokning av schablonberiknad varuforbrukning

Om inte konto 9800 och 9801 finns upplagda i kontoplanen, méste detta goras forst i
BOI11.

BO172 Bokning av schablonberdknad varuférbrukning

| Funktionen bokar varuférbrukning utgdende fran den gangna periodens |
| fakturering pa hjalpkonton, debet 9800 (varuférbrukn. schablon) och |

| kredit 9801 (motkonto till 9800), utgdende fran angiven bruttomarg. |

| Kostnadsstallen beaktas. Om en motkontering ska goéras av en tidigare |

| gjord bokning, kan en negativ bruttomarginal anges. |

| Funktionen ar inte tidigare kord. |
|

+

Period/Datum 06 960618
Bruttomarginal, % 00.00

From Tom
Beréknas pa forsaljningskonto FORSTA SISTA
Begransas till kostnadsstalle ~ FORSTA SISTA

Konto 9800 och 9801 skall laggas upp i BO11! Tryck ENTER

Ange den period som korningen ska omfatta. Bokningen gors i samma period.

Ange det datum som bokningen ska goras pd. Systemdatum foreslds automatiskt av
systemet.

Ange bruttomarginal i procent som varuforbrukning ska baseras pa, minus for
motbokning. Virdet bevaras som forval till ndsta ménad.

Om berdkningarna blir noll sker ingen bokning.

BO18 Arsslutsrutin
Funktionen &r indelad i f6ljande underfunktioner:

1. Radering av verifikationsregister

2. Overgéng till nytt &r

3. Inldsning av vérden fran bokslutsforetag
4. Forandring av rakenskapsar
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BO181

BO182

Radering av verifikationsregister
Funktionen raderar hela verifikationsregistret.
Den ska inte anvindas i foljande fall:

- Om attestrutin tillimpas. D4 ska ndmligen de verifikationsrader som tillhor
okonterade leverantorsfakturor sparas.

- Om flera firmor finns 1 biblioteket och inte tomning ska ske for alla firmor.
I dessa fall ska funktion BO193 anvindas. Den tar normalt forhallandevis lang tid.

Ingen verksamhet som leder till bokforing ska forekomma péd nédgon annan skirm nér
radering gors. Radering eller tomning ska alltid goras fore funktion BO182.

Systemet visar foljande falt:
Arsslutsrutin senast kord AAMMDD.

Om dagens datum ligger inom géllande bokforingsar, eller mindre &n sex ménader
efter senaste korning, varnar systemet med foljande kontrollfriga:

Arsslutsrutin dr redan kérd AAMMDD. Vill du cindd fortsiitta? (J/N)

Om systemdatum &r édndrat till ett datum som ligger inom géllande bokforingsér,
medan det verkliga, dagens datum, ligger utanfor géllande bokforingsér, uppstér inte
ovanstaende varning. I detta fall stiller systemet den enklare kontrollfragan:

OK att radera verifikationsregistret? (J/N)

Vid J raderas registret, samtidigt uppdateras periodfiltet i SY421 med angiven
period. N étergér till menyn.

Overgang till nytt ar

D4 flera firmor forekommer i samma bibliotek ska funktionen 6vergang till nytt ar
goras for varje firma. Systemet varnar om flera firmor forekommer.

Efter det att Overgdng gjorts maste alla anvindare ga till operativmenyn och starta pa
nytt med SA.
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BO182 Overgang till nytt &r

| Denna rutin nollstaller saldon for alla resultatkonton, éverfor |

| saldon fér balanskonton till ny ingdende balans, bokfér arets |

| resultat som ingdende balans pa konto fér foregaende ars resul- |

| tat och uppdaterar féregdende ars varden. Bokféringsarets forsta |

| och sista dag flyttas ett ar framat. Efter kérning maste alla |

| anvéndare ga tillbaka till operativmenyn. |

| Ingen verksamhet som leder till bokféring far forekomma pa nagon |
| annan skarm. |

I

Ska tidigaste bokforingsdatum uppdateras

Senaste kérning Bef. bokf.arfrom
Verifikationsdatum tom
Verifikationsnr Nytt bokf.ar fro m
Budgetvarden tom
Fére kérning skall verifikationsregistret tommas (BO181). Tryck ENTER

Systemet visar foljande filt:
Arsslutsrutin senast kord AAMMDD.

Om dagens datum ligger inom géllande bokforingsér, eller mindre @n sex manader
efter senaste korning, varnar systemet med foljande kontrollfriga:

Arsslutsrutin dr redan kérd AAMMDD. Vill du cindd fortsiitta? (J/N)

Om systemdatum &r &ndrat till ett datum som ligger inom géillande bokforingsar,
medan det verkliga, dagens datum, ligger utanfor géllande bokforingsér, uppstar inte
ovanstdende varning.

Det verifikationsnummer som anges kommer att ldggas in som nésta verifika-
tionsnummer 1 det register som kan é&ndras i1 funktion SY51, underhdll av
nummerserier. Systemet foreslar det verifikationsnummer som nu finns registrerat
som nésta. Detta kan &ndras till valfritt nummer inom intervallet for bokforings-
serien. Det dr lampligt att borja om fran 1 pa det nya aret.

For Budgetvirden véljer man mellan:

R = Rensa, samtliga budgetviarden nollstélls
B = Behall, registrerade budgetvérden behalls
N = Lis in nésta ar, budgetviarden som registrerats 1 BO33, registrering av

nésta ars budget, dverfors till rets budget.
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Om R eller N valts som Budgetvirden si skall filtet, Rensa nésta ars budget,
besvaras.

Vilj mellan:

J = Funktionen rensar budgetviarden for nidsta ars budget. Detta &r
lampligt att gora, sérskilt d& kostnadsstéllen tillimpas, d& det lagras
saldoposter for varje enskild konto/kostnadsstillekombination. Vid
nista ars budgetarbete dr det da enklast om vérdena ar nollstéllda s&
att det inte finns kvar gamla kombinationer av konto/kostnadsstélle.

N = Nésta ars budget rensas inte, utan ligger kvar. Valet motsvaras av
Behall i frdgan ovan.

Systemet visar befintligt bokforingsar enligt SY415. Detta kan dven kontrolleras
med funktion PE i huvudmenyn.

Ange det nya bokforingséret. Systemet foreslar samma verksamhetsar som det
befintliga, med A&rtalet framflyttat ett &r. Datumen &r &ndringsbara, men
verksamhetsdret kan endast omfatta maximalt 12 manader. Om ldngre verksamhetsér
behovs, maste rutinen forlingning av verksamhetsar genomforas, dd maximalt 12
manader av den totala perioden kvarstar.
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BO183

Inlésning av virden fran bokslutsforetag

BO183 Inlasning av varden fran bokslutsféretag

| Funktionen dverfor ing balans och foreg ars varden fran bokslutsftg. |

| - Féringaende balans skapas tillaggsbokningar med skillnaden mellan |
| ny och gammal ingdende balans som verifikationsbelopp. |

| - For foregdende ar andras samtliga perioders féregaende ar till bok- |

| slutsforetagets periodsaldon. Om konto, kostnadsstalle eller saldo- |

| post skulle saknas, 1aggs ny post upp med samma uppgifter somi |

|  bokslutsforetaget.

| - Funktionen kan kéras upprepade ganger. |

| - Rutinen kan ta viss tid. [

I

BO184

Rutinen kan ta viss tid. Om konvertering av kontotabell har gjorts 1 arbetsforetaget sa
att boksluts- och arbetsforetag arbetar med olika kontoplaner ligger senast anvénda
konverteringstabell inlagd i SY415. BO183 oversétter de gamla kontonumren till de
nya, enligt tabellen 1 SY415, vid 6verforing av nya balansvérden och foregdende ars
vérden.

Om olika firmor tillimpas fungerar inte automatisk dverséttning av kontplanen.
Systemet fragar:

OK for inldsning? (J/N)

Vid J gors inldsning. N atergér till menyn.

Forindring av rikenskapsar

INFOFLEX - for bittre styrning




2021-04-18

MANUAL BO

BO184 Férandring av rakenskapsar

Funktionen ska endast anvéndas om verksamhetsaret ska férlangas eller |
forkortas. Vid normal arsslutsrutin ska i stallet BO181 och BO182 an- |
vandas. |

|

|

|

|

| 1 bokféringen flyttas alla transaktioner och saldon om enligt den nya |

| periodnumreringen. Vid férlangning summeras transaktioner, som med den |
| nya periodindelningen skulle hamna fore period 01 eller ihop till en |

| transaktion per period med placering i period 01.

| Ingdende balans berérs ej. Eventuella transaktioner i period 13 behand- |
| las som om de skulle ha legat i period 12. Tidigare bokforingsar berérs |
| ejibokféringsmodulen. |

|
|
|
|
|
|
|

I alla 6vriga moduler omflyttas all statistik i periodregister under bade |
innevarande och tidigare verksamhetsar sa att periodnumren blir samma som |
om den nya indelningen av bokféringsaret dven skulle ha gallt bakat i ti- |

den. Skalet ar att underlatta historiska jamférelser, framtagning av sta- |

tistik pa jamforliga ar och berakning av arsférbrukning. |

Varje summering av gammal period ges en transaktion med rubriken "SAMMANDR
URSPR PERIOD XX".

BO184 Férandring av rakenskapsar

Saldon och statistik omflyttas i féljande register: |

|
- Bokforing: saldon (boksld), verifikationer (boktra) |

- Projektstyrning: statistik (prosta), transaktioner (protra) |
- Kundorder: orderingangsstatistik (ordsta)
- Kundreskontra: forsaljning (kunkun), historik (kunhis), trans- |

|

|

|

|

|

|

|

| aktioner (kuntra)

| - Leverantorsreskontra: inkdp (levlev), historik (levhis), transaktio- |
| ner (levtra) |

| - Lager/artikelregister: artikelstatistik (laglag), historik (laghis), |

| varugruppsstatistik (lagvst)

| I

|
|
|
|
|
|

OBS! Finns flera firmor i samma register sker omflyttningen for samt- |
liga firmor.
Ingen annan skarm far samtidigt ligga inne i INFOFLEX. |

Registren bearbetas endast om de berdrda modulerna dr installerade.

Utover funktion BO184 ska ett antal ytterligare funktioner koras i ovriga berorda
moduler. Folj handledningen 1 avsnitt SYSTEM-11.5. Ingen annan verksamhet far
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samtidigt forekomma i Infoflex.
Det dr viktig att man har tagit en sékerhetskopia av alla datafiler innan man borjar.
Detta kan goras med hjélp av funktion B foljt av S 1 operativmenyn. Det riacker med

en kopia som bara omfattar berort bibliotek.

For ytterligare anvisning hénvisas till hanteringstips BO.C15.

BO184 Férandring av rakenskapsar

| Det ar viktigt att man har tagit en sakerhetskopia av alla data- |

| filer innan man bdrjar. Detta kan goras med hjalp av funktion BS |
i operativmenyn. Det racker med en kopia som bara omfattar berort |
bibliotek. |

I
|
I
+ +

Finns en farsk sakerhetskopia
Forlangning eller férkortning
Nytt slutdatum for verks.aret

Kontrollera att det finns en farsk, och lasbar, sdkerhetskopia for aktuellt bibliotek.
Om inte besvaras fragan med N och rutinen for sédkerhetskopiering maste vidtas.

Eftersom det finns mdjlighet att foréndra rdkenskapsaret till sdvél langre som kortare
maste detta anges. Vilj L for forlangning eller K for forkortning av rdkenskapsar.

Ange nytt slutdatum for det nya fordndrade rdkenskapsaret. Fordndringen far vara
hogst 8 perioder jamfort med innevarande ar. Vid forldngning av rdkenskapsar maste
det nya datumet vara storre dn vad som finns angivet i SY415 och vice versa for
forkortning av rakenskapsér.

Datumet maste dértill vara mindre &n ett ar bortom aktuellt systemdatum.

Lopande information ges pa skdrmen om hur lngt systemet har kommit 1 rutinen.
Forst gors en kontroll 6ver berdrda register, vilket hdanger ithop med installerade
moduler. Dérefter forandras en modul i taget. Bokforingen flyttas forst, darefter
projektstyrningen. Efter varje avslutad modul meddelas pé skdrmen "modulen xx &r
klar, rutinen fortsétter med nésta modul"
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BO19 Registerhantering
Funktionen ar indelad i f6ljande underfunktioner

. Nollstdllning av konton

. Kopiering av kontoplan

. Tomning av verifikationsregister

. Automatiskt underhall av kontoplan

. Utskrift av verifikationsdifferenser

. Inldsning av rapportdefinitioner

. Omriakning av kontosaldon

. Borttagning av ingdende balans

. Borttagning av tillfélliga periodiseringar

O 0 1N L B W —

BO191 Nollstillning av konton
Funktionen ar indelad i f6ljande underfunktioner:
1. Nollstdllning av saldon

2. Radering av alla deklarationskoder
3. Radering av alla informationsflt

BO1911 Nollstiillning av saldon

Funktionen anvinds ndr man utan att eliminera inlagd kontoplan vill borja om frén
borjan med bokforingen och nollstélla alla kontosaldon. Observera
att verifikationsregistret ockséd maste tdmmas, vilket gors i funktion BO193.

BO191 Nollstallning av konton

1. Nollstallning av saldon

2. Radering av alla deklarationskoder
3. Radering av alla informationsfalt
0. Avsluta

(1) VAL?

#rok NOLLSTALLNING ALLA KONTON ¥k

Firma 1
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SAMTLIGA SALDON RADERAS! OK? (Ja, Nej)

Radering av alla deklarationskoder

Funktionen eliminerar inlagd information i féltet deklarationskod for samtliga
konton.
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BO191 Nollstallning av konton

1. Nollstallning av saldon

2. Radering av alla deklarationskoder
3. Radering av alla informationsfalt
0. Avsluta

(2) VAL?

*kkk RADERING AV DEKL.KODER *##4*

Firma 1

DEKLARATIONSKODER RADERAS! OK? (Ja, Nej)

BO1913 Radering av alla informationsfalt

Funktionen eliminerar inlagda uppgifter i faltet information for samtliga konton.

BO191 Nollstallning av konton

1. Nollstallning av saldon

2. Radering av alla deklarationskoder
3. Radering av alla informationsfalt
0. Avsluta

(3) VAL ?

*rerk RADERING AV INFORMATIONSFALT #¥#%

Firma 1

INFORMATIONSFALT RADERAS! OK? (Ja, Nej)

BO192 Kopiering av kontoplan
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Funktionen anvénds for 6verkopiering av en hel kontoplan frén en firma till en
annan 1 samma datafiler.

Saldon fo6ljer inte med.

Funktionen &r praktisk att anvdnda ndr man avser att arbeta med flera foretag
1 samma datafiler.

For kopiering av kontoplan frin en firma till en annan 1 separata datafiler kontakta
Infoflex Data AB.

BO192 Kopiering av kontoplan

Fran firma 1

Till firma 2

BO193

Tomning av verifikationsregister
Funktionen raderar verifikationer men behéller alla saldon.

Om attestrutin tilldmpas sparas verifikationsrader tillhérande ej konterade leve-
rantdrsfakturor pa kontot for okonterade leverantorsfakturor.

Fore tomning ska huvudbok och dagbok ha skrivits ut. Efter tomning kan
detta inte goras for borttagna verifikationer, ¢j heller kan sokning pé
verifikationer goras i skdrmen.

BO193 ToOmning av verifikationsregister

| Denna rutin tar bort verifikationer, men spar |
| alla saldon. Fére tdmning bor huvudbok ha |
| skrivits ut. Borttag kan goras av samtliga |
| transaktioner, eller selekterat pa period. |
| Rutinen kan ta lang tid. |
!

+
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Period 00

En period N

BO19%4

BO1941

Ange till och med vilken period transaktionen ska raderas. ENTER eller TAB ger
alla.

Automatiskt underhall av kontoplan
Funktionen &r uppdelad i foljande underfunktioner:

1. Sanering av kontoplan

2. Registrering av konverteringstabell

3. Automatisk konvertering av konton

7. Utskrift av varningslistor infor konvertering
8. Fraga pa nytt kontonummer

9. Fraga/utskrift konverteringstabell

Sanering av kontoplan

Skrivare: BN

Funktionen tar inom valt intervall bort alla konton som har noll i samtliga period-
saldon och foregaende ars varden. Konton med enbart budget kan enligt val raderas

eller sparas.

Systemkonton, dvs konton som finns registrerade i funktion SY6, tas inte bort.

BO194 Sanering av kontoplan

Firma 1

Fran konto FORSTA

Till konto SISTA

Skall konton med detta ars budget sparas? J (J/N)

Skall konton med nasta ars budget sparas? J (J/N)
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BO1942

Registrering av konverteringstabell

Skrivare: BN

BO1942 Registrering av konverteringstabell

Tabell

Gammalt kontonummer
Nytt kontonummer

BO1943

Ange tabellnummer. Normalt 14ggs endast en konverteringstabell upp i systemet. Om
flerforetagsmenyn anvinds (exempelvis hos redovisningsbyrder) kan flera
konverteringstabeller registreras och registret for konverteringstabellerna (bokbas)
kan lénkas till de olika foretagen. Pa sa sitt kan arbetet minimeras och de foretag
som har likadana kontoplaner kan tillimpa samma konverteringstabell.

G4 igenom den befintliga, gamla, kontoplanen och ange for varje konto ett nytt
kontonummer. Det nya kontonumret maste vara mellan 1000-8999.

I de fall dér ett gammalt konto ska ersittas av fler &n ett nytt konto kan endast ett av
de nya kontona anges hér. Fordelning av saldot méste sedan goras manuellt.
Fordelningen av foregéende éars védrden gors med funktion BO31. Fordelning av
innevarande ars viarden om bokforing skett pa nya aret fore konvertering, gérs med
bokforingsorder period for period.

I de fall dér ett gammalt konto har utgatt 1 den nya kontoplanen kan ett ”’slaskkonto”
anges, for att samla upp saldon/foregaende ars vérden.

Automatisk konvertering av konton

Skrivare: BN

Fore konvertering av kontoplan ska en sédkerhetskopia tas péa arbetsforetaget.
Nattkopia o d rdcker inte. Vi rekommenderar en sérskild kopia for detta d&ndamal

uttagen med B, S, B i operativmenyn.

Tillse att alla bokforingsjournaler dr utskrivna och borttagna. Det giller faktura- och
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betalningsjournaler frén sivél kund- som leverantorsreskontra.

For de som dven anvénder rutinen buntning, ska alla 6ppna buntar uppdateras fore
konverteringen. Det fir inte finnas kvar ndgon enda ouppdaterad bunt framét i tiden.
Observera sarskilt buntning av leverantorsbetalningar, som ofta kan ligga 1 systemet
med géllande datum framat i tiden.

For de installationer som Overfor bokforingsfiler frin andra externa system, t ex
TRAC eller BilFakt, maste sirskild genomgéang goras av dessa overforingar. Dels
ska all bokforing till dags dato Gverforas fore konverteringen, och dels maste de
externa programmen gas igenom och andring av konton goras samtidigt som
konvertering av kontoplanen sker i INFOFLEX. Efter genomford konvertering fér
endast Overforingar goras enligt nya kontoplanen.

Det far inte finnas ndgon annan anvindare inne i systemet vid tidpunkten for
konverteringen 4n just den som genomfor sjélva konverteringen.

BO1943 Automatisk konvertering av konton

! Detta program konverterar kontoplan, dvs andrar
kontonummer pa alla !

! konton enligt angiven tabell som registrerats i BO1942.

! Rutinen kan ta mycket Iang tid. |
' Ingen annan verksamhet far paga i Infoflex samtidigt som detta
program !
! kors. '
! Dagsavslut i kassan maste vara gjort. Aterlasmng av filer fran
barbara !
! datorer maste vara gjord. !
! Kontrollera att inte varningslista fran B0O1947 ger nagra
kontonummer |

! som egentligen borde byta kontonummer.

! Programmet byter kontonummer i registren:

I bokkto, boksld, bokako, bokper, bokpet, bokbdn, boktra,
promom, protra, |
| propro, kunkun, kungrp, ordrad, ordhuv, fakrad, fakhuv, levlev,
levgrp, |
I syskto. !

Tabell
Kontonummer
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Ange tabellnummer att konvertera efter. Tabellnumret ldggs automatiskt in i SY415,
for senare anvéndning i funktion BO183.

En ruta visas for varje register som konverteras. Konvertering av registren sker i den
ordning som star angiven ovan. Hur konverteringen fortloper loggas i ett sdrskilt
register. Om ndgot problem misstinks med konverteringen, vinligen kontakta
Infoflex Kundstdd.

Om konverteringen blir avbruten eller fel uppstér, méste sikerhetskopia ldsas tillbaka
och konverteringen koras om fran borjan.

Efter avslutad konvertering skrivs en kvittenslista ut pa skrivaren. Kvittenslistan
innehéller konverteringstabellen och information om tidpunkt for den genomforda

konverteringen. Spar denna kvittens 1 bokforingspdrmen! Kvittensen skrivs dock inte
ut om endast ett enstaka konto konverterats.

BO1947  Utskrift av varningslistor infor konvertering

Skrivare: BN

BO1947 Utskrift av varningslistor infér konvertering

+ +

| Detta program skriver ut alla konton som finns i den nuvarande |

| kontoplanen, men som enligt konverteringstabellen inte kommer |
| att konverteras. !

! Vidare skriver programmet ut alla nya konton som kommer att |

! bestd av en summa av fler an ett av de gamla kontona. !

+ +

Konverteringstabell

Utskriften ger tva listor:

1. Konton som inte kommer att konverteras; med rubrikerna konto, bendmning och
aktuellt saldo

2. Nya konton som summeras fran flera gamla; med rubrikerna nytt konto, gammalt
konto, bendmning och aktuellt saldo. Listan sorteras efter nytt konto och
darefter efter gammalt konto.

BO1948  Fraga/utskrift konverteringstabell

Funktionen implementeras i version S.2.
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BO1949  Fraga/utskrift konverteringstabell

Skrivare: BN

BO1949 Fraga/utskrift konverteringstabell

Selekteringar From Tom

Tabellnummer . SISTA
Gammalt kontonummer . FORSTA SISTA
Nytt kontonummer FORSTA SISTA

Sorteringsordning G
Skarm/lista S

BO195 Registerhantering verifikationer
Funktionen dr uppdelad i f6ljande underfunktioner:
1. Utskrift av verifikationsdifferenser
2. Radering av bokforingsverifikationer
BO1951  Utskrift av verifikationsdifferenser
Skrivare: BN
Funktionen kan koras om man misstinker att en differens uppstatt i ndgon
verifikation. Detta visar sig genom att summan av debet inte ar lika med summan av

kredit vid utskrift av kontoplan med saldon 1 funktion BO21.

Funktionen gar igenom verifikationsregistret inom valt intervall och skapar en lista
over verifikationer med differens mellan debet och kredit.

BO1951 Utskrift av verifikationsdifferenser

Fran period 0

Till period
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Dag ALLA
Fr&n ver.nr FORSTA

Till ver.nr SISTA

Aktuell firma visas.

Rutinen kan ta lang tid.

BO1952 Radering av bokforingsverifikationer

Funktionen raderar samtliga bokforingsverifikationer 1 en sammanhingande fo6ljd
bakat fran sist anvinda verifikationsnummer.

Radering kan endast ske av verifikationer i bokforingsserien.
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BO1952 Radering av bokféringsverifikationer

Funktionen raderar samtliga bokféringsverifikationer |
i en sammanhangande foljd bakat fran sist anvanda |
verifikationsnummer.

Radering kan endast ske av verifikationer i bok- |
foringsserien. |

4
+

Raderafrom ver.nr 1000022
tom ver.nr 1000022

Ange fran och med det nummer som ska raderas. Numret maste vara ligre dn angivet
nummer i nésta falt.

Féltet, Radera t o m wvernr, dr ifyllt av systemet utifrdn sist anvédnda
verifikationsnummer enligt SY51.

Inléisning av rapportdefinitioner

Funktionen anvinds for inldsning av en rapportdefinition fran ett annat bibliotek.
Observera att befintliga rapporter med samma namn raderas vid inlésning.

BO196 Inlasning av rapportdefinitioner

Denna funktion anvands for inlasning av en |
rapportdefinition fran ett annat bibliotek |

+—— +

4+
T

Rapportnummer ALLA

Frén bibliotek
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Ange fran vilket bibliotek rapporten ska hdmtas, ex rapporter eller arb/DATA
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BO197

BO198

Omrikning av kontosaldon

Skrivare: BN

BO197 Omrakning av kontosaldon

Denna rutin nollstaller saldon fér alla konton |

och kostnadsstallen och beraknar darefter nya |
saldon genom summering av bokféringstransaktio- |
nerna fran och med vald period. |
Féregdende &rs varden andras ej. |
Kontrollera noga att verksamhet inte pagari |
detta bibliotek, pa nagon annan skarm. [
Systemet ger besked om nagra saldon har éndrats. |

+
T

+—— - - - - +

Period 0

Ange fran vilken period saldon skall rattas

Funktionen anvédnds for omrdkning av kontosaldon genom summering av samtliga
bokforingstransaktioner fr o m vald period. Nar omridkning gors far ingen annan
verksamhet pdgd i1 aktuellt bibliotek. Systemet ger besked om ndgot saldo har
dndrats.

Ange fr o m vilken period saldon ska rdknas om. Systemet foreslar kommande
period enligt periodfdltet i SY421, bekrdfta med ENTER eller skriv 6ver. Endast
hogre period én den foreslagna tilléts.

Efter omriakning skrivs ev dndringar ut pd skrivaren. Har inga dndringar gjorts visas
texten "Inga kontosaldon har dndrats" pa skdrmen.

Borttagning av ingdende balans

Funktionen anvénds for att radera ingdende balans. Ingdende balansen raderas pa
samtliga konton, bade 1 saldoregistret och i verifikationsregistret. Efter radering ska

ny ingdende balans ldggas in 1 funktion BO31.

Borttagning av ingdende balans OK? (Ja, Nej)
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Vid J raderas ingéende balans pa samtliga konton, N atergér till menyn.
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BO199 Borttagning av tillfalliga periodiseringar

BO199 Borttagning av tillfalliga periodiseringar

| denna funktion kan tillfalliga periodiseringar tas bort |

ur periodiseringsunderlaget (register bokpet.dat). |
Vilka periodiseringar som finns registrerade framgarav |
funktion BO982. Dar syns aven varje periodiserings ver.nr. |

+————— +

Selekteringar From Tom

Verifikationsnummer FORSTA SISTA

I denna funktion kan tillfilliga periodiseringsrader tas bort ur periodiserings-
underlaget (register bokpet.dat). Vilka periodiseringar (rader bokade med
kommandot Foérdela i BO4) framgér av funktion BO982. Dir framgér dven varje
periodiseringsrads ursprungliga verifikationsnummer. Detta verifikationsnummer ar
nddvindigt att kdnna till om endast vissa periodiseringsrader ska raderas fran
underlaget.

INFOFLEX - for bittre styrning




2021-04-18 MANUAL BO
Sid 76

BO2 UTSKRIFT AV KONTOPLAN, KOSTNADSSTALLEN OCH
GRUNDUPPGIFTER

Funktionen bestér av fo6ljande underfunktioner:

. Utskrift av kontoplan

. Utskrift av kostnadsstillen

. Utskrift av kostnadsslag

. Utskrift av kostnadsbarare

. Utskrift av budgetnycklar

. Utskrift av rapportdefinitioner och -foljder

. Utskrift av periodiseringsunderlag

. Utskrift av automatkonteringar

. Utskrift av grunduppgifter uppbordsdeklaration

O 0 1N DN K~ W —

BO21 Utskrift av kontoplan

Skrivare: BN

BO21 Utskrift av kontoplan

Selekteringar From Tom
Konto FORSTA SISTA
Period 06

Med saldon J

Med kostnadsstallen N

Kontoplanen skrivs ut pa listskrivaren.

B0O22 Utskrift av kostnadsstillen

Skrivare: BN

BO22 Utskrift av kostnadsstallen

INFOFLEX - for bittre styrning




BO23

BO24

2021-04-18 MANUAL BO
Sid 77
Selekteringar From Tom
Kostnadsstalle FORSTA SISTA

Valda kostnadsstéllen ut pa listskrivaren.

Utskrift av kostnadsslag

Skrivare: BN

BO23 Utskrift av kostnadsslag

Selekteringar From Tom

Kostnadsslag FORSTA SISTA

Valda kostnadsslag ut pa listskrivaren.

Utskrift av kostnadsbéarare

Skrivare: BN

BO24 Utskrift av kostnadsbarare

Selekteringar From Tom

Kostnadsbarare FORSTA SISTA
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Valda kostnadsbérare ut pa listskrivaren.
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BO25

BO26

BO261

Utskrift av budgetnycklar

Skrivare: BN

BO25 Utskrift av budgetnycklar

Skarm/lista S

Ange utskriftsval: Skarm eller Lista

For Skdrm/Lista véljer man:

S = Budgetnycklarna visas pa skdrmen
L = Utskrift gors pa skrivare

Utskrift av rapportdefinitioner och -foljder
Funktionen bestér av f6ljande underfunktioner:

1. Utskrift av rapportdefinitioner

2. Utskrift av rapportfoljder

Utskrift av rapportdefinitioner

Skrivare: BN

BO261 Utskrift av rapportdefinitioner

Fran rapportdefinition FORSTA

Till rapportdefinition SISTA

Skarm/lista S

For Skdrm/Lista véljer man mellan:
S = Valda definitioner visas pa skarmen
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B0O262

BO27

BO28

L = Utskrift gors pa skrivare

Utskrift av rapportfoljder

Skrivare: BN

BO262 Utskrift av rapportféljder

Fran rapportfoljd FORSTA

Till rapportféljd SISTA

Skarm/lista S

For Skiarm/Lista viljer man mellan:
S = Valda rapportfoljder visas pa skdrmen
L = Utskrift gors pa skrivare

Utskrift av periodiseringsunderlag

Skrivare: BN

BO27 Utskrift av periodiseringsunderlag

Skarm/lista S

For Skdrm/Lista véljer man mellan:
S = Periodiseringsunderlaget visas pa skdrmen
L = Utskrift gors pa skrivare

Utskrift av automatkonteringar

Skrivare: BN
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BO28 Utskrift av automatkonteringar

Konto ALLA

Skarm/lista S

For Skiarm/Lista viljer man mellan:

S = Valt konto visas pa skdrmen

L = Utskrift gors pa skrivare

Utskrift av grunduppgifter uppbordsdeklaration

Skrivare: SF90

BO29 Utskrift av grunduppgifter uppbordsdeklaration

Skarm/lista S

For Skiarm/Lista viljer man mellan:
S = Uppgifterna visas pa skidrmen
L = Utskrift gors pé skrivare

INFOFLEX - for bittre styrning




2021-04-18

MANUAL

BO
Sid 82

BO3

BO31

INGAENDE BALANS, BUDGET OCH FOREGAENDE AR
Funktionen ar indelad i foljande underfunktioner:

1. Registrering av ingdende balans

2. Registrering av budget/foregaende ars varden
3. Kopiering av budget fran/till nista ars budget
4. Registrering av ndsta ars budget

5. Summering av kostnadsstéllebudget

6. Inldsning av bokforingsfil fran Bilfakt

Registrering av ingdende balans

Verifikationstext INGAENDE BALANS Sid 01(01)
KTO BENAMNING KST BENAMNING NYTT SALDO DEBET  KREDIT
ANDEL % 0.00 SALDO

Andra, Makulera, Hoppa, Inskjut, Stryk, Uppdatera (3ven .)

Ingéende balans registreras pa samma sitt som bokforing av verifikationer. Det
innebér att om korrigering av ingdende balans ska goras, kan detta inte géras genom

radering eller 6verskrivning, utan endast genom en korrigeringsbokning.

En ny skdrmbild visas, analog med funktion BO4, vg se detta avsnitt for anvisningar.

Funktionen skiljer sig frdn normal bokforing pa foljande sétt:
- Perioden ér alltid 00.

- Verifikationsnumret ar alltid O.

- Som verifikationstext foreslas automatiskt INGAENDE BALANS.

- Verifikationen kan avslutas dven om saldot inte dr noll. Systemet varnar

emellertid om sa skulle vara fallet.

- Antalet verifikationsrader ar maximerat till 400.
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- Saldo/nytt saldo kan anges. Systemet berdknar da vilket belopp som ska
registreras i debet eller kredit. Anges ett debet- eller kreditbelopp, berdknas
det nya saldot.
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BO32

Registrering av budget/foregiende ars virden

Funktionen anvénds for registrering av budget och/eller foregdende ars vérden. De
senare registreras dock automatiskt i samband med Overgang till nytt bokforingsar,
funktion BO182, och behdver normalt inte registreras manuellt.

Vid registrering av budget r det oftast arbetsbesparande att anvinda budgetnycklar.
Dessa laggs upp i funktion BO15 och kan bestdende tilldelas olika konton i funktion
BO11. Budgetnycklarna kan anvéndas for fordelning av en totalbudget pa perioder
eller for upprékning av foregaende ars varden. Se anvisningarna i avsnitt BO.C14.

BO32 Registrering av budget/féregdende ars varden

Budgetnyckel
FOREGAENDE AR BUDGET

Konto 0001 PER DEBET KREDIT FORDEL% DEBET KREDIT
Benamn 01 0 0.00 0
Typ B 02 0 0.00 0
Kod 03 0 0.00 0
Nyckel 04 0 0.00 0
Kst 05 0 0.00 0
Dekl 06 0 0.00 0
Info 07 0 0.00 0

08 0 0.00 0

09 0 0.00 0
Kst 10 0 0.00 0
Benamn 11 0 0.00 0

12 0 0.00 0

TOTALT 0 0.00 0

Budget, Féreg 8r, Konto, budgetNyckel, Mak, Totalbudget, Uppdatera, Overfér

Om budgetering ska ske pd visst kostnadsstélle anges detta, annars ldmnas faltet
blankt. F5 ger sokning.

Om kostnadsstélle anges testar systemet att detta finns och svarar med bendmning.
Samtidigt visas vérden for foregdende &r och eventuellt redan registrerad budget.

Pa skdrmen visas en matris med en kommandorad. Efter uppdatering foreslar
systemet det kommando man senast angav varpd ENTER ger detta val. Foljande
kommandon finns:

Budget B

Registrering av budgetvirden period for period. Summering sker samtidigt i
totalféltet.
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Foregdende dar F
Registrering av foregdende ars virden period for period.

Summering sker samtidigt 1 totalféltet. Systemet varnar for att foregaende ars resultat
kommer att &ndras om registrering gors och stiller kontrollfraga.

Konto K
Nytt konto kan anges.
Budgetnyckel N

Budgetnyckeln kan tillfdlligt dndras. Denna &ndring registreras inte pa kontot i
kontoregistret.

Makulera M

Funktionen avslutas och systemet atergar till foregdende meny.

Totalbudget T

Totalbudget kan anges i1 debet eller kredit om budgetnyckel finns registrerad. Denna
fordelas automatiskt pa olika perioder med hjélp av budgetnyckeln. Avrundning sker
for period 12, sd att periodsaldona exakt summeras till angiven totalbudget.
Uppdatera U

Budgeten registreras. Systemet atergar till kommandoraden.

Overfor foregdende dr O

Systemet svarar:

Ange upprikningsprocent eller TAB {or att anvinda budgetnyckeln.

Hér anges dnskad procentsats, med vilken foregaende ars viarden ska uppréknas for
att laggas in som drets budget.

Med TAB tas de upprakningsprocenttal som finns i budgetnyckeln och 6verforing
till arets budget sker.
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BO33 Kopiering av budget fran/till nista ars budget

BO33 Kopiering av budget fran/till nasta ars budget

| Denna rutin kopierar innevarande ars budget till nédsta |
| ars budget, eller tvart om. Tidigare varden skrivs 6ver. |

Normalt éverkopieras nasta ars budget till innevarande ar |
automatiskt vid évergang till nytt ar i funktion BO182. |
Denna rutin behdver darfor normalt inte anvandas. |

I

I

I

I

I I
+

+

Kopiering till eller fran nasta ar  (T/F)

Valj mellan kopiering fran innev. ar Till nasta eller till innev. Fradn nasta

For Kopiering véljer man mellan:
T = Innevarande ars budget kopieras till nésta ars budget
F = Niésta drs budget kopieras till innevarande ars budget

BO34 Registrering av nista irs budget
Funktionen anvénds for registrering av budget for nastkommande verksamhetsar.

Innevarande verksamhetsars budget paverkas inte.

Registrerad budget for nista ar l4ggs automatiskt over som &rets budget i samband
med 6vergdng till nytt ar, funktion BO182, om sa viljs vid detta tillfille.

Vid registrering av budget dr det oftast arbetsbesparande att anvéinda budgetnycklar.
Dessa laggs upp i funktion BO15 och kan bestéende tilldelas olika konton i funktion
BO11. Budgetnycklarna kan anvéndas for fordelning av en totalbudget pa perioder
eller for uppriakning av foregaende ars budget. Se anvisningar i avsnitt BO.C14.
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BO34 Registrering av nasta ars budget

Senast avslutade period 5  Budgetnyckel

UTFALL DETTA AR NASTA ARS BUDGET

Konto 0001 PER DEBET KREDIT FORDEL% DEBET KREDIT
Benamn 01 0 0.00 0
Typ B 02 0 0.00 0
Kod 03 0 0.00 0
Nyckel 04 0 0.00 0
Kst 05 0 0.00 0
Dekl 06 0 0.00 0
Info 07 0 0.00 0

08 0 0.00 0

09 0 0.00 0
Kst 10 0 0.00 0
Benamn 11 0 0.00 0

12 0 0.00 0

TOTALT 0 0.00 0

Né&sta ars Budget, Konto, budgetNyckel, Mak, Totalbudget, Uppdatera, Overfér

Perioden anvinds for trendframskrivning av berdknat utfall innevarande ar for alla
efterfoljande perioder vid funktionsvalet O for dverforing. For perioder efter angiven
period berdknas utfallet genom extrapolering.

Om budgetering ska ske pa visst kostnadsstille anges detta, annars ldmnas faltet
blankt.

Om kostnadsstélle anges testar systemet att detta finns och svarar med bendmning.
Samtidigt visas virden for utfall detta ar och eventuellt redan registrerad budget.

For perioder efter den period som angivits som senast avslutade period berdknar
systemet ett utfall pa tre olika sitt beroende pa forutsittningarna.

1. Trendframskrivning utifrdn hittillsvarande utfall 1 relation till budget
berdknas enligt foljande formel:

(Ackumulerat utfall t o m senast avslutade period / Ackumulerad budget
t o m senast avslutade period) x Budget for perioden

2. Saknas budget gors beddmning utgdende fran hittillsvarande utfall i relation
till budgetnyckelns fordelning:

Ackumulerat utfall t o m senast avslutade period x (Periodens budgetnyckel i
procent / ackumulerad budgetnyckel i procent t o m senast avslutade
period)
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3. Finns varken budget eller budgetnyckel anvénds formeln:

Ackumulerat utfall t o m senast avslutade period / antalet hittillsvarande
perioder

Systemet visar en matris med en kommandorad. Foljande val finns:
Ndsta dars budget B

Registrering av budgetviarden period for period. Summering sker samtidigt 1
totalfaltet.

Konto K
Nytt konto kan anges.
Budgetnyckel N

Budgetnyckeln kan tillfdlligt @ndras. Denna &ndring registreras inte pa kontot 1
kontoregistret.

Makulera M

Funktionen avslutas och systemet atergar till foregdende meny.

Totalbudget T

Totalbudget kan anges i1 debet eller kredit om budgetnyckel finns registrerad. Denna
fordelas automatiskt pa olika perioder med hjélp av budgetnyckeln. Avrundning sker
for period 12, sd att period-saldona exakt summeras till angiven totalbudget.
Uppdatera U

Budgeten registreras. Systemet atergar till kommandoraden.

Overfor innevarande drs budget O

Systemet svarar:

Ange upprikningsprocent eller TAB for att anvdnda budgetnyckeln.

Hir anges onskad procentsats, med vilken innevarande ars budget ska uppréiknas for

att 1aggas in som nésta ars budget.

Med TAB tas de upprékningsprocenttal som finns i budgetnyckeln och 6verforing
till arets budgets sker.
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BO35 Summering av kostnadsstillebudget

Funktionen summerar registrerade budgetar pa kostnadsstéllen till totalbudgetar pa
konton. For konton som saknar kostnadsstéllen sker ingen fordndring
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BO35 Summering av kostnadsstallebudget

.

| Denna rutin summerar budget pa kost- |
| nadsstallen till en totalbudget pa |

| konto. Pa konto som saknar kostnads- |
| stallen sker ingen férandring. |

.

+

Budget B

Ange nuvarande Budget eller Nasta ars budget

For Budget viljer man mellan:
B = Innevarande ars budget
N = Nasta ars budget

BO36 Inléisning av bokforingsfil fran Bilfakt

BO36 Inlasning av bokféringsfil fran Bilfakt

|Programmet Iaser in bokféringsfiler som skapats i Infoflex-Bilfakt. Man kan |
|valja om dagrapport/periodrapport eller inbetalningsjournal ska lasas in. |
|Endast fyrstalliga kontonummer, fyrstalliga kostnadsstallen, sexstalliga |
|kostnadsslag samt tiostalliga kostnadsbarare kan hanteras.
|Om nagot begrepp &r langre i Bilfakt behéver de férkortas dar och eventuella|
|filer som skapats med felaktiga begrepp far bokféras manuellt.
|[Kontrollera i SY421 att de begrepp som anvands i Bilfakts kontostrang ocksa |
|anvands i Infoflex. Filnamn och s6kvag definieras ocksa i SY421. |
|Innan inlasning kontrolleras att giltigt datum och giltiga konteringsbegrepp|
|anvants. Dessutom kontrolleras att bokningen &r i balans. Om nagot inte |
|[stdmmer maste en manuell bokféringsverifikation registreras. |
|Efter inlasning tas filen bort. |
+ +
Nasta lediga verifikationsnummer, 1006122, kommer att dsattas bokningen.

Period 8

Verifikationstext

Utskrift? (J/N)

Inlasning? (R/I/N)
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BO4

BOKFORING AV VERIFIKATIONER

En skdrmbild visas med en bokforingsmatris med plats for 18 verifikationsrader.
Totalt kan upp till 300 verifikationsrader registreras per verifikation. I matrisens
overkant finns ett huvud dédr datum och verifikationstext registreras. For varje félt
finns anvisningar i skdrmens nederdel.

Systemet testar om biblioteket &r ett bokslutsforetag, vilket finns angivet 1 funktion
SY421. I detta fall varnar systemet for att bokforing istdllet bor goras 1 funktion
BOS51, bokslutsbokningar.

Ver.nr 14 Per 06 1 JUNI 1996 XXXXX Sid 01(01)

KTO BEN KST KSLAG KOSTN.BAR PROJEKT ANTAL KOD DEBET KREDIT

SALDO: 0.00
Kst: Ksl: Kbr: Pro: ANDEL: %
Andra Makulera Hoppa Inskjut Periodisera Fordela Stryk Uppdat Visa Konst Ombokn

Systemet visar aktuellt verifikationsnummer enligt funktion SY51.

Systemet visar innevarande period. Om perioden skiljer sig fran perioden vid forra
bokforingstillfillet, varnar systemet for detta och stéller en kontrollfrdga om period-
bytet dr OK.

For att byta period dndrar man datum med DA for datum i foregdende meny.

Ange bokforingsdag. Hogsta datum styrs av den kalender som registrerats i funktion
SY415. Dérefter visas manad och &r.

Ange rubrik for verifikationen. Denna textrad ldggs in per transaktionsrad, vid
utskrift, om ingen annan text ges per rad.

Systemet gar dérefter till sjdlva radmatrisen, dir 18 rader kan anges per skdrmsida.
Totalt kan verifikationen omfatta 300 rader. For varje verifikationsrad gors

registrering enligt foljande:

Ange konto. ENTER ger kommandorad och punkt upprepar kontot pa foregaende
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rad. F5 ger sokning och F6 uthopp till kontoplan. Finns angivet konto registrerat,
svarar systemet med bendmning och gar vidare till nista félt.

Vilka inmatningsfalt som hérefter visas beror pa vad som valts 1 systemparametrarna,
SY421, angaende kostnadsstillen, flera lager knutna till separata kostnadsstéllen,
kostnadsslag, kostnadsbérare, projekt och antal.

ENTER ger kommandorad, vid ENTER i kommandoraden &tergar markoren till
kontoféltet. Kommandoraden har f6ljande val:

Andra

Makulera

Hoppa

Inskjut

Periodisera

Andring av den rad markéren befinner sig p4. ENTER gér vidare till
nésta falt. Pil upp i kontofaltet avslutar dndringen.

Systemet svarar HELA VERIFIKATIONEN KOMMER NU ATT
RADERAS! OK? (Ja/Nej). Vid J sker radering. Vid N dtergér
systemet till kommandoraden.

Systemet fragar "Hoppa till vilken sida?" Ange 6nskat sidnummer.

Systemet skjuter in en ny rad ovanfor den rad markdren befinner sig
pa. Flera rader kan ldggas in. Pil upp avslutar.

Vilj mellan:

Vilj fast eller tillfdllig periodisering?

Om T for tillfillig periodisering véljs, s& ldses alla tillfalliga

fordelningsrader, med samma period som den man registrerar
verifikationen 1, in. Dessa fordelningsraderar raderas i samma
moment fran registret for tillfdlliga periodiseringsbokningar. Nér
verifikationen uppdateras har sdlunda de rader som tidigare var
registrerade som tillfdlliga fordelningsraderna blivit definitiva
periodiseringsbokningar.

Om F for fast periodisering viljs ldser systemet in samtliga verifikationsrader

som lagts in i periodiseringsregistret i funktion BO162.

Periodiseringsbokningen goérs lampligen pad en egen verifikation.

Fordela

Verifikationstext behdver inte anges, eftersom systemet automatiskt
tar den text som finns i periodiseringsregistret. Systemet kontrollerar
att inte en period dverhoppats eller att dubbla periodiseringar gors i
en period. Skulle sa vara fallet, varnar systemet for detta. Se ovrigt
anvisningar 1 avsnitt BO.C3 och BO162.

En ny konteringsbild visas for att gora en (fillfdillig periodisering.
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Denna registrering skiljer sig fran den vanliga bokningen pa négra
punkter. Den uppdateras inte 1 saldoregistret, utan endast 1 ett separat
register for tillfdlliga periodiseringar. Dessutom maéste period anges
for varje konteringsrad.

Om kontot som ska fordelas har kontokod F fis automatiskt fragan om
fordelning. Aven nidr den nya konteringsbilden visas finns

utgangsraden kvar pa dversta raden pa skdrmen.

Hjélp med fordelningen kan fis pa flera sétt. Forst finns tvd mdjligheter 1
kontofiltet:

Automatfordelning kan fas om A anges pd forsta konteringsraden. Ett
fonster Oppnas med plats for uppgifter om belopp och perioder att
fordela pa.

Motbokning kan goras automatiskt med F8 om ovanstdende rad inte har
samma konto som rubrikraden. Systemet skapar en motbokning med
rubrikens konto och eventuellt kostnadsstille genom att saldera det
som redan dr bokat.

Ytterligare hjélp kan fas i debet/kredit-falten:

Procentberikning kan goras med F6 forutsatt att kontot dr detsamma som
pa rubrikraden.

Restbelopp kan beriknas med F7 forutsatt att kontot dr detsamma som pa
rubrikraden.

Om grundverifikationen raderas, raderas &dven eventuella fordelningsrader.
Stryk Systemet stryker den rad som markoren befinner sig pa.

Uppdatera Systemet testar pd om saldot dr noll. Om sd &r fallet meddelar
systemet att:

Verifikationen kommer att nu att registreras, OK? (Ja, Nej)
Vid J registreras verifikationen. Vid N atergar systemet till kommandoraden.

Ett forval J kan ldggas in pa fragan som systemparameter i funktion SY421,
varvid ENTER bekriftar.

Visa Vilj vilket alternativ som ska visas; Resultat, Verifikationstexter eller
Ursprungligt verifikationsnummer.
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Visa Resultat: En ruta visas pd skidrmen med forséljning, bruttomarginal,
resultat fore bokslutsdispositioner och skatt samt
resultat efter skatt bade for perioden och ackumulerat.
I dessa berdkningar inkluderas dven de bokningar som
gjorts 1 aktuell verifikation. ENTER dtergar till
kommandoraden.

Visa Ver.text: Innevarande verifikations olika radtexter visas.

Visa Ur. ver: Om tillfdlliga periodiseringar har ldsts in visas de
verifikationsnummer som fordelningsraderna
ursprungligen ar bokade pa.

Konstant En konstant faktor kan anges 1 6vre hogra hornet. Detta ér tillimpbart
vid exempelvis kontering av en dagskassa i annan valuta. Valuta
kursen anges som en konstant och registreringen kan goras i den
utlandska valutan och systemet rdknar automatiskt om det till svenska
kronor.

Ombokning  Automatisk ombokning av ett visst konto kan goras. Detta giller
exempelvis om ett konto byts ut mot ett annat, och allt som tidigare
registrerats ska bokas om. Ombokningen bokar &ven om eventuella
kostnadsstéllen till det nya kontot. Bokningen gors pd innevarande
period.

Foljande inmatningsfilt férekommer, beroende pa val 1 SY421:

Ange kostnadsstille, en punkt upprepar kostnadsstéllet pa foregaende rad. F5 ger
s0kning och F6 underhéll av kostnadsstillen.

Om kostnadsstillen &r knutna till lager i SY421 stéller systemet automatiskt fragan:
Niér onskat lager angetts hdmtas automatiskt rétt kostnadsstélle in 1 konteringsbilden.

Ar kostnadsstillekoden i BO11 "J" for angivet konto accepterar systemet inte att
lamna féltet utan att kostnadsstélle angivits. Om kostnadsstidllekoden ar "N"
accepterar systemet inte kostnadsstille. Ar kostnadsstillekoden blank accepterar
systemet bade med och utan kostnadsstille.

Anges kostnadsstille och detta finns i kostnadsstélleregistret, svarar systemet med
bendmning pa den reverserade informationsraden. Ar vald kombination av konto och
kostnadsstélle ny for systemet stélls en frdga om saldopost ska ldggas upp, bekriftas
med J.
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Ange kostnadsslag. Punkt upprepar kostnadsslaget pa foregadende rad och F5 ger
s0kning. Systemet visar bendmning pd den reverserade informationsraden.

Ange kostnadsbérare. Punkt upprepar kostnadsbéraren pa foregdende rad och F5 ger
s0kning. Systemet visar bendmning péa den reverserade informationsraden.roj

Ange projekt. Punkt upprepar projektnumret pa foregaende rad och F5 ger s6kning.
Systemet visar bendmning pa den reverserade informationsraden.

Om projektnummer anges skapas vid uppdateringen en projekttransaktion dér antalet
sitts till 1 och resursgruppen till 89. Onskas annan resursgrupp #n 89, kan detta
erhallas genom att man i de fOrsta tvd positionerna 1 verifikationstexten registrerar
onskad resursgrupp. Det dr da lampligt att anvdnda text per rad, vilket véljs i
funktion med F2 i debet- eller kreditkolumnen.

Om SY433 ir stillt sa att kontering for pagaende projekt ska ske pa balanskonton
dndras foreslagen kontering pd resultatkonton till balanskonto enligt systemkonton,
alternativt enligt det specifika projektet.

Visas endast om antalsregistrering valts i funktion SY421. Hér kan antal registreras,
exempelvis antal traktamenten eller antal korda mil.

Kodfiltet 6verhoppas, men kan nds genom backning med pil upp fran efterfoljande
falt.

Ett A i1 koden indikerar att automatisk foljdkontering kommer att goras enligt vad
som lagts upp 1 funktion BO163.

En * 1 koden indikerar att verifikationskoden dr en foljdkontering av nirmast
foregdende rad med A som kod.

Ett S i koden indikerar att kontot dr "spérrat" for manuella bokningar. Héribland
finns konto 1210 och 2110, som enbart skall konteras pa fran reskontrorna.

Ett F 1 koden indikerar att kontot ska fordelas, d v s det ska goras tillfdlliga
periodiseringar varje gdng som nagot konteras pa detta konto. Systemet frigar da
automatiskt om fordelning.

Ange debetbelopp eller tryck ENTER for att ga till nista falt.

F2/pil ner ger verifikationstext. Verifikationstexten omfattar max 25 tecken och
skrivs in 1 skdrmens nedre kant. D& text anges registreras denna péd verifikations-
raden, medan systemet annars tar den verifikationstext som angivits 1 verifikationens
huvud.
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Om tidigare bokningar pa detta konto onskas finns mojlighet att se alla transaktioner
med F6 eller enbart de tva senaste transaktionerna med F7.

Om konteringen ska generera ett visst saldo kan detta bokforas enkelt genom att ange
detta saldo direkt. Tryck da F8 och ett fonster 6ppnas déar 6nskat kontosaldo kan
anges.

Ange kreditbelopp. Pil upp gér tillbaka till debet och F2/pil ner ger verifikationstext.
ENTER eller TAB salderar, dvs registrerar skillnadsbelopp for att saldot ska bli noll.
F6 och F7 for att se tidigare transaktioner och F8 for kontosaldo fungerar dven det i
detta falt liksom 1 debet-filtet.

Systemet gar dérefter till kontoféltet pa nasta rad, dér registreringen kan fortsitta
eller avslutas.

Pé den reverserade informationsraden visas dven andel i procent. I detta filt visas
beloppet péd sista verifikationsraden uttryckt i procent av beloppet pad den forsta
verifikationsraden. Féltet visas enbart som hjilp till kontroll av vissa typer av
bokningar, exempelvis ett momsbelopps andel av det totala verifikationsbeloppet.

Avslutning av verifikationen gors fran kommandoraden, som nas med ENTER 1
kontopositionen. Avslutning kan goéras med U for uppdatering eller M for maku-
lering.
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BOS

BOS51

BOKSLUTSBOKNINGAR

I funktionen har samlats rutiner som utfors i samband med bokslut och dvergang till
nytt rakenskapsar.

Funktionen &r indelad i f6ljande underfunktioner:
1. Registrering/andring av bokslutsbokningar

2. overforing av bokslutsbokningar till period 12
Registrering/andring av bokslutsbokningar

Bokslutsbokningar ska alltid registreras i denna funktion, dér inlagda verifikationer
kan korrigeras tills ett acceptabelt resultat erhallits.

Systemet testar att biblioteket verkligen ar bokslutsforetag, vilket finns angivet 1
funktion SY421. I annat fall varnar systemet att bokforing 1 stéllet bor ske 1 funktion
BO4, bokforing av verifikationer.

I funktionen sitt bokningarna automatiskt till bokforingsarets sista dag.

Ver.nr 14 Ver.text XXXX Sid 01 (01)

KTO BENAMNING KST BENAMN VERIFIKATIONSTEXT KOD DEBET KREDIT

Andra, Makulera, Hoppa, Inskjut, Stryk, Uppdatera (dven .), Visa resultat

Efter overforing till period 12, funktion BO52, kan korrigeringar inte lingre goras.
Systemet fragar

Ska kontrollrikning ske av resultatet? (J/N)

Om fragan besvaras med J gor systemet forst en framrikning av aktuellt resultat.

Detta tar en vis tid. Resultatet visas i bokforingsbilden och uppdateras 16pande av
alla bokningar som gors pa resultatkonton.
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Vid N visas inte resultatet.

En ny skérmbild visas, analog med funktion BO4.

Funktionen skiljer sig frdn normal bokforing pa foljande sétt:

- Perioden ér alltid 13.

- Verifikationsnumret kan viljas fritt mellan ldgsta nummer och nésta nummer
1 bokforingen. Om man viljer verifikationsnumret pd en redan registrerad
verifikation testar systemet vilken period som &r registrerad pd denna. Har
verifikationen period 13, ldses verifikationen upp och kan édndras eller
kompletteras. Har verifikationen annan period meddelar systemet att andring
inte far goras.

Om man istdllet véljer det sista verifikationsnumret i angivet intervall, vilket

ar lika med nésta nummer 1 funktion SY51, kan en helt ny verifikation

registreras.

- Kontokod S, spérrat, giller inte.

- Kontokod A, automatkontering, géller inte.

- Som verifikationstext foreslas automatiskt BOKSLUTSPOSTER.

BOS52 Overforing av bokslutsbokningar till period 12
Bearbetningen kan ta ritt 1ang tid, eftersom hela verifikationsregistret genomgas.
Rutinen kan goras vid flera tillfillen. Om vissa bokslutsbokningar kan goras

definitiva, behdver man inte vénta pa att alla ska bli klara. Uppdateringen gor ju
ingdende balansen 1 arbetsforetaget mer aktuell.

BO52 Lasning av bokslutsbokningar

+ +
| Funktionen gor samtliga bokslutsbokningar |
| definitiva genom o6verforing till period 12. |
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Darefter kan de inte langre andras. |

|

- N |
| Rutinen kan ta lang tid. |
|

+
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BO7 UTSKRIFT AV RAPPORTER

Skrivare: BN

I funktionen framstélls balansrdkningar, resultatbudget, kostnadsstillerapporter,
kontospecifikationer, rapport om likvida medel och resultatrapporter.

Rapporter ska dessforinnan ha definierats i funktion BO161, underhall av rapport-
definitioner. Alternativa rapportutforanden finns beskrivna 1 motsvarade avsnitt i
handledningen. Ett antal rapporter i normalutférande finns inlagda redan vid leverans
av systemet.

Valmeny

BO7  Utskrift av rapporter

°

Al Fin.analys (drsred, utan dkn ek, utan upplan)

A2 Fin.analys (arsred, utan dkn ek, med upplan)

A3 Fin.analys (arsred, med 6kn ek, utan upplan)

A4 Fin.analys (arsred, med dkn ek, med upplan)

B1 Balansrakning

B2 Balansrakning (med momsen salderad pa passivsidan)
B4 Balansrakning utan féregdende ar (passar skarm)
B6 Balansrakning for koncern (med minoritetsintresse)
BF Balansrakning (féretagsanalys)

BU Resultatbudget

D1 Rakenskapsschema balansrakning (ej aktiebolag)
D2 Rékenskapsschema resultatrakning (ej aktiebolag)
DB Rakenskapsschema balansrakning (aktiebolag)

DR Rakenskapsschema resultatrakning (aktiebolag)
E1 Sammanstallning av ej avdragsgilla kostnader

Rapportnr

listar vidare, TAB ger forval

Vid inging i funktionen ldser systemet upp en meny omfattande de rapporter som
finns upplagda. Dessa dr definierade med en alfanumerisk rapportidentitet som star
till vinster om rapportnamnet i menyn.

Rapporternas utseende styrs av den rapporttyp som valts. Dessa finns listade i
funktion BO161.

Om menyn Over tillgdngliga rapporter omfattar mer &n en sida, bladdrar man till
nésta sida med ENTER.
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Flera rapporter kan bestillas samtidigt

Det gér bra att bestélla flera rapporter samtidigt genom att ange onskade rapporter 1
tur och ordning. Hogsta antal dr tio. For utskrift av rapporter for flera kostnadsstillen
1 6ljd kan rapportfoljder definieras i funktion BO165.

Forval

Om man Onskar samma rapporter som vid nidrmast foregaende utskriftstillfille,
trycker man TAB for forval. Dérvid upprepas automatiskt de rapportnummer som
man valde vid foregiende tillfille. Aven pa efterfoljande val av utskriftstyp, saldon,
endast konton med rorelser, selektering kostnadsstélle, rubriktext och skirm eller
printer upprepas valen fran foregédende utskriftstillfille.

Specifikationsmeny

Naér val av rapporter gjorts tryck TAB for att gd vidare. En ny skdrmbild kommer
upp dér valda rapporter visas 1 bildens overdel.

I bildens nedre del ska rapporternas innehall specificeras.

BO7  Utskrift av rapporter

B1 Balansrakning

Utskriftstyp D Enbart med rorelser )
Selektering kst ~ ALLA

Ingdende balans fran period 1 Rubriktext
Benamning

Sista period 2

Starta utskrift pa  (Sk&rm, Printer, Bokslutsfil, Nej avbryter)

For Utskriftstyp véljer man mellan:
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S = Sammandrag. Inga konton eller kostnadsstillen specificeras, utan
rapporten omfattar endast textrader, summarader, bruttomarginalrader
och verifikationsnummerlistning.

D = Detaljerad pd konton. En rad for varje konto som ska visas enligt
upplagd rapportdefinition medtas.

K = Detaljerad pa Kostnadsstéllen. En rad for varje kombination av konto
och kostnadsstille medtas. Om denna rapport véljs utan selektering pa
kostnadsstille kan rapporten bli lang. Om rapport ska tas fram for
visst kostnadsstille, maste detta val viljas.

R = Utskrift av rapportfoljd. Denna rapportfoljd maste forst vara upplagd
1 BO165.

Ange vilken rapportfoljd som ska skrivas ut. Rapportfoljder registreras 1 funktion
BO165 och anvinds vid utskrift av rapporter for flera kostnadsstéllen 1 f6ljd.

Som period rekommenderas 01. Da visas ingaende balansen fran arets borjan.

Vid Kostnadsstéllen anges vilka kostnadsstéllen som ska selekteras ut. Anges ett visst
kostnadsstille, exempelvis 1000, medtas endast transaktioner pa detta kostnadsstélle.

Selektering pa kombinationer av kostnadsstéllen kan ocksa goras med hjilp av -, som
betyder vilket tecken som helst. Exempelvis betyder 1--- alla kostnadsstillen som
borjar pa 1.

Det gar ocksa att selektera pé alla kostnadsstillen som slutar pd A med ---A, eller pd
alla kostnadsstéllen som har 22 som andra och tredje siffra med -22-.

---- eller bara ENTER betyder att samtliga kostnadsstéllen medtas.

For Starta utskrift pd véljer man mellan:

S = Skérm. Valda rapporter skrivs ut pa bildskdrmen. For att dessa ska fa
plats pa skdrmen bor smala rapporter ha valts, lampligen typerna B4,
B5, R4 eller RS.

P = Printer. Valda rapporter skrivs ut pa listskrivaren. Under bearbet-
ningen av rapporterna, som kan ta viss tid, visar systemet genom
reversering 1 specifikationsmenyn vilken rapport som for tillfallet
bearbetas.
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B = Bokslutsfil. En textfil skapas for arsredovisning i bokslutsforetag.
Avser rapporterna RR, TI, SE, KS.

Ange Onskad utskriftsform. Pil upp avbryter.
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BO8

BO81

UTSKRIFT AV DAGBOK, HUVUDBOK OCH DEKLARATIONER
Funktionen har foljande underfunktioner:

1. Utskrift av dagbok

2. Utskrift av huvudbok

3. Utskrift av momsdeklaration

4. Utskrift av uppbordsdeklaration
5. Utskrift av kvartalsredovisning

Utskrift av dagbok

Skrivare: BL

BO81 Utskrift av dagbok

Selekteringar From Tom
Period 0 13

Dag FORSTA SISTA
Verifikationsnummer FORSTA SISTA
Kostnadsslag FORSTA SISTA
Kostnadsbarare FORSTA SISTA

D4 dagboken skrivs ut for viss period, sker utsokningen snabbare om fran/till
verifikationsnummer anges. Systemet soker annars igenom hela verifikations-
registret.

Dagbok skrivs ut pa listskrivaren med angivna transaktioner utskrivna i verifika-
tionsnummerordning.

Samtidigt gors en kontroll av att summan av debet och kredit for varje verifikation &r
noll. Skulle pa grund av négot fel sé inte vara fallet skrivs differensen i anslutning till
verifikationen.
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BO82 Utskrift av huvudbok
Skrivare: BL
BO82 Utskrift av huvudbok
Selekteringar From Tom
Konto FORSTA SISTA
Kostnadsstélle FORSTA SISTA
Kostnadsslag FORSTA SISTA
Kostnadsbarare FORSTA SISTA
Period 0 13
Dag 1 31
Verifikationsnummer FORSTA SISTA
Endast med rorelser J
Sorteringsordning P
Summering per dag N
Onskas ett visst konto utskrivet anges dess kontonummer bade efter "fran" och "till".
Ange fr o m vilket kostnadsstélle utskriften ska omfatta. ENTER ger det forsta.
Selektering pa kombinationer av kostnadsstillen kan ocksa goras med hjilp av -, som
betyder vilket tecken som helst. Exempelvis betyder 1--- alla kostnadsstillen som
borjar pé 1.
Det gér ocksa att selektera pa alla kostnadsstéllen som slutar pd A med ---A, eller pa
alla kostnadsstéllen som har 22 som andra och tredje siffra med -22-.
Ange Onskad ordningsfoljd pa utskriften. Vilj mellan:
P Period/datum
D Datum
\Y = Verifikationsnummer
K Kostnadsstille/datum
BOS83 Utskrift av momsdeklaration

Skrivare: BN

Innan deklarationen kan skrivas ut maste konton ha inordnats 1 momsdeklarationen 1
funktion BO11, filtet deklarationskod.
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BO83 Utskrift av momsdeklaration
Selekteringar From Tom
Period 5 6
Momsdeklarationen ut pa skrivare. Den har en layout i enlighet med ldnsstyrelsens
deklarationsblankett, till vilken beloppen dverfors manuellt.
Pa4 blanketten finns ocksd en kontrollrikning av utgdende moms dividerat med
momspliktig omsdttning. Kontrollera att den blir lika med momspéldagget. Vid
blandad moms ska kontrollrakningen bli inom momsintervallet.
BO84 Utskrift av uppbordsdeklaration
Skrivare: BN
Innan deklarationen kan skrivas ut maste konton ha inordnats i uppbdrds-
deklarationen 1 funktion BO11, féltet deklarationskod, och fasta uppgifter ha lagts in
1 funktion BO164.
BO84 Utskrift av uppbdrdsdeklaration
Period 5
Uppbordsdeklarationen skrivs ut pa skrivare med en layout likformig med
skattemyndighetens inbetalningsblankett. Beloppen &verfors till inbetalnings-
blanketten manuellt.
BO85 Utskrift av kvartalsredovisning
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Skrivare: BN

Programmet redovisar vérdet av leveranser till kunder inom andra EU-ldnder.
Programmet sorterar och summerar varuvirdet per VAT-nummer. Man kan selektera
fr o m - t o m period som rapporten ska skapas for.

Programmet anvinder samma algoritm som anvénds for att berdkna momsdeklara-
tionen fran fakturaregistret.

Programmet gér genom fakturahuvudsregistret inom angivet periodintervall.

Om kunden har landkod inom EU (oavsett om VAT-nummer finns eller inte) gér
programmet direfter genom fakturaradsregistret pa aktuell faktura och kontrollerar
om en eller flera rader dr normal-, ej lagerfor, fiktiv eller

diverseartikel. I sa fall summeras hela beloppet for fakturan in pi det VAT- nummer,
dven frakt och avgifts-falt frdn huvudet summeras in. Om ingen av raderna ir av
ovanstéende typ sd gors ingen summering fran denna faktura.

Sedan fortsitter programmet med nésta faktura inom periodintervallet.

BO85 Utskrift av kvartalsredovisning

Selekteringar From Tom

Period 9 12
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BO9 FRAGOR PA KONTON, GRUNDREGISTER OCH TRANSAKTIONER

1. Fraga pa visst konto

2. Flera konton pé skdrm

3. Kostnadsstéllen pa skdrm

4. Transaktioner pd skirm

5. Kostnadsslag pa skarm

6. Kostnadsbérare pa skdrm

7. Resultat pa skdarm

8. Fragor/utskrift periodiseringar
BO91 Fraga pa visst konto

BO91 Konto 1 Kontoslag B

Konto pd Kst Kod

skarm Budgetnyckel

PERIOD i ACKUMULERAT i

PER  SALDO BUDGET FOREGAR  SALDO  BUDGET FOREG AR

ING  0.00 0.00

01 0.00 0 0 0.00 0 0

02  0.00 0 0 0.0 0 0

03 0.00 0 0 0.00 0 0

04  0.00 0 0 0.0 0 0

05  0.00 0 0 0.0 0 0

06  0.00 0 0 0.0 0 0

07  0.00 0 0 0.0 0 0

08  0.00 0 0 0.0 0 0

09  0.00 0 0 0.0 0 0

10 0.00 0 0 0.0 0 0

11 0.00 0 0 0.0 0 0

12 0.00 0 0 0.0 0 0

BOK  0.00 0.00

Ange konto  F1 nasta F2 foreg F5 séker F6 alla trans F7 sista tva perioder
BO92 Flera konton pé skirm

B0O92 Alla konton pa skarm Period 06 Konto ALLA N

KONTO T K BN BENAMNING PERIOD ACKSALDO AKT SALDO
0001 B 0.00 0.00 0.00

1010 B  KASSA 0.00 -13808.25 -13808.25

1020 B  POSTGIRO 0.00 58817.00 58817.00

1040 B CHECKRAKNING 0.00 1074212.50 1074212.50
1050 B BANK 0.00 276904.39 276904.39

1210 B KUNDFORDRINGAR 0.00 3970358.53 3970358.53
1211 B KUNDFORDR EJ RESKO 0.00 0.00 0.00

1212 BS OBS.KONTO KUNDBETA 0.00 0.00 0.00
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1280 BS AVBETALNINGSFORDRA 0.00 0.00 0.00
1290 B VARDEREGL KUNDFORD 0.00 0.00 0.00
1310 B FORUTBETALDA HYROR 0.00  4000.00  4000.00
1360 B UPPLUPNA RANTEINTA 0.00 0.00 0.00
1390 B OVR INTERIMSFORDR 0.00 0.00 0.00
1391 B MOTKONTO PREL LEV. 0.00 0.00 0.00
1411 B FORSKOTT PERSONAL 0.00 0.00 0.00
1449 B OVR KORTFRISTIGA F 0.00 0.00 0.00

1450 B SKATTEFORDRINGAR 0.00 0.00 0.00
1460 B FORDRINGAR KONCERN 0.00 0.00 0.00
1470 B INGAENDE MOMS 0.00 891941.15 891941.15
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Systemet visar innevarande period.

Ange det konto som listningen ska bdrja med.

BO93 Kostnadsstillen pa skirm

Skrivare: SN75

BO93 Kostnadsstélle pa skarm/lista Kostnadsstalle ALLA Skarm/Lista S

KOSTNADSSTALLE BENAMNING

Ange det kostnadsstélle som listningen ska borja med.
For Skdrm/Lista véljer man mellan:
S = visas listan pa skidrmen
L = skriver ut listan pé skrivare
BO9Y%4 Transaktioner pa skirm

Skrivare: BN

Med funktionen kan bokforingstransaktioner sokas fram enligt olika sokkriterier.

BO94 Fragor/utskrift transaktioner
Selekteringar From Tom
Verifikationsnummer 0 SISTA
Konto FORSTA SISTA
Kostnadsstalle FORSTA SISTA
Kostnadsslag FORSTA SISTA
Kostnadsbarare FORSTA SISTA
Projektnummer FORSTA SISTA
Period FORSTA SISTA
Datum FORSTA SISTA
Belopp FORSTA SISTA
Verifikationstext VAD SOM HELST VAD SOM HELST
Skarm/lista S
Med verifikationstext |
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For Skarm/Lista véljer man mellan:
S = Valda avtal visas pa skdrm
L = Utskrift gors pa skrivare

Ange Onskad utskriftsform. For narvarande kan endast skdrmutskrift goras.
Foljande kolumner visas:

Datum

Period
Verifikationsnummer
Konto
Kostnadsstille
Kostnadsslag
Kostnadsbérare
Projektnummer
Antal

Belopp
Anvéndarinitialer

BO95 Kostnadsslag pa skiarm

BO95 Kostnadsslag pa skarm

Selekteringar From Tom

Kostnadsslag FORSTA

Pa skdrmen visas kostnadsslag, bendmning och information.

BO9%6 Kostnadsbirare pa skirm

|BO96 Kostnadsbérare pd skdrm
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Selekteringar From Tom

Kostnadsbarare FORSTA

P& skdrmen visas kostnadsbérare, bendmning och information.
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BO97

BO98

Resultat pa skirm

BO97 Resultat pa skarm

Period 6 Kostnadsstalle ALLA

PERIODEN  ACKUMULERAT
Forsaljning 0.00 3,954,320.16
Bruttomarginal 0.00 1,698,388.72
Resultat fore disp och skatt 0.00 559,458.18

Resultat efter skatt 0.00 569,501.91

Ange t o m vilken period resultatet ska omfatta. Systemet foreslar foregaende period
om dagens datum &r 1-15 och innevarande period om dagens datum é&r 16-31,
bekrifta med ENTER eller skriv Gver.

Pa skdrmen visas forsdljning, bruttomarginal, resultat fore bokslutsdispositioner och
skatt samt resultat efter skatt bade for perioden och ackumulerat.

Resultatet berdknas utifrin de kontointervall som angivits i systemparametrarna,
SY421. Om BAS90 foljs s& behdver man inte fylla 1 konton 1 SY421. Resultatet
berédknas dé enligt f6ljande:

Kontointervall forsdljning 3000 3999
Kontointervall bruttomarginal 3000 4999

Kontointervall Resultat f disp 3000 8799
Kontointervall Resultat e disp 3000 8999

Fragor/utskrift periodiseringar

Funktionen dr uppdelad i f6ljande underfunktioner:

1. Fragor/utskrift fasta periodiseringar
2. Fragor/utskrift tillfalliga periodiseringar
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BO981 Fragor/utskrift fasta periodiseringar
Skrivare: BN
Funktionen fungerar analogt med funktionen BO27. Se detta avsnitt for anvisningar.
BO981 Frdgor/utskrift fasta periodiseringar
Skarm/lista S
BO982 Fragor/utskrift tillfilliga periodiseringar

Skrivare: BN
Funktionen fungerar analogt med funktionen BO94. Se detta avsnitt for anvisningar.

Den enda skillnaden &r att programmet ldser 1 registret for tillfdlliga periodiseringar
(bokpet.dat) 1 stdllet for det vanliga transaktionsregistret.

BO982 Fragor/utskrift tillfalliga periodiseringar

Selekteringar From Tom
Verifikationsnummer 0 SISTA
Konto FORSTA SISTA
Kostnadsstalle FORSTA SISTA
Kostnadsslag FORSTA SISTA
Kostnadsbarare FORSTA SISTA
Projektnummer FORSTA SISTA
Period FORSTA SISTA
Datum FORSTA SISTA
Verifikationstext VAD SOM HELST VAD SOM HELST
Skarm/lista S

Endast totaler N

Med verifikationstext J
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