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INLEDNING

Valkommen till Bokhallaren

okhallaren (for DOS) borjade utvecklas i

mitten av 80-talet och har sedan dess ut-

vecklats och forbattrats. Sedan 1997 finns

Bokhallaren ocksa for Windows (95/98 NT

4/5). Det ar Windowsversionen som beskrivs

i denna manual. Manga ganger ar det vara
anvandare som kommit med forslag pa forbattringar.
Detta gor Bokhallaren till en mogen men anda modern
produkt. Malsattningen har varit att programmet i
forsta hand ska fungera som administrativt system for
mindre féretag och organisationer. Tyngdpunkten har
lagts pa en snabb och lattanvand anvandarmiljo som
konsekvent utnyttjats i hela systemet. Det medfor dels
att du snabbt kan komma igang med systemet och dels
att systemet ar snabbt och flexibelt i det dagliga arbe-
tet. Systemet bestar av bokforing, Order/Lager/-
Fakturering/Kundreskontra (eller bara Fakturering-
/Kundreskontra), samt leverantdrsreskontra. Systemet
finns i versioner for en anvandare saval som for flera
samtidiga anvdandare (fleranvédndarversion, natverks-
version). Programmodulerna kan kombineras efter ert
behov.

I denna, det forsta avsnittet, beskriver vi bakgrunden
till Bokhallaren. Har beskrivs ocksa de anvandarvill-

© MSS Data AB Sid. 11



Bokhéllaren 4

kor som galler, las dessa! Det finns ocksa en del annan
information som du bér ldsa igenom.

Anvandarvillkor

For att anvanda Bokhallaren galler foljande villkor:

Bokhallaren levereras normalt pa en CD-Rom eller
pa en eller flera disketter. Dessa far du ta erforder-
liga sakerhetskopior av. Det far dock inte finnas
nagon som helst mojlighet att anvanda program-
met pa mer an en (1) dator samtidigt. Undantaget
ar om du har en fleranvandarlicens (natverksli-
cens). Det framgar av ditt licensavtal hur manga
datorer som samtidigt far anslutas till Natverks-
versionen.

Upphovsréatten (copyright) till Bokhallaren, och
den medlevererade manualen, tillhér MSS Data
och kopet innebar bara ratten att anvanda Bokhal-
laren.

Bokhallaren far ej 6verlatas utan att kontakt tagits
med MSS Data.

Programgaranti/support

MSS Data lamnar tre (3) manaders garanti och
support. Detta géller under forutsattning att regi-
streringskortet skickas in. Daéarefter bor under-
hallsavtal tecknas med MSS Data (se registre-
ringskortet).
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* Vi rekommenderar starkt att ni tecknar ett under-
halls (support)-avtal eftersom det garanterar att ni
alltid arbetar med den senaste versionen av Bok-
hallaren och att ni kan ringa till oss nar ni kor fast.

e Foljande formaner har ni med gallande garanti el-
ler underhallsavtal.

» Nya versioner av programmet Oversdandes kost-
nadsfritt.

> Fragor besvaras kostnadsfritt per telefon (var dock
beredd pa att uppge ert licensnummer).

» Vid eventuellt fel som kan harledas till program-
met (en sk. bugg), dversander MSS Data en felfri
version kostnadsfritt. (MSS Data tar dock inget
ansvar for den eventuella skada som felet kan ha
fororsakat anvédndarbolaget.)

» Fortlépande information om nya och férbattrade
produkter fran MSS Data AB.
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INSTALLATION

Installera programmet

Installera Bokhallaren enligt foljande punkter. Tyvarr
ar installationsprogrammet pa engelska men enkelt
att anvéanda.

1.

2.

7.

Klicka pa Start-knappen och vilj Kér.

Satt in CD-skivan och skriv D:Setup (eller diskett
nummer 1 och skriv A:Setup) och klicka Ok.

Forsta bilden bekraftar att du installerar Bok-
hallaren. Klicka pa Next.

I nasta bild valjer du till vilken mapp Bokhalla-
ren ska installeras. Normalt behover du ej dndra
det forvalda vardet (C:\MSSWin). Klicka pa Next.

Nésta bild installerar Bokhallaren i din pro-
grammeny. Aven har bor du acceptera det fore-
slagna (Bokhallaren) och bara klicka pa Next. Nu in-
stalleras Bokhallaren pa din dator.

Sist far du en bild som bekraftar att installa-
tionen ar klar, klicka pa Finish .

Installationen av Bokhallaren &ar klar.
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(Bokhallaren kan ocksa installeras fran systempro-
grammet Ldgg till/ta bort program i Kontrollpanelen
Start-Instéllningar-Kontrollpanelen-Lagg till/ta bort pro-
gram. Klicka pa knappen Installera och Bilverkstads
installationsprogram startar.)

Installation i natverk

1.

Installera programmet pa servern (eller den dator
som utsetts till server vid ett peer to peer ndt) och
pa samtliga arbetsplatser dar Bokhallaren ska ko-
ras (max 3) enligt anvisningarna i foregdende kapi-
tel.

Starta Bokhallaren pa servern och lagg upp foreta-
get (se kapitlet Lidgg wupp Foretaget-
/Organisationen)

Starta Bokhallaren pa varje arbetsplats. Om allt ar
ok far du upp ett foretagsval som ar tomt eller in-
nehaller ett 6vningsforetag. Stang programmet.

Nu finns filen C:\ MSSWin.NET. Pa varje arbets-
plats (utom servern) ska den Oppnas (med t.ex. no-
tepad) och lagga till raden NetPath=den fullstdandi-
ga sokuvdgen till servern och den mapp programmet
ligger, t.ex NetPath=F:\MSSWin. Det ar viktigt att
du mappar natverksdisken till en enhetsbokstav
t.ex. F..

Starta programmet N&tadministration (Borland
Database Engine Administrator) som finns under
Start-Program-Bokhallaren 4 (finns inte detta me-
nyalternativ, starta Utforskaren, ga till mappen
\ MSSWin och starta programfilen bdeadmin.exe).
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6. | fliken Configuration 6ppnar du Drivers-Native
och markerar PARADOX. I fonstret till hoger finns
NET DIR. Dar ska sokvédgen till ndtverksenheten
sta. Det ar mycket viktigt att alla arbetsplatser och
servern pekar pa samma fysiska disk och mapp.

7. Om du har ett serverlost peer to peer-natverk ska
du i fliken Configuration déppna System och marke-
rar INIT. | fonstret till hoger finns LOCAL SHA-
RE. Den ska sdttas till True.

8. Spara och avsluta Natadministrationsprogrammet.

Kontrollera att postlasning fungerar

Starta programmet pa tva arbetsplatser. Ta fram
samma kund p& bada datorerna. Andra t.ex. adressen
pa den ena datorn (utan att spara). Forsok att dandra
samma sak pa den andra. Om allt fungerar ska du fa
ett felmeddelande att posten ar last.

Kontrollera att dokumentnummerdelning fungerar

Skapa en ny faktura, védlj en kund och ga sedan till
kroppen (spara €j). Skapa en ny faktura pa en annan
dator. Kontrollera att fakturanumret raknats upp
(dvs. att inte samma fakturanummer kommer upp som
pa den forsta datorn).

Starta Bokhallaren

Starta programmet med ikonen Bokhallaren 4 som
finns pa skrivbordet och du far upp foretagsvalet som
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ar tomt eller innehdller 6vningsforetaget Orvar Bilov-
ning.

Om du tidigare har anvant DOS-versionen av Bokhal-
laren och vill anvdanda dina gamla datafiler (dvs. bok-
foring, kunder, artiklar, leverantérer mm) kravs lite
forarbete. Se i den bifogade foldern hur det gar till.

Lagg upp Foretaget/Organisationen
Med knappen Ny kan du lagga upp ett nytt foretag.

Ange foretagets/organisationens namn (Firma) och det
forsta rckenskapsdret. Om du borjar anvanda Bokhal-
laren nar ett nytt rakenskapsar borjar bor eventuella
ingdende kund- och leverantorsfakturor registreras i
aret innan, dvs. du bor som forsta rakenskapsar skapa
aret innan det aktuella (se vidare kapitlet Ingaende
balans).

Valj vilken typ av kontoplan som 6nskas.

Observera att du inte behover anvanda den nya kon-
toplanen, EU-Bas, for att félja den nya Arsredovis-
ningslagen (ARL). | Bokhé&llaren har vi sett till att du
kan fa ut resultat och balansrakningen enligt de nya
reglerna utan att behova byta till kontoplanen EU-
BAS 97. Ni kan m.a.o. behalla er gamla kontoplan.
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Firmna: |Testfdretaged
Firsta rakenzkapzar |2DDE|-D1 0 - |2EIDIJ-‘I2-3‘I
Kontoplan Markera denna futa for helautomatisk
{v Enligt ELlI BAS 97 bokformg OBS detta kan inte éndl’aS.
© Enligt BAS 95 —L&mna den blark for halvautomatisk-
# ligen anM /manuell bokforing. Du vaxlar mellan
halvautomatisk pch manuell bokfdring nér
™ Helautomatisk bokfaring foretaget &r upplagt.
Ok | Awbrot [Ezc] Higlp [F1]

Figur 1 Formularet dér ny firma ska skapas.

Integrerad bokfdring

Sist i formuldret ska du bestamma i vilken grad for-
systemen (Fakturering, Kund- och Leverantorsres-
kontra) ska vara integrerad med bokféringen dvs. vara
helautomatisk eller halvautomatisk/manuell (se ned-
an).

OBS! Fragan om integrerad bokforing galler bara er
som har bokforingsmodulen Rutan ar graad for er som
inte har bokféringsmodulen och ni kan hoppa 6ver av-
snittet nedan om hel/halvautomatisk bokforing.

Helautomatisk bokféring

Helautomatisk bokféring innebédr att leverantors-
fakturor och inbetalningar automatiskt bokfors direkt
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vid registreringen (kundfaktureringen och ut-
betalningar wuppdaterar bokféringen nér faktura-
/utbetalningsjournalen godkants). For att enkelt halla
isar fakturor, in- och utbetalningar fran manuell bok-
foring anvander programmet olika verifikations-
nummerserier;

A Vanlig bokféring (manuella verifikat)

L Leverantorsfakturor

U  Utbetalningar

F Kundfaktureringen

I Inbetalningar

Nar du skriver ut dagboken véljer du vilken
ver.nr.serie som onskas. Pa dagboks- och huvudboks-

utskriften stdr ver.nr.serien framfor ver.numret
(Ver.nr. prefix).

Markera kryssrutan Helautomatisk bokforing om du vill ha
just helautomatisk (helt integrerad) bokféring av for-
systemen.

Observera att du inte kan angra denna installning
utan helautomatisk bokféring galler hela rakenskaps-
aret. Forst vid arsskifte kan du byta till Halvautoma-
tisk/manuell bokforing.

Halvautomatisk/manuell bokféring

Halvautomatisk/manuell bokforing innebér att bokfo-
ringen sker efter att journaler skrivits ut och god-
kénts. Har anvdnds bara en verifikationsnummerse-

rie. Journalerna ar;

e Fakturajournal (utskrivna kundfakturor)
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* Inbetalningsjournal (registrerade inbetalningar)

e Utbetalningsjournal (utférda betalningar av leve-
rantorsfakturor)

e Leverantdrsjournal (inregistrerade leverantors-
fakturor)

Journalutskrifterna finner du under Utskrifter-
Journaler utom utbetalningsjournalen som finns i
funktionen Registerar-Bokfor Utbetalningar.

Du kan vaxla mellan halvautomatisk eller manuell
bokféring ndr som helst i funktionen Arkiv-
Foretagsdata fliken Rakenskapsar.

Halvautomatisk bokforing

Halvautomatisk bokforing innebér att n&r du godkén-
ner journalutskriften bokfdrs denna automatiskt (sam-
tidigt som reskontran uppdateras). Verifikationsnum-
ret star pa bokforingsunderlaget.

Manuell bokfoéring

Om du valt manuell innebér det att nar du godkanner
journalutskriften uppdateras bara reskontran inte
bokforingen. Journalen ska istdllet bokféras som ett
vanligt verifikat.

Ska jag vélja hel eller halvautomatisk bokféring

Du ska vdlja manuell/halvautomatisk bokféring om du
vill ha en enkel verifikationsnummerserie.

Du bor ocksa valja manuell/halvautomatisk bokféring
om du borjar anvanda Bokhallaren mitt i ett raken-
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skapsar eftersom den bibehaller den enkla verifika-
tionsnummerserien fran tidigare system.

I annat fall rekommenderar vi den helautomatiska
bokfoéringen. Den &r mer flexibel eftersom alla delsy-
stem inte behdver vara i fas t.ex. kan du bérja fakture-
ra, gbra in och utbetalningar i en ny period oberoende
av den manuella bokféringen. Alla delsystem ar alltid
uppdaterade och nagra avstamningsdiffar kan ej upp-
sta.

Som standard anvander programmet manuell bokfo-
ring (dvs. en enkel verifikationsnummerserie).

FOretagsdata

Néar foretaget ar skapat ska adresser och diverse sy-
steminformation anges under menyalternativet Arkiv-
Foretagsdata.

Det ar viktigt att du gar igenom alla flikar i detta for-
muléar eftersom innehallet har styr programmets funk-
tion. Alla varden behdver dock inte anges direkt utan
du kan komplettera och/eller &ndra dessa senare.
Manga falt ar dessutom beroende av varden som laggs
upp i andra formular t.ex. att kontoplanen &r anpas-
sad till ert behov. Formularet Foretagsdata bestar av
foljande flikar.

© MSS Data AB Sid. 21



Bokhéllaren 4

Orvar Bilovning AB Stefan Orwar
PINGSTAD
Stora Nygatan 16

35 03 N MHANDAG

Foretagsdata

0430 12570

043012571

info@oryars. se

WA, ONYars. ovnlng e

456 73 93-4

5682-6532

03-556233-5630-01

Figur 2. Formuléret Foretagsdata finner du i Arkiv-menyn

Fliken Namn adress mm.

Foretagets namn adressuppgifter mm. Det ar uppgif-
terna har som skrivs ut pa fakturor m.fl. dokument.

Namn . .
Ska vara foretagets officiella namn.

Vill du skriva ut namnet pa ett annat
satt pa fakturor kan du ange det i fli-
ken Layout vid Firma. Dar kan ocksa
firmanamnet typograferas (dvs. byta
typsnitt storlek mm pa texten).

Fliken Rakenskapsar

Rakenskapsaret ~ Visar aktuellt rakenskapsar. Du kan
startar, slutar forkorta eller forlanga rakenskapsaret
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Aktuell/Stangd pe-
riiod

Manuell bokfdring

Automatisk bokfd-
ring

Fliken Konton

genom att ange ett annat slutdatum.

Visar vilken period som &r oppen re-
spektive stangd (se avsnittet om peri-
od).

Med kryssrutan Manuell bokfdoring kan Du
nér som helst vaxla mellan halvauto-
matisk och manuell bokféring av jour-
naler. Markerad Kkryssruta betyder
manuell bokféring. Observera att den-
na ruta ej ar tillginglig om du valt
helautomatisk bokféring.

Néasta kryssruta visar om bokforingen
ska ske helautomatiskt (rutan ar mar-
kerad) eller halvautomatiskt/manuellt
(rutan ar Automatisk bokforing av-
markerad). Du kan inte dndra detta
utan det bestdms nar foretaget laggs
upp eller vid ett arsskifte.

Héar anger du vilka standardkonton programmet ska
anvéanda, t.ex. kontot for leverantorsskulder, post och
bankgiro mm. Det ar viktigt att du kontrollerar att de
stammer dverens med din kontoplan.

Innan du anger standardkonton bor du justera konto-
planen sa att den passar ert behov (menyalternativet
Kodplaner-Konto).

© MSS Data AB
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Fliken Leverantorsreskontran

| denna flik anger du hur utbetalningen av leveran-
torsfakturor ska ske.

Postgiro/Bankgiro-
betalningar via

Normalt betal-
satt/kredittid

Filnamn Pg/Bg
Moms/ranta

Kundnr Pg

Om du anvander Postgi-
rots/Bankgirots Fakturabetalningsser-
vice med bevakning (LB-rutin) ar det
ar viktigt att du markerar det forsta
alternativet i respektive ruta. Utan
bevakning betyder att du anger utbe-
talningsdag ndr  utbetalningsfilen
skickas till Post/Bankgirot.

Hé&ar anger du vilket utbetalningssatt
som normalt ska anvandas samt den
vanligaste kredittiden for leverantors-
fakturor.

Har kan du ocksd andra filnamnet
som ska anvédndas vid modembetal-
ning

Ange det kundnummer som du erhal-
ler fran Postgirot (kravs vid modembe-
talning med postgiro).

Fliken Moms/ranta

Moms

Kontrollera och ev. d4ndra momssat-
serna. Det ar paslagsmomsen som ska
anges.
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Pris 1 inklusive
moms

Drdjmalsranta m.m

Faktureringsavgift

Max fakt.belopp
for fakt.avgift

Kravavgift

Markera denna ruta och programmet
hanterar pris 1 i artikelregistret (se
Kodplaner-Artiklar) inklusive moms.
Dvs pris 1 ska inkludera moms och
programmet rédknar ut “varav moms”
vilket det ocksd star pa fakturan-
/kontantnotan.

Har anger du betalningsvillkor for
rantefakturor, minsta ranta som ska
faktureras samt betalningsvillkor for
rantefakturor.

Om ni tillampar faktureringsavgift,
ange hdar den normala avgiften (kan
andras vid fakturering).

Ange det storsta fakturabeloppet som
ska generera en faktureringsavgift.
Fakturabelopp som &r storre skapar
ingen fakturaavgift.

Kravavgiften (eller paminnelseavgift)
laggs pa rantefakturan (se vidare ka-
pitlet om Rdintefakturering). Enligt
inkassolagen har du alltid rdtt att de-
bitera 45 kr for skriftlig pAminnelse.

Fliken Standardvéarde

| denna flik anger du vilken gruppkod som ska vara
standardvdrde ndar ny kod (konto, kund, artikel) ska-
pas. Normalt kan du lata de foreslagna standardvar-
dena std. Ska du byta gruppkod ska den naturligtvis
skapas forst (Kodplaner-Kund/Artikelgrupper).
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Fliken Layout

Har anpassar du utseendet pa fakturautskriften.

Skriv ut logotype/Firma

Filnamn logotype

Storleksanpassa logotype

Hojd/Bredd logotype

Om du skriver ut fakturor pa for-
tryckt papper t.ex. brevpapper
ska du avmarkera Kkryssrutan.
D& skriver programmet inte ut
Firmanamnet/logotypen.

Har du din firmalogotype i s.k.
BMP-format kan denna skrivas
ut pa fakturan. Skriv in sokvag
och filnamn eller klicka pa
knappen med mappsymbolen.

BMP-filer kan skapas bl.a. med
programmet Paint som medfoljer
Windows (eller med vilket rit-
program som helst) eller genom
att scanna in er logotype med en
scanner. Kontakta din aterforsal-
jare eller MSS Data om ni vill ha
hjalp med detta.

Normalt ska kryssrutan marke-
ras. Det betyder att oavsett stor-
leken pa din BMP-fil anpassas
logotypen till avsett utrymme pa
fakturan.

Med vardena Ho6jd/Bredd logoty-
pe kan du anpassa logotypens
proportioner (prova dig fram).
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Firma

Text Faktura/ Kontantnota

Text Order/Arbetsorder

Text rantevillkor pa
faktura

Bredd art.kod

Utskrift av artikelkod

Har du ingen BPM-fil kan du
skriva ditt firmanamn har, pa
tva eller tre rader om sa onskas.
Genom att klicka pa knappen
med A-symbolen kan du byta
typsnitt pa firmanamnet. Anger
du varken Firma eller BMP-fil
skrivs ditt firmanamn ut pa fak-
turan enligt namnet i fliken
Namn, adress mm.

Skriv in den text du vill ha ut-
skriven pa alla dina fakturor.
Texten skrivs ut i rutan nere till
vanster dar betalningsvillkor
star.

Den text som ska skrivas ut pa
ordrar.

Anpassa texten som upplyser om
rantevillkor vid forsenad betal-
ning. Kontrollera att texten
overensstammer med den verkli-
ga rantesatsen i fliken
Moms/Rénta.

Anger hur mycket plats som ska
reserveras for artikelnumret pa
fakturan. Vardet 110 ger alla 15
tecknen i artikelnumret.

Avmarkera denna kryssruta om
artikelkoden ej énskas utskriven
(beskrivningen skrivs da ut vid
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Utskrift av
"F-Skattebevis”

Skriv ut adressuppgifter

Dolj antal och pris

vanstermarginalen).

Markera rutan och texten "Inne-
har F-Skattebevis” skrivs ut pa
fakturan.

Avmarkera denna kryssruta om
du anvander fortryckta faktura-
papper t.ex. brevpapper med
adressuppgifter fortryckta langst
ned. Med markerad ruta skriver
programmet ut adresser mm
langst ned.

Markera denna ruta och pro-
grammet skriver inte ut antal
och 4&-pris utan endast rad-
summan. Har du programmet
Bilverkstad géaller detta bara for
rader med varugrupp 2 dvs arbe-
ten.

Fliken Layout krav/Ranta

Text Plock-/fdljesedel

Skriv in den text du vill ha ut-
skriven pa alla dina Plock-
/foljesedlar. Texten skrivs ut i
rutan nere till vanster dar betal-
ningsvillkor star.
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Text krav 1- 3 Den text som ska std pa dina
krav (paminnelser). Programmet
hanterar tre kravnivaer dvs. att
du skicka tre krav till kunder,
med olika texter.

Text, rantevillkor pakrav ~ Skriv in rdntevillkoren som ska
sta pa kraven.

Fliken DOS-Layout

Fliken DOS-Layouter galler framst anvandare som ti-
digare anvant Bokhallaren for DOS.

Skriv in layoutnamnet och fakturautskriften skrivs ut
enligt denna. Observera ocksa att du maste kopiera in
layoutfilen (layoutnamn.LAY fran gamla MSS-mappen
till den aktuella firma-mappen (normalt C:\ MSSWin\ -
er firma.OrQ).

Eftersom DOS-Layouter skrivs ut i DOS-lage maste du
ange vilken skrivartyp som anvands. HP-Laser géller
for alla typer av laserskrivare, HP-Deskjet géller for
alla typer av blackstraleskrivare, IBM-Proprinter gall-
er for alla typer av matrisskrivare.

Fliken Bilverkstad

Fliken Bokhallaren finns bara om du har programver-
sionen Bokhallaren, inte om du har programversionen
Bokhallaren.

Fdrbrukning % Ange det procenttal som forbruknings-
material ska berdknas fran. Basen for
forbrukningsberdkningen &r summa ar-
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Konto forbrukning

Konto sjalvrisk

Konto varu-
grupp 2

Timpris

bete dvs alla order/fakturarader med
varugruppskod 2.

Det konto berdaknad forbruknings-
material ska konteras pa.

Det konto paford/avdragen sjalvrisk ska
konteras pa.

Det konto order/fakturarader med va-
rugruppskod 2 (arbete) ska konteras pa.
Detta kan é&ndras vid registrering av
ordern/fakturan.

(Géller bara om modulen arbetsopera-
tioner [Allti] ingdr.) Ange det timpris
som hamtade arbetsoperationer ska be-
raknas pa.

Nar du gatt igenom alla flikar i Féretagsdata och spa-
rat dina andringar ar programmet klart att anvandas.

Registrera ingaende balans

Nésta steg ar att lagga in ingdende balans. Bokféring-
ens ingdende balans laggs in i funktionen Arkiv-
Ingdende balans-Registrera IB, obetalda kundfakturor
laggs in i funktionen Registrera-Kundreskontran och
obetalda leverantorsfakturor i funktionen Registrera-
Leverantérsfakturor. Om du borjar anvanda Bokhalla-
ren nar ett nytt rakenskapsar borjar bor ingaende
kund- och leverantérsfakturor registreras i aret innan,
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dvs. du bor som forsta rakenskapsar skapa aret innan

det aktuella.

Systeminstallningar

I systeminstédliningar gors installningar som galler
sjalva programmets funktion. Det betyder att instéall-
ningar har galler for alla installerade foretag (jfr. fore-
tagsdata som bara géaller for det aktuella féretaget).

Fliken Uppstart

Starta med maxi-
merat program-
fonster

Oppna funktions-
fonster maxime-
rat

Foretagsval

Markerad betyder att Bokhallaren fyller
hela bildskd&rmen. Med tom ruta startar
programmet i ett fonster. Standard:
Markerad.

Markerad oppnas de olika funktions-
fonster sa att de fyller programfonstret.
Med ovanstaende ocksa ikryssat (max-
imerat programfonster) upptar ocksa
funktionsfénstren hela bildskdrmen.
Standard: Ej markerad

Markera Starta med foretagsval om du vill
vélja foretag varje gang du startar Bok-
hallaren. Markera Starta med senast anvinda
foretag och du kommer in i det direkt
utan att behoOva vélja. Anvénder du
bara ett foretag bor du vélja detta al-
ternativ. Du kan &anda byta foretag i
funktionen Arkiv-Byt foretag.
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Fliken Utskrifter

Antal ex. Vélj det antal exemplar som respektive
utskrift normalt ska skrivas ut i. Detta
kan andras vid utskriftstillfallet.

Standardval vid  Markera vilka dokument som normalt
orderutskrift ska skrivas ut vid orderutskrift (kan
andras vid utskrift).

Delajournal och  Markera kryssrutan om du vill separera

bokfdringsorder  journaler fran bokforingsordern dvs. pa
tva separata papper (se Faktura-
/Kontant-/Inbetalning-
/Utbetalningsjournal).

Ramrunt adress- Avmarkera denna kryssruta om du inte

ruta vill ha en ram runt adressen pa faktu-
ran (galler ej Bokhallaren som aldrig
har ram runt adressen).

JusteraHP-Bugg Om du far ett felmeddelande vid ut-
skrift pa en HP (Hewlett-Packard)
blackstraleskrivare, markera denna
ruta.

Fliken Registeringar

Automatisk sparru-  Stanger av kontrollfragan om att spa-
ta ra vid leverantdrsfakturaregistrering
(se Registrera Leverantérsfakturor).

Varning vid negativt Markera rutan om du, vid faktura-
lager registering, vill f& upp en varning om
levererat antal overskrider befintligt
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Hamta artiklar ...

Tillat andring av
kod

antal i lager.

Detta géaller bara om du har modulen
Prisinldsning. Markera om du vid
order/fakturering vill hamta artiklar
fran ditt ordinarie artikelregister eller
fran hela prislistan.

Markera rutan och du kan &ndra
kund/artikelkod samt ta bort kun-
der/artiklar trots att de finns pa faktu-
ror. Du bor ta bort markeringen nér
du gjort dnskade &ndringar for att for-
hindra oavsiktlig &ndring av koder (se
Koder- Kunder/Artiklar).

Fliken Sékerhetskopiering

Enhet for normal
sakerhetskopia

Ange den enhet som ska anvandas vid
normal sdkerhetskopiering. A\ bety-
der att diskettstationen ska anvéandas.
Se vidare kapitlet Sdkerhetskopie-
ring.
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ALLMANT

Kontoplan m.m.

Kontoplanen ar gemensam for alla delar i Bokhalla-
ren. Nar du installerade foretaget valde du en stan-
dardkontoplan (BAS 96 eller EU-BAS 97), samtidigt
installerades rapportmallar som styr konton till rap-
portgrupper i resultat-/balans- och momsrapporter.
Kontoplanen bér du justera for att passa ert foretags
behov.

Du kan ocksa knyta en objektkod (kostnadsstalle, av-
delning, projekt) och/eller en automatkontering till
kontot. Aven rapporterna kan justeras dvs bestimma
hur kontot placeras i dem.

Dessa atgarder utfors i menyn Kodplaner

 Konto

* Objekt

* Automatkonteringar

* Rapportgrupper
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Konto

Flera av falten kopplar kontot till en rapportgrupp i
respektive rapport. Dessa falt &r (tillhor rapport)

- momskod (momsrapporten),

- SRU-kod (SRU-rapporten),

- Gruppkod (Kontoplanen),

- Kod RR,BR (Resultat- och balansrédkningen)

- Kod rapport 2 (alternativ resultat- och balans-
rakning)

Vill du skapa egna rapportgrupper eller &ndra bendm-
ningen pa en rapportgrupp gors det i funktionen Kod-
planer-Rapportgrupper som beskrivs langre fram.

Nar ett nytt konto registeras foreslar programmet vil-
ka gruppkoder som ska anvdndas. Detta forslag byg-
ger pa kontonumrets vanliga placering enligt BAS-
planen (forslaget till en rapportgrupp kan styras i
funktionen Kodplaner-Rapportgrupper). Du kan byta
rapportgrupp genom att dppna listrutan (6ppnas med
Alt+3 eller genom att klicka pa ) vid respektive kod-
falt och markera en annan rapportgrupp.

For dig som inte har bokféoringsmodulen saknar
gruppkoder och automatkontering betydelse och du
kan hoppa 6ver dessa avsnitt.
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= Bilverkstad-Orvar Bilovning AB

Arkiv  Begistrera Kodplaner Fragor Utskrifter Fonster Hjalp

El IR Sllwlsl
% Konto =1
K.onto IQ‘D‘I 1 B eskrivning

EN IFbrséIin\ng‘I momspliktig

Momskod IU? d ISkattepI.oms.inom landet
5RU-kod Jaoo -]

Giuppkad |30 -][Rérekens huvudinigkier
KedRREBR [30 -][Farsélining

K.od rapport 2 |3D dl

Auto.kontering IU dllngen automatkontering

I Objektkostnadsstalle

K.ontering
= Walfri i Debet % Kredit i Ingen |

Sk [Fa] | Fegioer 74| Mlaring | BortakDen | skivuirel | spaafFiz) | asberiesel | diEe e |

Figur 3. Registrera konto.

Observera att om du inte har speciella krav kan du
lata programmets forslag vara.

Konto Ange det nya (eller andrade) kontots
nummer. Vill du dndra ett konto men
inte kommer ihdg dess nummer kan du
trycka F3. Du far da upp kontosokningen
och kan dar leta upp rétt konto.

Du kan ocksa soka ett konto genom att
bladdra mellan dem med Alt+PageDn-
/PageUp.

Namn Tilldela sedan kontot en lamplig bendm-
ning. Finns kontot redan i kontoplanen
kommer dess bendmning upp och denna
kan nu andras.
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Momskod

SRU-kod

Gruppkod

Kod RR,BR

Kod rapport 2

Auto.kontering

Ange momskoden eller valj ur listrutan.
De flesta konton ingar inte i momsredo-
visningen och ska ha momskod O=Ej
momsredovisning.

SRU betyder Standardiserat Réken-
skapsUtdrag och anvands nar deklara-
tionen ska wupprattas. Uppstallningen
motsvarar deklarationsbilagan Rékens-
kapschema.

Avser den kontogrupp kontot ingar i en-
ligt BAS-kontoplanen.

Den grupp kontot ska till pa Resultat el-
ler balansrékningen. Koderna 10-29 av-
ser balansrdkningen, 30 och storre hor
till resultatrakningen.

Bokhallaren stoder tva olika resultat och
balansrakningar, med olika rapport-
grupper. Anvander du BAS 96 eller dldre
kontoplaner anvdands rapport 2 till den
nya uppstallningen enligt nya ARL. Det
gor att du inte maste byta kontoplan
utan genom att skriva ut rapport 2 erhal-
la den nya uppstallningen.

Anvéander du BAS 97 ar rapport 2 fri. Du
kan skapa en egen resultat- och balans-
rakning med egna rapportgrupper (se
nedan Rapportgrupper och Utskrift
rapporter).

Genom att ange en automatkontering
kan en kontering pa kontot automatiskt
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Objekt-
[kostnadsstalle

Kontering

Beskrivning

skapa ytterligare konteringar. Automat-
konteringar skapar du i funktionen Kod-
planer-Automatkonteringar (se vidare i
avsnittet Automatkonteringar).

Markera kryssrutan om kontot ska forde-
las pa objekt (kostnadsstélle, projekt
e.dyl.) dvs. stanna i faltet Objekt vid verifi-
kationsregistrering.

Markera vilket tecken kontot normalt
ska ha. Véljer du Kredit stannar marko-
ren i kreditkolumnen vid verifikationsre-
gistrering.

I den standardkontoplan som foljer med
programmet ar kontona 3000-3999 kre-
ditmarkta medan kontona 4000-7999 ar
debetméarkta. Ytterligare nagra konton
ar mérkta. Gor en utskrift av kontopla-
nen for att pa den se vilka konton som ar
debet/kreditmarkta.

I rutan Beskrivning kan en tydligare be-
skrivning av kontot skrivas in. Féltet ar
ett sk. Memo-falt som innebar att man
kan skriva in obegrdansat med text, dvs
textutrymmet begrédnsas inte av rutans
storlek.

Uppdatera kontoplanen med F12 och kontot ar klart
for anvandning. Du kommer nu tillbaka till faltet kon-

tonummer och ett nytt konto kan registreras. Avbryt
med Esc om inget ytterligare konto ska registreras.
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Borttag av konto

Konton kan ocksa tas bort i denna funktion. Efter att
ha matat in det konto du vill ta bort, trycker du
Alt+Delete och kontot forsvinner ur kontoplanen. Bok-
héllaren kontrollerar dock forst att kontot 4r oanvént,
dvs. att det inte finns nagra transaktioner eller IB re-
gistrerade pa kontot.

Skriv ut kontoplan

Funktionen skriver ut den aktuella kontoplanen pa
skrivaren och finns under menyn Utskrifter-
Konto/Objekt-Kontoplan. Férutom konto och kontobe-
namning redovisas ocksa om kontot ar debet eller kre-
ditmarkt samt vilka rapportgrupper kontot tillhor.

Rapportgrupper (Rapportmallar)
(endast bokféringmodulen)

En rapportmall bestar av rapportgrupper som styr hur
ett konto ska placeras i den rapport rapportmallen hor
till.

Foéljande rapportmallar finns

Kod RR/BR (Resultat/Balansrdkning) den vanliga re-
sultat och balansrékningen

Kod rapport 2 (Alternativ RR/BR) En alternativ resul-
tat och balansrakning som kan innehalla andra konto-
grupper och delsummor &n en vanlig resultat och ba-
lansrdkning. Anvandbar for interna rapporter dar spe-
ciella behov finns.
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Observera att anvidnder du den gamla BAS 96 (eller
aldre) anvands den alternativa RR/BR till uppstall-
ningen enligt nya Arsredovisningslagen (ARL).

Gruppkod (enl. BAS-planen) Grupperar konton vid
kontoplansutskrift.

SRU-koder Styr konton till ratt rubrik i SRU-
rapporten som anvands nar Rédkenskapsschemat i
sjalvdeklarationen ska upprattas.

Moms-koder Momsrapportens grupper.

Med denna funktion kan du &ndra kontogrupperna och
delsummornas beteckning. Du kan ocksa skapa nya
grupper och ta bort grupper som ej anvands.

Exempel: Egen kontogrupp for bilkostnader i resultatrap-
porten

Vi vill ha en ny kontogrupp fér bilkostnader i den van-
liga resultatrapporten.

« Oppna formuléret Kodplaner-Rapportgrupper.

* Valj Rapportmallen Kod RRBR i listrutan Redigera
gruppkod.

e Satt markdren i matrisen och skapa en ny rad ge-
nom att trycka Insert.

e« Dop gruppkoden till 69 (gruppkod ska alltid ha 2
tecken). Det ar gruppkodens siffervarde som be-
stammer ordningen i rapporten. Trestalliga grupp-
koder ar delsummor och tredje siffran ska vara en
etta vid delsumma en nia vid resultat.
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e Skriv gruppens bendmning t.ex. Bilkostnader.

e | falten From/Tom-konto anger du det kontointer-
vall som bilkostnader finns, 6900 till 6999. Obs att
dessa vdrden enbart anvénds for att ge ett forslag
nér ett nytt konto registreras. Dessa falt ar ej obli-
gatoriska utan kan lamnas blanka. Sa snart du av-
slutar raden sorteras den in pa ratt plats.

e Stdang fonstret och o6ppna formuldaret Kodplaner-
Konto. S6k upp det forsta kontot som ska tillhdra
gruppen och byt ut vardet i listboxen Kod RR,BR
till 69.

e GOr likadant med 6vriga konton som ska tillhéra
gruppen Bilkostnader.

Ta bort en rad med Ctri+Delete.

Automatkonteringar
(endast bokféringmodulen)

Automatkonteringar ar ett snabbt och exakt satt att
lata programmet automatiskt berdkna och kontera re-
gelbundet aterkommande foljdbokféringar. Exempelvis
kan man lata programmet berdkna och kontera ar-
betsgivaravgifter utifran en lonekontering eller berak-
na momsen utifran en intdktskontering.

Forst ska den mall som genererar automatkonteringen
skapas sen ska den kopplas till det (eller de) konto som
ska utlosa automatkonteringen. Mallen skapas i funk-
tionen Kodplaner-Automatkonteringar, och beskrivs
nedan, kopplingen till kontot sker i Kodplaner-Konto.
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Formuldret Registrera automatkonteringar liknar den
vanliga verifikationsregistereringen med ett huvud
som identifierar automatkonteringen och en kropp
med transaktioner dar procenttal istéllet for belopp

anges.

Huvudet
Kod

Namn

Kroppen

Konto

Medkonteras

Motkonteras

En unik kod som identifierar automat-
konteringen. Faltet ar alfanumeriskt med
max 5 tecken.

En kort  beskrivning av  automat-
konteringen, max 30 tecken.

Skriv in (eller valj ur listboxen) det forsta
kontot som ska automatkonteras.

Skriv in det procenttal som forsta automat-
konteringen ska berdknas utifran grund-
konteringen (den kontering som utléser au-
tomatkonteringen). Medkonteras betyder
att automatkonteringen far samma tecken
som grundkonteringen.

Det procenttal som ska motkontera grund-
konteringen.

En rad kan bara ha antingen en medkonte-
ring eller en motkontering.

Exempel 1: Automatkontera arbetsgivarauvgifter

Sid. 42
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Syfte: Att utifran en lénekostnadshokforing berdkna
och kontera arbetsgivaravgiften.

Kod SOC
Namn Arbetsgivaravgifter
Konto 5610 (BAS 96) 7510 (EU-BAS 97)

Medkonteras Blank

Motkonteras 33,03 (dvs. aktuell procentsats arbetsgivar-
avgift).

Spara automatkonteringen med . Oppna déarefter
formuldret Konto. Ta fram det forsta Ionekontot som
ska utlésa automatkonteringen. Oppna listrutan
Auto.kontering och vdlj SOC. Spara &ndringen, ta fram
nésta lénekonto, &ndra och fortsatt tills alla Iénekon-
ton, som ska utlésa automatkonteringen SOC, ar kla-
ra.

Exempel 2: Automatkontera moms

Syfte: Att utifran en intaktsbokforing berdkna och
kontera utgaende moms (25%) och kundfordringar.
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% Registrera automatkonteringar HE B
Kod |MDMS Mamn IBerékna utgdends moms 25% ‘
Konto | Mamn | Medkonteras | Motkonteras | =
e Utgéende mams 25
1210 Kundfardringar 125
-

3

sak[Fal | Feciie 4| Mo faing | BortakDel | SkivitFal | SpaalFi2] | vbmtiEsel | Hib[F1l |

Fyll i automatkonteringen enligt bilden ovan. Spara
automatkonteringen med F12. Oppna déarefter formu-
laret Konto. Ta fram det forsta intdktskontot som ska
utlésa  automatkonteringen.  Oppna listrutan
Auto.kontering och v&lj MOMS. Spara andringen, ta fram
nésta intadktskonto, &ndra och fortsatt tills alla in-
tdktskonton, som ska wutlgsa automatkonteringen
MOMS, ar klara.

Objekt

Att bokfora pa objekt (kallas ofta for kostnadsstalle-
bokforing) innebar att du kan hanféra en kostnad eller
intdakt (dven balanskonton kan ha objektkod) inte bara
till ett visst konto utan ocksa till ett visst objekt. Ett
objekt kan vara en avdelning/kostnadsstélle, ett pro-
jekt eller en produkt. Med hjéalp av objektkoden kan du
fa fram en resultatrapport 6ver hur delar, t.ex. en av-
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delning inom foretaget gar. Har du inte objektbokfo-
ring visar ju en resultatrapport bara resultatet for
hela foretaget, inte delar av det. Aven balansrapport
och huvudbok kan tas fram, samt en budget ldggas
upp, pa ett enskilt objekt.

| formuldret Kodplaner-Objekt lagger du upp dina ob-
jekt. Objektkoden kan bestd av 1-6 alfanumeriska
tecken och bendmningen av upp till 50 tecken. Vill du
andra ett tidigare upplagt objekt ska du ange dess kod
eller trycka F3 och vélja fran en lista.

Se konto ovan som férklarar rutan Beskrivning.

Borttag av objekt

Ta fram objektet du vill ta bort och tryck Alt+Delete.

Skriv ut objektplan

Funktionen skriver ut den aktuella objektplanen
(kostnadsstallen) pa skrivaren och finns under menyn
Utskrifter-Konto/Objekt-Objektplan.

Period (endast bokforingmodulen)

Detta avsnitt om periodhantering galler bara dig som
har bokforingsmodulen. Har du bara t.ex. fakture-
ringmodulen finns ingen periodhantering och du kan
hoppa Over detta avsnitt.

| Bokhallaren motsvaras en period av en manad med
den skillnaden att period 1 alltid ar rakenskapsarets
forsta manad. Vid ett rakenskapsar som motsvaras av
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ett kalenderar ar periodnummer och manadsnummer
detsamma. Har du daremot brutet rakenskapsar som
t.ex. borjar i september ar september period 1, oktober
period 2 osv.

Normalt behover du inte tdnka pa vilken period en
manad motsvarar, det gér programmet.

Ny Period/Stang period

Periodhanteringen ar uppdelad pa tva menyalternativ.
Med Arkiv-Ny period 6ppnar du nésta period och kan
borja 1dgga in leverantorsfakturor, bokféra mm i den.
Det innebdr dock inte att perioden innan stédngs utan
du kan fortfarande korrigera fel samt dven gora tilldgg
i den (dvs gora ett periodavslut efter det att ndsta pe-
riod paborjats).

Stanga en period, och darmed forhindra ytterligare
bokforing, gérs med menyalternativet Arkiv-Stang pe-
riod.

Du kan med andra ord ha flera perioder éppna samti-
digt. Var dock noga med att stdnga perioden sa snart
alla avstamningar och justeringar ar gjorda.

Séakerhetskopiera (Backup)

Att regelbundet ta en sakerhetskopia (backup) pa dina
datafiler ar en mycket god vana. Moderna datasystem
har visserligen blivit driftsdkra men diskkrascher,
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brander, inbrott intraffar som bekant. D& ar en aktuell
sakerhetskopia rdddningen.

OBS!

Om du har haft problem med programmet ska du inte
gora nagon sakerhetskopia pga. att eventuellt fel kan
folja med pa séakerhetskopian.

Bokhallaren har tva typer av sakerhetskopiering,
snabb och normal. Den snabba sparar det aktuella
foretaget i en sk Zip-fil i programmappen (normalt
\ MSSWin). Den normala sparar sakerhetskopian pa
ett externt media (normalt diskett, A:).

Att bara anvénda disketter medfor flera nackdelar.
Det tar lang tid och du maste passa datorn for diskett-
byte. Disketten som medium éar i sig osakert eftersom
de ofta kranglar eller kan sluta fungera helt. Vi re-
kommenderar att du installerar ett sakert backupsys-
tem i din dator sasom en bandstation, en s.k. Zipdrive
eller en CD/RW spelare. Da slipper du nackdelarna.
Sakerhetskopieringen kan schemaldggas, den gar
snabbt, mediabyte &r sdallsynt (hela sdkerhetskopian
far plats pa ett band/skiva) m.m.

Var ska normala sikerhetskopian lagras.

| Arkiv-Systeminstallningar fliken Sakerhetskopiering
kan du ange pa vilken enhet som sdkerhetskopian ska
lagras. Standard ar A: (diskettstationen) men som
framgar av stycket ovan rekommenderar vi att du an-
ger en CD-brannare, en Zipdrive eller méjligen, om du
anvander ett natverk, en harddisk pa en annan dator.
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Har du en bandstation maste det program som medfol-
jer den avvéandas. Bokhallaren kan inte direkt anvan-
da en bandstation.

Skapa en sakerhetskopia (backup)

Observera att Bokhallaren bara gor sdkerhetskopia
pa det aktiva foretaget. Har du flera foretag maste
du byta foretag och upprepa sédkerhetskopieringen dar.

Da och da bor du testa att din sakerhetskopia fungerar
genom att gora en provatersdllning i en annan mapp
eller pa en annan dator.

OBS! Nditverksanvdindare

For dig som kor Bokhallaren i natverk ar det mycket
viktigt att alla andra arbetsstationer avslutar Bokhal-
laren innan sakerhetskopieringen startas.

Snabb

En gang om dagen, vid programavslut, ber program-
met dig att géra en snabb s&kerhetskopia. Klicka Ok
pa de tva fragorna och en sakerhetskopia skapas.

OBS!
Har programmet kranglat under arbetspasset ska du
trycka Esc klicka Avbryt.

Du kan ocksa starta en snabb sdkerhetskopia med
menykommandot Arkiv-sakerhetskopiera-Snabb.

Observera att eftersom en snabb sdkerhetskopia spa-
ras pa den lokala harddisken ar detta ingen skydd mot
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harddiskkrascher eller andra hardvarufel, stold, brand
mm. Den anvénds bara vid korrupta databaser vilket
dock &r ett betydligt vanligare fel.

Normal

Sasom ovan beskrivits bor du regelbundet (minst en
gang i veckan) gora en normal sédkerhetskopia dvs. sa-
kerhetskopiera pa ett flyttbart media sasom diskett
Zip-skiva eller CD/RW-skiva.

Klicka pa Arkiv-Sakerhetskopiera-Normal. Satt i en
diskett (Zip-skiva eller CD/RW-skiva) och klicka Ok for
att starta sdkerhetskopieringen. Satt i en ny diskett
nér programmet uppmanar om detta tills sékerhets-
kopian ar klar.

Om det gar at flera disketter vid sakerhetskopieringen
ar det mycket viktigt att du numrerar dessa i kronolo-
gisk ordning. Det ar ocksa mycket viktigt att du note-
rar (t.ex. i din almanacka) vilken generation som éar
den senaste.

Man ska alltid ha flera (minst tva) omgangar (genera-
tioner) av sakerhetskopior ifall det skulle bli fel pa na-
gon diskett/skiva/band.

Aterstéll en sékerhetskopia (backup)

Om olyckan har varit framme och du maste utnyttja
din sdkerhetkopia ska du ta fram den senast gjorda
generationen. Kan du komma in i féretaget valjer du
Arkiv-séikerhetskopiera-i\terstéII-Snabb (Vid koruppt,
skadad databas) eller -Normal (Vid hardvarufel). Gar
det inte véljer du knappen Aterstall i foretagsvalet.
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Har du rakat ut for en totalkrasch av ditt datasystem
maste du ocksa installera programmet enligt anvis-
ningarna i avsnittet om installation.
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FAKTURERA KUNDER

Allmant

Avsnittet fakturering &r det mest omfattande i hela
Bokhallaren. Att skapa en faktura innebar att kunder
och artiklar ska laggas upp, order registreras som se-
dan frislapps till faktura. Fakturan ska sedan inbeta-
las och far man inte betalt ska paminnelse skickas och
eventuell rantefaktura skapas. Slutligen ska allt bok-
foras.

Administrativa program som Bokhallaren innehéaller
en mangd register. Register ar uppbyggda via koder
varifran information hamtas. Det ar inte tvingande att
anvanda alla register, fakturering kan ske anda, men
det underlattar nar aterkommande information dnskas
t.ex. artiklar eller kunder.
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Bladdra i kodregistret

Sok Kund
Sk efter
[m
Marnn Kod Referens | Gruppkndl Telefan | Paostrr | Ot B
Alice i Underlandet ALICE Kamrer Lang YOLWOE | 0RY3-780 80 35260 YETTERSKOG

Lunidlu LLIMND Beatrice Lund WIP

118 46 STOCKHOLM

W artin STOCKHOLM
test TEST
TryggHasses Livbala | TRYGE FORSEO | 08-765 B8 90 12549 SOLHA
|
= |
Sik pa
INamn j

K.od

Fostrr
Referens

Figur 4. Ett exempoel pa sokning. Tryck F3 i kundregistret och denna sékruta 6pp-
nas. Vlj dnskat sokbegrepp i SOk pa, skriv sedan in nagra tecken i kundnamnet vid
Sok efter.

I alla register kan du soka och bladdra pa foljande satt

e Kan du koden skriv in den vid Kod/nr (t.ex Kund-
kod: | Fakt.nr.) och tryck Enter.

« Kan du inte hela koden skriv in nagra tecken i
koden, eller lamna kodfaltet blankt, och ryck
F3. 1 sokrutan kan du bladdra fram onskad kod.
| Sok pa, langst ner pa skarmen skiftar du sorter-
ingsordning dvs du kan soka pa flera saker t.ex
kundnamn, artikelbendmning el.dyl..

« Det gar ocksa att soka genom att bladdra med
Alt+PageDn Alt+PageUp.

« Med pilarna i verktygsfaltet kan du ocksa
bladdra i kodregister.
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Betalningsvillkor

Programmet hanterar obegrédnsat med betalningsvill-
kor. Varje betalningsvillkor bestar av 3 falt. 3 betal-
ningsvillkor finns inlagda som standard.

e Kontant
e 10 dagar netto
« 30 dagar netto

Dessa kan justeras och kompletteras med valfritt an-
tal egna betalvillkor.

kod Varje betalningsvillkor ska ha en unik kod
(identitet), t.ex. ett I6pnummer. F3 ger en
lista med upplagda betalningsvillkor.

Benamning Skriv in den text som ska sta pa fakturan
(ex. 30 dagar netto).

Kredittid Ange det antal dagar som programmet ska
anvanda vid berdkning av fakturans forfal-
lodag (ex. 30).

Kunder

Innan du kan borja fakturera maste du registrera de
kunder som ska faktureras. Minst en kund maste all-
tid finnas. Vi rekommenderar att alla kunder som er-
haller en faktura ska ldggas in. For kontantkunder och
fakturor pa mycket sma belopp kan du néja dig med en
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kund som har t.ex. kundkod: O, Kundnamn: Tilifdllig kund.
Observera dock att pdminnelser, rdantefakturor, for-
sdljningsstatistik mm ej fungerar for en sadan kund.

Kundformularet finner du under menyn Kodplaner-
Kunder. | detta formuldr lagger du upp dina kunder
med adressuppgifter, kredittid mm. De flesta uppgifter
héar kan du komplettera eller &ndra vid fakturering.

% Bokhallaren-Orvar Bilovning AB

Arkiv  Registie Kodpl. Fragor  Ukskril Finster Hjalp

= o <= = =L
£ Kunder _[O] x|
Kund. kad: |LUND Mamn: ILundIund Fotoagentur AR

Fund | Lev.adiess mml Statistik |

Siknamn ILundIund Fatoagentur Bt willkor I d|30 dagar netto
Fundgrupp IVIP d IMycket wiktiga kunder Fiahat I 4 I 0%
Adiess I Friglista I I 1
Adess2 [5:t Paulsgatan 1 Krediarins | [ 30000.00
Pasthr [z it [STOCKHOLM i referens | |

Land I Momsfri Iv! u

Referens IBeatlica Lund Momzreq nr I

Tel [ne-765 33 88

Fax/Mobitel  [08-750 65 00 [

e-past Ifntomfo@lundlund.se

Sek [F3] | feaster 41| My labing] | Bort[akDel] | Skeivet[Fe] | SparalF12] | AwbotEsel | Hin e |

I [1999.01.07 - 19991231 [December (12

Nedan beskrivs bara de falt som inte &ar sjalvforkla-
rande.

Kundkod: Forst ska du ge kunden en kod dvs ett
kundnummer. Finns en kund med det
numret redan upplagd far du upp dess
uppgifter i fonstret och dessa kan nu
andras. Kundnumret kan innehalla 1 till
15 alfanumeriska tecken (dvs bade bok-
staver och siffror). Vi foreslar att du an-
vander en forkortning av kundens namn
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Soknamn

som kundnummer (i stallet fér den tradi-
tionella numeriska koden). Kundsok-
ningen blir dd mycket effektivare efter-
som det ar lattare att komma ihag kun-
dens namn &n en numerisk kod (dessut-
om kommer kunderna i alfabetisk ord-
ning dven i kundnummerordning).

Normalt kan du inte &ndra kundkod
men genom att markera kryssrutan Tillat
andring av kod, menyalternativet Arkiv-
Systeminstallningar fliken Registreringar,
kan kundens kod &ndras. GI6m inte att
avmarkera kryssrutan nar andringen ar
klar, annars riskerar du att oavsiktligt
édndra kod

Vill du ta fram uppgifter pa en redan in-
lagd kund men inte kommer ihdag dess
kundnummer kan du soéka kunden.
Skriv ev. in nagra tecken i kundnumret
och tryck F3 for att fa fram ett sokfons-
ter med kundregistret i. Kundsodkningen
foreslar den narmast liggande kunden.
Viélj onskad kund och kundens uppgifter
kommer upp i registreringsfénstret (med
listrutan Sok pd kan du byta sorterings-
ordning t.ex séka pa namn).

Du kan ocksa s6ka en kund genom att
bladdra mellan dem med
Alt+PageDn/PageUp.

Det namn som alfasokning (sokning pa
namn) ska ske pa. Normalt samma som i
faltet Namn (programmet foreslar auto-
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Kundgrupp:

matiskt det) men du kan hé&r ta bort in-
ledande AB, HB el.dyl. for att underlatta
alfasokning.

Ange kundens grupptillhorighet. Tryck
en teckentangent (eller Alt+Nedpil) sa
oppnas listrutan med kundgrupper. Vis-
sa uppgifter hamtas fran kundgruppsre-
gistret sasom betalningsvillkor, prislista
och rabatt. Kundgruppens véarden visas i
de "graade” falten langst till hoger i for-
muléret (se vidare Koder-Kundgrupper).

Som standard anvands 1
Odef.kundgrupp. Du kan byta standard-
varde i funktionen Arkiv-Foretagsdata
fliken Standardvarde.

Falten i den hogra delen av formulédret &r dubblerade.

De langst till
grupp andrar

hoger foljer kundgruppen (byte av kund-
vardena hdr) och det &r dessa som géller

om inget star i de vita falten, dvs det som skrivs i de
vita falten galler bara denna kund medan de i graa falt
galler hela kundgruppen.

Bet.villkor

Rabatt:

Betalningsvilkor. Ska inte det villkor
som angivits pa kundgruppen géalla den-
na kund, véljer du ett annat i listrutan.
Nya betalningsvillkor laggs in med me-
nyalternativet Kodplaner-
Betalningsvillkor. Betalningsvillkoret kan
ocksa andras vid fakturaregistreringen.

Du kan hér ge kunden en generell rabatt
(om den skiljer sig fran kundgruppre-
gistret). Vid order/fakturaregistrering
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kommer rabattsatsen upp i rabattféltet
(dar den kan &dndras om rabattsatsen
tillfalligt inte ska gélla).

Prislista Ange vilket av de fem priser som ska
galla for denna kund (priserna anges i
artikelregistret).

Om du anvander prislista 1 inkl.moms
betyder 1 har att kunden faktureras med
alla priser inklusive moms (se System-
Foretagsdata fliken Moms/Ranta och
Fakturera inklusive moms).

Kreditgrans: Inget varde betyder obegransad kredit.

Momsfri Markerad kryssruta betyder att ingen
moms kommer att debiteras kunden.
Observera att en “graad” ruta betyder
att vdrde ej har angivits dvs att kund-
gruppens vérde galler.

Den storre rutan langst ned till hoger &r ett sk. Memo-
falt dvs ett textfalt som tillater obegransat med text.
Héar kan du skriva en valfri text t.ex. en kommentar
om kunden el.dyl.

Fliken Lev.adress mm

Denna flik innehaller eventuell leveransadress till
kunden. Har kan du ocksa ange om kunden ska ha en
avvikande Leveransvillkor/-satt samt om paminnelse
ska skickas nar en faktura blivit "gammal” (Dessa
uppgifter hamtas normalt fran kundgruppen).
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Fliken Statistik

Fliken visar forsaljningen i kronor for aktuell manad
och ackumulerat jamfort med féregaende ar.

Né&r samtliga uppgifter ar registrerade sparas kunden
med Enter (eller klicka pa knappen Spara) och du
kommer tillbaka till kundnummerféltet fér registre-
ring av nédsta kund. Ska ingen ytterligare kund regi-
streras avslutar du funktionen med ESC.

Ta bort kundpost

Ska du ta bort en kund ur kundregistret ska du forst
ta fram kunden (se Kundkod: ovan) och déarefter trycka
Alt+Delete. Nu tas kundposten bort ur registret savida
det inte finns nagon faktura liggande i kundreskont-
ran pa kunden (da erhalles istallet ett felmeddelande).

Genom att markera kryssrutan Tillat dndring av kod, meny-
alternativet Arkiv-Systeminstallningar fliken Registre-
ringar, kan kunden dnda tas bort. Observera dock att
historik och statistik pa kunden forsvinner.

Skriv ut kundlista/ kundetiketter

Med menyalternativet Utskrifter- Kunder/reskontran-
Kundlista far du ut en kundlista pa skrivare (eller
skdarmen om Forhandsgranska vdljs) sorterad enligt
listrutan Ordning (i kundnummer, kundnamn eller an-
nan ordning). Du kan avgransa utskriften till en sar-
skild kundgrupp genom att avmarkera kryssrutan Alla
Kundgrupper och vélja en kundgrupp i listrutan Kundgrupp.
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kundetiketter

Kundetiketter skriv ut pa ark med 24 etiketter/ark.
Etikettens storlek ska vara 70 x 36 mm, 3 st. i bredd 8
st. i hojd.

Kundgrupper

Alla kunder ska tillhéra en kundgrupp. Kundgruppen
styr betalningsvillkor, rabatter, prislista mm. Kund-
grupp mojliggor en logisk gruppering av kunder som
hor ihop (ex. AF Aterforsdljare). Kunder kan sokas pa
kundgrupp och statistik kan erhallas pa kundgruppni-
va.

% Bokhallaren-Orvar Bilovning AB

Arkiv Registrera Kodplaner Fragor Utskrifter Fonster Hjalp
=] EERE EEEEE
Cotmiowweer _—_______mEE||
Gruppkaod IVIP— Eeskrivhing
I betydskel o, Sor o ake v & am ket o Sk
Lev.willkar I d 3ia | form av att de rekommenderar andra bilagare ditt fartstag.
Lev.satt I d
Bt vilkor [30 dagar retta |
FRabatt I—D
Priglista I—T
Kreditgrins IW
W referens I
M omskri I
Paminnelse ? v

Sk [F3] | 2eoser (71| My lating] | Bort (akDel | SkivutFa] | speralF121 | aveetEse] | HidoiF1 |u
|Nest record [1993.01.01 - 193312-31 [December (12) 4

En kundgrupp finns fordefinierad; 1 Odef.kundgrupp.
Har du inget behov av kundgruppsindela dina kunder
behdéver du inte registerar nagon utan anvander dig av
1 Odef.kundgrupp.
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Kod

Bendmning

Bet.Villkor

Lev.villkor/-satt

Rabatt

Prislista

Paminnelse

Rantefak

Liksom kunder maste varje kundgrupp
ha en unik kod (Kundgruppnummer). Du
kan anvanda 1-6 alfanumeriska tecken
(ex. AF). Tryck F3 om du vill soéka.

Namnge kundgruppen (ex.fiter-
forsdljare).

Valj det betalningsvillkor som ska galla
for alla kunder i kundgruppen i listru-
tan. Betalningsvillkoret kan andras for
varje kund.

Skriv in det leveransvillkor/-satt. som
ska galla for kundgruppen eller valj na-
got ur listboxen (6ppnas med Alt+V¥).
Detta kan andras vid faktureringen.

Rabattsats i procent som ska galla for
kundgruppen. Kan andras bade pa kun-
den och vid fakturering.

Den prislista av 5 (se Artikel-
registreringen) som ska galla. Prislista
kan andras for varje kund.

Avmarkerad kryssruta betyder att det
inte kommer ut nagot krav/paminnelse
vid paminnelseutskrift trots att det kan
finnas forfallna fakturor.

Pa motsvarande satt som vid Paminnelse
betyder en avmarkerad kryssruta har
att du inte far nagon rantefakturering
trots att den upplupna réntan overskri-
der minimirdntan enligt systempara-
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metrar. M.a.o sparrar du kundgruppen
fran all rantefakturering.

Momsfri Markera kryssrutan om alla kunder i
kundgruppen ska vara momsfria (t.ex.
exportkunder). Att en kund ar momsfri
innebdr att ingen moms kommer att de-
biteras.

Nar samtliga uppgifter ar registrerade uppdateras
kundgruppfilen med F12 och du kommer tillbaka till

kundgruppkodféltet for registrering av nésta kund-
grupp.

Ska ingen ytterligare registreras avslutar du funktio-
nen med Esc.

Ta bort kundgrupp

Tryck Alt+Delete for att ta bort en kundgrupp.

Artiklar

I den hé&r funktionen l&dgger du upp, dndrar eller tar
bort dina artiklar (underhall av artikelregister).

Det ar inte nédvandigt att 1dgga upp ett artikelregister
for att borja fakturera. Du kan skapa fakturarader di-
rekt vid fakturaregistreringen. Det dr dock bekvamt,
och snabbar upp fakturaregistreringen, att lagga upp
de vanligaste artiklarna (varor och tjanster) med pri-
ser och korrekt kontering i ett artikelregister. Det ar
dessutom en forutsattning for att kunna erhalla for-
sdljningsstatistik pa artikelniva.
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For dig som har lagermodulen &r det sjalvklart att alla
artiklar i lagret maste laggas upp i artikelregistret.

Med tilldggsmodulen Inldsning av leverantoérs-
prislistor kan man lasa in era leverantorers prislista
(se kapitlet Inldsning av leverantorsprislistor).

% Bokhallaren-Orvar Bilovning AB

Arkiv  Registie Kodpl. Fragor  Utskrifl Fonster Hjalp

=] B EEEEE
= Artiklar _ O] x|
Atkekod 12550 Marn [Luttfite

Autikel | Staist |

Gruppkad  |FILTER _~ | [Fiker Mams [ 5=

Inkiipspris I 50,00 Marginal Farsaliningskonta I d lﬁl%rsalmmg'\ moms
Priz 1 I 95,00 I 4737 og Inkipskonta I d Wl\r’arukoslnada

Pris 2 | EDTT R TYTIE

Piis 3 | 000 | % |Rabatked [

Pris 4 | | % Leverantdr | Fieservdeispulama KB -]
Pris 5 I 0.00 I ES Lev.artikelnr I—

Enhet ISlyck ISt Paszzar de llesta engelska fdrgasamatarer.

Wikt I

Lagerplats K16

Sk [FA] | Feooizra | My lains] | BortfakDe | skivut(Fal | SpaalF12] | AvbotEse] | Fidie e |

I [1993.01.01 - 193312-31 [December (12) 4

De flesta uppgifter har kan du komplettera eller andra
vid fakturering.

Observera att vissa falt bara anvdnds om du har la-
germodulen.

Kod Forsta uppgiften ar artikelns Kod (dvs
artikelnummer). Skriv in det och tryck
Enter. Finns artikeln redan upplagd far
du upp dess uppgifter i fonstret och des-
sa kan nu é&ndras. Artikelnumret kan
innehalla 1 till 15 alfanumeriska tecken
(dvs bade bokstéaver och siffror).
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Namn

Normalt kan du inte byta artikelkod pa
en sparad artikel men genom att marke-
ra kryssrutan Tilldt &ndring av kod, menyal-
ternativet Arkiv-Systeminstallningar fli-
ken Registreringar, gar det. GIom inte att
avmarkera kryssrutan nér andringen &r
klar, annars riskerar du att oavsiktligt
andra kod

Vill du ta fram uppgifter pa en redan in-
lagd artikel men inte kommer ihag dess
artikelnummer kan du soka artikeln.
Skriv ev. in nagra tecken i artikelnumret
och tryck F3 for att fa fram ett sokfons-
ter med artikelregistret i. Artikelsok-
ningen foreslar den narmast liggande ar-
tikeln. Valj 6nskad artikel och artikelns
uppgifter kommer upp i registrerings-
fonstret (med listrutan Sok pa kan du
byta sorteringsordning t.ex. till s6kning
pa benamning).

Du kan ocksa soka en artikel genom att
bladdra mellan dem med Alt+PageDn/-
PageUp.

Vill du lagga upp en artikel som finns i
prislistan trycker du F7, soker upp,
markerar artikeln och trycker Enter.
Komplettera artikeln om det behdvs och
spara den. (Detta galler bara om du har
tillaiggsmodulen Prisinldsning.)

Tilldela darefter artikeln en benamning.
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Fliken Artikel

Artikelgrupp

Inkdpspris

Pris 1(2,3,4,5):

Marginal

Ange artikelns grupptillnérighet. Tryck
en teckentangent (eller Alt+Nedpil) sa
Oppnas listrutan med artikelgrupper.
Vissa uppgifter hamtas fran artikel-
gruppsregistret sasom momssats och
konton. Artikelgruppens véarden visas i
de "graade” falten langst till hoger i for-
muléret (se vidare Koder-Artikelgrupper).

Som standard anvdands I  Odef.-
artikelgrupp. Du kan byta standard-
varde i funktionen Arkiv-Foretagsdata
fliken Standardvarde.

Artikelns inkopspris (fast-/kalkylpris jfr.
medelinkdpspris och senaste inkdpspris i
fliken Lager).

Du kan ange 5 forsaljningspriser. Vilket
pris som ska gélla for en kund anger du i
Kodplaner-Kundgrupp eller Kodplaner-
Kund. Forsédljningspriset kan &ndras vid
order/fakturaregistreringen.

Om du anvander prislista 1 inkl.moms
ska pris 1 inkludera moms. Ovriga pri-
ser ska alltid vara exklusive moms (se
System-Foéretagsdata fliken Moms/Ranta
och Fakturera inklusive moms).

Marginalen i procent for varje utpris,
berdknad pa inkopspriset
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Enhet Har anger du artikelns enhet t.ex st, li-
ter, tim, pkt osv. Ldmna faltet blankt om
artikelgruppens enhet ska galla.

Vikt Ange hur mycket en enhet av artikeln
vager.

Lagerplats Ange den lagerplats dar artikeln lagras.

Lev.artikelnr Leverantorens artikelnummer.

Forsalnings/ Ange ett konto (eller valj ur listrutan)

inkdpskonto om artikelgruppens konto ej ska gélla.

Obs att ska ett annat konto gélla for
alla artiklar i gruppen ska du andra i
artikelgruppen.

Den storre rutan langst ned till hoger ar ett sk. Memo-
falt dvs ett textfalt som tillater obegransat med text.

Har kan du skriva en valfri text t.ex. en kommentar
om artikeln el.dyl.

Fliken Lager (endast lagermodulen)
Inkdpspris Samma som i fliken Artikel

Senast in- Inkdpspriset vid senaste inkdpet.
kopspris

Medelinkdps- Vagt inkdpspris.

pris
Pris 1-5 Samma som i fliken Artikel.
Marginal Samma som i fliken Artikel med den skill-

naden att berdkningen baseras pa medel-
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Lagervara

Antal i lager

Reserverat

Disponibelt

inkopspriset.

Anger du att en artikel ar en lagervara
(markera kryssrutan, en "graad” ruta in-
nebar att artikelgruppens varde géller) in-
nebdr det att lagerreservering/avrakning
sker vid order/fakturaregistreringen. Du
far ocksa upp ett lagerstatusfonstret vid
fakturering. Artiklar som inte ar lagerva-
ror ar t.ex konsulttimmar, tjanster, hyror
o.dyl (Du kan ju inte ha t.ex konsulttim-
mar i lager).

Avrékning av lager sker vid order-
[fakturaregistrering. | samband med detta
visas lagerstatus pa meddelanderaden.

Standardvardet ar att artikeln ej ar en la-
gervara. Sa snart du gor en inleverans pa
en artikel som &r méarkt som ej lagervara
andras detta automatiskt till att vara en
lagervara.

Antal enheter av artikeln som ska finnas i
lagret.

Anvéand detta falt om lagret ska justeras
t.ex. efter en inventering. Normala inleve-
ranser till lagret registreras i Registrera-
Inleveranser.

Antal enheter av artikeln som kunder har
bestallt men &nnu ej levererats (i order).

Skillnaden mellan antal i lager och reser-
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verat.

Bestillnings: Héar anger du den lagerniva nar artikeln

punkt ska bestédllas hem. Skriv ut listan Bristlista
(se undermenyn Utskrifter-Lager) som re-
dovisar vilka artiklar som bor bestdllas
hem.

Maxlager Vid bestédllning ska lagret upp till denna
niva (maxlager).

Fliken Statistik

Fliken visar forsdljningen i kronor och i antal for ak-
tuell manad och ackumulerat jamfort med foregaende
ar.

Néar samtliga uppgifter ar registrerade uppdateras ar-
tikelfilen med F12 (eller klickar pa Spara) och du
kommer tillbaka till artikelnummerféltet for registre-
ring av ndsta artikel. Ska ingen ytterligare artikel re-
gistreras avslutar du funktionen med Esc.

Ta bort artikelpost

Ska du ta bort en artikel ur artikelregistret ska du
forst ta fram artikeln (se Artikelkod: ovan) och darefter
trycka Alt+Delete. Nu tas artikelposten bort ur re-
gistret savida inte artikeln ar anvand i nagon annan ej
utskriven faktura (da erhalls istallet ett felmeddelan-
de).
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Genom att markera kryssrutan Tillat dndring av kod, meny-
alternativet Arkiv-Systeminstallningar fliken Registre-
ringar, kan artikeln tas bort utan kontroll mot faktura-
registret. Observera dock att historik och statistik pa
artikeln forsvinner.

Skriv ut artikellista/prislista

Med menyalternativet Utskrifter- Artikel/Prislista (med
lagermodul Utskifter-Artikel/Lager-Prislista) far du ut
en lista med samtliga artiklar, pa skrivare (eller
skdarmen om Forhandsgranska vdljs) sorterad enligt
listrutan Ordning (i artikelnummer, artikelnamn eller
annan ordning). Vé&lj om prislistan ska inkludera
moms, om bara lagerforda artiklar ska vara med (en-
dast lagermodulen) och slutligen vilken av de 5 priser-
na som ska med.

Skriv ut lagervardelista (endast lagermodulen)

En lagervérdelista listar alla lagerartiklar med dess
inkopspris och dess lagervarde baserat pa medelin-
kopspriset eller senaste inkdpspriset (markera rutan
Vardera lager efter senaste inkdpspris). Den finns i menyaltena-
tivet Utskifter-Artikel/Lager-Lagervardelista.

Skriv ut bristlista (endast lagermodulen)

En bristlista skriver ut de artiklar dar lagersaldot un-
derskrider bestallningspunkten. Foéljade kolumner
skrivs ut, Artikelkod och bendmning, artikelgrupp. le-
verantor, antal (i lager) res (reserverat antal), max (max
lager dvs. till denna niva ska lagret vid bestallning),
brist (s3 har manga ska bestéllas for att lagret ska na
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nivan enl. kolumnen max). Du kan fa bristlistan sorte-
rad i ordningen artikelkod, ben&dmning, leverantor,
gruppkod samt lagerplats.

Néar bestallda varor kommer ska de registreras i Regi-
strera-Inleveranser.

Skriv ut bristlista Ed
™ &lla artikelgrupper Starta utskrift |
ID.HEK dlDéck Forhandsgranska |

Ordning Lewl j Instaliningar |

Ref
Kad Avhrpt |

¥ Endast lager] b 5n
Gruppk.od
LagerPlats

Figur 5. Bristlistan kan skrivas ut fr en viss produktgrupp sorterad pa leverantor

(Lev1).
Marras Yerkstad upa . . Sid: 1
Ritienshiapsar1299-01-1999-12 B ri 5t| i sta Utshriven: 1999-D8-10 1537 58
B fod B iy Arttielgm. Leveanii Anta! Res N Grist
BAED 30 Agasrirbakre Saah 900 A6 Palies 2 3 1
£RB frhete 1 £ i i §

Skriv ut inventeringsunderlag (endast lagermodulen)

Skriver ut ett inventeringsunderlag dvs. aktuellt antal
i lagret och med en prickstreckat falt for notering av
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inventerat antal. Justera sedan lagret med formuléret
Artiklar/Reservdelar fliken lager i rutan Antal i lager.

Inldsning av leverantorsprislista (Tillaggsmodul)

Syftet med denna funktion &r att Bokhallaren ska
kunna lasa in prislistor fran leverantorer, distributo-
rer och grossister, dels ldsa in nya artiklar och dels
prisdndra redan upplagda artiklar.

Overfor och packa upp leverantdrens prislista

Normalt kommer prislistan pa diskett men kan ocksa
komma pa CD-skiva eller via ett E-brev. Folj leveran-
torens anvisningar hur du packar upp (prislistan ar i
regel packad/komprimerad for att fa plats pa disket-
ter) och for over prislistan till din harddisk.

Mamn recordlapout IVDIVDP\-" Lewverantor IVDIVDP\J’ d
El Artikelgrupp IVolvo d
Falt Start Langd Baserazpa Koefficient Bab. kod Babattkod
Atkeked] [T [0 Kad Rabatt H
B enamning |22— I‘IB— L 2: ::2
Irpriz I I IUtpris1 j I v < N AL a0
Utpris 1 [ [z | | T B
Utpris 2 I I I j I [ <
Utpris 3 f f | Bl <
Utpris 4 I I I j I [T
Utpriz & I I I j I [ <
Enhet l— l—
Rabattkad [fe 2
Fritext 1 l— l—
Prefix l— Recaordldngd l—
™ Korwettera ASCI GILANS] =l
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Figur 6 Ett exempel pa en recordlayout fér inlasning av en prisllista fran Volvo PV.
Hér berdknas inkdpspriset som Utpris 1 med avdrag av en rabattkod. Observera ock-
s4 att en sarskild artiklelgrupp kallad Volvo angivits. Skapa en egen artikelgrupp i
Registrera-Artiklegrupp.

Kontrollera (skapa) recordlayout (postbeskriv-
ning)

Innan du laser in prislistan forsta gangen bor du kon-
trollera postbeskrivning (recordlayouten). Det gor du i
menyalternativet Arkiv-Importera prislista-
Underhall av recordlayout. Valj vilken prislista i
rutan Namn recordlayout. | rutan Leverantor véljer du
(eller skriver in) prislistans leverantor (Leverantérer
registrerar du i menyalternativet Kodplaner-
Leverantorer). | rutan Artikelgrupp véljer du den ar-
tikelgrupp som artiklarna i prislistan ska tillhéra. Vi
rekommenderar starkt att du lagger upp en sérskild
artikelgrupp for prislistans artiklar, menyalternativet
Kodplaner-Artikelgrupper. Kontrollera att réatt
sokvag star i rutan Namn & sokvdg till prislista.

Du kan styra hur de olika priserna ska berdknas ge-
nom att ett pris kan baseras pa ett annat pris justerat
med en omrakningskoefficient och/eller en rabatt ba-
serad pa en rabattkod.

Berikna inkopspriser

Oftast innehaller prislistan bara forsaljningspriser
men du kan ange hur dina inkopspriser ska berdknas
(se ett exempel i bilden ovan). Inkopspriserna berék-
nas normalt genom att varje artikel har en rabattkod.
Varje rabattkod motsvarar en rabattsats som ska réak-
nas av fran forsaljningspriset (Rabattkoderna erhaller
ni fran er distributor). Dina rabattkoder med tillho-
rande rabattsats registrerar du i tabellen till hoger.
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Markera kryssrutan Rab.Kod vid Inpris och valj det
forsaljningspris som inkopspriset ska baseras pa i list-
rutan Baseras pa (normalt Utpris 1). Programmet be-
raknar da korrekt inpris baserat pa forsaljningspriset
och rabattsatsen for aktuell rabattkod.

Kontakta MSS Data for att erhalla mer information
om de olika mojligheterna till prisberdkning.

Inlasning av prislista

Nar du kontrollerat recordlayouten ar det dags att
lasa in prislistan. Vi rekommenderar att alltid gora en
provinldsning forst. Skapa ett nytt foretag och I&s in
prislistan dar.

Inldsning av prislistan finns under menyalternativet
Arkiv-lmportera prislista-Las in prislista. Valj vilken
prislista som ska l&sas in i textrutan Namn recordla-
yout. Kontrollera att ratt sokvag star i rutan Namn &
sokudg till prislista, (sok genom att klicka pa knappen
méarkt med en mapp, du kan permanent dndra sokvéa-
gen i menyalternativet Arkiv-Importera prislista-
Underhall av recordlayout). Klicka pa knappen
Starta inldsning. Inlasningen tar ganska lang tid
och vill du avbryta klickar du pa knappen Avbryt.

OBS!! Du ska alltid gora en backup innan du l&ser in
en ny prislista.

Anvind prislistan

Granska den inldsta prislistan i Kodplaner-Artiklar.
Tryck F7 och prislistan kommer upp. Vill du foéra 6ver

en artikel till ditt artikelregister, markera den och
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tryck Enter (eller klicka Ok). Nar du fakturerar har du
vid Artikelnr alltid tillgang till hela prislistan.

Vill du vid order-ffakturaregistrering bara soka i ditt
ordinarie artikelregistret kan det stéllas in i menyn
Arkiv-Systeminstallningar fliken Registreringar.

Artikelgrupper

Alla artiklar ska tillhéra en artikelgrupp. Artikelgrup-
pen styr bl.a. om artikeln &r momspliktig, hur den ska
konteras, om det &r en lagervara (samtliga uppgifter
kan &ndras for varje artikel vid artikelregistreringen).
Artikelgrupp mojliggor en logisk gruppering av artik-
lar som hor ihop (ex.1 Dataprogram, 2 Datorer). Artik-
lar kan sokas pa artikelgrupp och statistik kan erhal-
las pa artikelgruppniva.

En artikelgrupp finns fordefinierad; 1
Odef.artikelgrupp. Har du inget behov av kundgrupp-
sindela dina kunder behd6ver du inte registerar nagon
utan anvander dig av I Odef.kundgrupp.

Gruppkod Tilldela artikelgrupen en unik kod pa
samma satt som kund/artikelkoder (ex.
1). F3 ger en lista med artikelgrupper.

Namn Ge artikelgruppen en bendmning (ex. Da-
taprogram).

Moms Vélj momssats for gruppen i listrutan

Enhet Har anger du artikelgruppens enhet t.ex

st, liter, tim, pkt osv. Detta kan &andras
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pa varje artikel eller vid fakturering.

Lagervara Ange om artiklarna i gruppen lagerfors
(endast lager- (kan &ndras vid artikelregistrering).
modulen)

Forsaljning/ Det konto som fdrsdljningen respektive

Inkdp varukostnaden for artiklarna i gruppen
normalt ska bokféras (eller valj ur listru-
tan). Konteringen kan dndras vid faktu-
rering.

Néar samtliga uppgifter ar registrerade uppdateras ar-
tikelgruppfilen med F12 och du kommer tillbaka till

kodfédltet for registrering av nasta artikelgrupp.

Ska ingen ytterligare registreras avslutar du funktio-
nen med ESC.

Ta bort artikelgruppost

Ska du ta bort en artikelgrupp ur artikelgruppsre-
gistret ska du forst ta fram artikelgruppen (se Gruppkod:
ovan) och darefter trycka Alt+Delete.

Inleveranser (endast lagermodulen)

Nar varor inkommit till lagret ska de ocksa registreras
i Bokhallaren. Du kan skriva ut en journal 6ver regi-
strerade inleveranser i menyn Utskrifter-Journaler-
Inleveransjournal.
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R ([
Relnr 4 Marginal

A, 9669.59 -] Utpris 1 980,00 | 5153 %

Benamning IAvgaerir bakre Saab 900 d Utpris 2 l— I— %

Antal 2|5tw:k Ltpris 3 0.00 | %

Pris/enh 475,00 Utpris 4 0,00 | %

Tatalpris 950.00 Utpris 5 0,00 | %

Daturn 1935-07-01 I lager 2

Ref.nr Varje inleverans ska ha en unik identitet.

Bokhallaren rdknar automatiskt upp refe-
rensnumret for varje inleverans.

Art.nr Valj artikel i listrutan, alfasok artikel i nasta
falt.

Benamning Artikelns bendmning. Har kan du alfastka
efter artikeln.

Antal Antal enheter som ska inlevereras (6ka lag-
ret med).

Prislenhet  Inkopspris per enhet. Programmet foreslar
inkopspriset vid foregaende inleverans. eller
om sadan saknas fran inkopspriset i artikel-
registret.

Totalpris  Totalt inkOpspris for samtliga enheter av ar-
tikeln. Rédknas ut om du angav en inkops-
pris/st. eller kan du ange inleveransens tota-
la inkopspris sa raknar programmet ut
styckpriset

Datum Inleveransens datum.

Marginal  Marginalen i procent baserad pa denna inle-
verans inkopspris. Utpriset kan &ndras for
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att nd lamplig marginal.
Skapa order

Registrera order

Sa snart som en kund gjort en bestallning bér du regi-
strera den som en order (sjalvklart kan du ocksa fak-
turera utan att forst ha lagt upp en order). Det under-
lattar "kollen” pa orderlaget dvs hur mycket som éar
bestallt men &nnu ej levererat.

Fran orderformularet kan du skriva ut orderbekrciftel-
se, plocksedel och féljesedel.

N&r orden &ar levererad faktureras den fran faktura-
formuldret Registrera-Faktura.

Orderformularet fungerar pa samma satt som faktura-
formuldret (se nasta kapitel, Registrera faktura).

Ta bort order

Ska du ta bort en order ur orderregistret ska du forst
ta fram den (se Ordernr: ovan) och darefter trycka
Alt+Delete. Observera att markoren maste sta i huvu-
det eller foten och inte bland raderna (da tas en rad
bort istéllet).
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Skriv ut orderbekréaftelse, foljesedel m.m.

Utskrift order | %]
Antal ex, Starta ukskrift |
I -1
v Order 1 | Fdrhandsaranzka |
j | rtallaingan |
[~ Plocksedel I-I =
[~ Fraktdokument/etiketter I'I jl &

Figur 7. Tryck F8 (Utskrift) i orderformuléret och denna dialog kommer upp. Markera
vilka dokument som énskas och i hur manga exemplar.

En orderbekraftelse skrivs ut fran orderformularet. Se
till att réatt order finns i formulédret och tryck v (a+v
forhandsgranskar). | utskriftsdialogen markerar du
vilka utskrifter som 6nskas och i hur manga exemplar.
I menyalternativet Arkiv-Systeminstallningar kan du
forvélja vilka utskrifter som ska skrivas ut.

Skriv ut ordervardelista

For att erhalla en sammanfattning av vilka ordrar som
ligger inne och fa det sammanlagda ordervardet skrivs
(eller granskas) listan Ordervdrde ut. Den finner du
under menyalternativet Utskrifter-Ordervarde.

Skapa restorder (endast lagermodulen)

En restorder ar en order dar endast delar av den leve-
rerats och fakturerats (t.ex. p.g.a. brist i lagret). Rest-
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order skapar du nér ursprungsordern faktureras, se
nedan, skapa faktura, Rroppen.

Skapa kundfaktura

Registrera faktura (Order)

Faktura- (order-)registreringen ar uppdelad i tre delar.
Dels ett huvud (6vre delen av registreringsfonstret)
med for fakturan gemensamma uppgifter, dels faktu-
rans kropp som bestar av artikelrader, texter mm.
samt langst ned i fonstret en fakturafot med frakt. |
fakturafoten ser du ocksd l6pande fakturans belopp
netto, moms samt totalt inkl. moms.

Hur den slutliga faktura kommer att se ut beror pa
den layout du anvénder (se kapitlet Blankettutseen-
de och Arkiv-Foretagsdata fliken Layout).

Ar det nagot falt du inte behdver, t.ex. ndgon sarskild
leveransadress ar inte aktuell, trycker du bara Enter i

faltet.
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£y Bokhallaren-Orvar Bilovning AB
Arkiv  Registrera Kodplaner Fragor Utsknifter Fonster Hijalp
=] R L] Bloxsl |
£ Kundlakturor _ O]
Fakrr  [H Order [601  ~| Kund[sLICE -] [lice i Urderlandat A8 |
Adress IAvd Trédrot Séljare IStefan Orvar
Huvud = =
[Stora Dalens Vg 18 Orderdat.  [1983-1006 3] Lev.dat. |1999—1 115
Fostrr.  [35260 o [VETTERSKOG Lev.sat  [Hamtat [= | =
Ref IKamrer Lang Lew. villkor IFritt wért lager d Fak.dat. [19531210
159931231
Best.nr. I m‘ Bet.willkar |3D dagar netto vl Inbet. dat
Aitikelnr ‘ Beskrivning ‘ Lew |Enhet| Friz | % | Belopp |M| Konta | Dhiﬁ
L SOTE5<45M Dack sommar Michelangelo 2|5t Mboo 3 1830071 301
Krop D _[4RBE. Arbstskostnad 0z 49000 3 IO 3m2
| non | 3 non | 1)
_|FO Per Orvarsson har utfort arbetet pé din bil ooo 3 ooo o 1)30m
non |32 non |1 A -
Ll | 3
F Metto Frakt F akt. avaift tdoms ATT BETALA
ot | 191281 | 30,00 | 000 S fakt. | | 490,11 | 2 451,00
Sk [F3] | Feaster (74| Nufaiin] | Bott [abDel] | Skeivet (el | SparalF12] | Awbot[Esel | Hanir |
[F3]sik verifikation [1999.01.01- 19991231 |December [12]
Huvudet

Fakt. nr: Din faktura tilldelas ett fakturanummer.
Numret &r alltid ndsta fakturanummer i din
fakturanummerserie. Ska du registrera en
ny faktura ska detta nummer godké&nnas
genom ett tryck pa Enter. Ska du ratta eller
komplettera en tidigare registrerad faktura
ersdatter du numret med den sokta faktu-
rans nummer. Du kan ocksa so6ka en faktu-
ra genom att trycka F3.

Du kan ocksad soka en faktura genom att
bladdra mellan dem med Alt+PageDn/-
PageUp.

Faktura- (Order-) nummerserien boérjar all-
tid pa 1. Vill du ha ett annat startnummer
anges det vid forsta fakturan (ordern). Byt
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Ordnr

Kund

Ref.

Best.nr.

ut 1:an och skriv in onskat startvarde, regi-
strera resten av fakturan och spara den.
Néasta faktura fortséatter i den nya nummer-
serien.

Obs! Byte av nummerserie kan inte angras
och bara ske nar forsta fakturan (ordern)
registreras.

Ange har det ordernummer som ska faktu-
reras (ett tangenttryck Oppnar en listruta
med ordrarna i ordernummerordning. Ska
du fakturera utan att forst ha lagt upp en
order (dvs direktfakturera) lamnar du féaltet
blankt dvs trycker Enter i féltet.

Skriv in kundens kod (kundnummer), eller
vélj ur listrutan, och programmet svarar
med att skriva ut kundens namn och dévriga
uppgifter som finns i kundregistret.

Vill du alfasoka (dvs soka kunden efter dess
namn), ga till nasta falt (det langa) och
skriv de forsta tecknen i kundens namn.
Listrutan oppnas med den n&rmaste kund-
namnet markerat.

Om kunden inte finns upplagd kan du ga
direkt till kundregistrering via meny-
alternativet Kodplaner-kunder (eller klicka
pa snabbknappen)

Kundens referens/kontaktperson.

Kundens bestallningsnummer/identitet. Det
kan ocksd vara en referens till en orderbe-
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Lev.adress

Forfallo-
datum

Siljare

Ordedat:

Lev.dat.

Lev.satt/
villkor

Bet.villkor

Fak.dat.

kraftelse, foljesedel el.dyl.

Klicka pa knappen Lev.adress om du vill re-
gistrera en leveransadress.

Under knappen Lev.adress kan du ocksa
ange en bestadmd forfallodag dvs. som ej be-
ror pa fakturadatumet.

Er sdaljare/kontaktperson som angivits i
kundregistret/kundgruppsregistret kommer
upp hér. Du kan dnda detta vid behov.

Har kan du ange ett orderdatum.

Ange det datum/vecka el.dyl da leverans ska
ske/har skett. Faltet ar ett sk. Fritextfalt
dvs du kan skriva fritt.

Hamtas fran kundregistret/kund-
gruppsregistret. Andra genom att valja ett
annat vdarde ur listboxen (6ppnas med
Alt+ 3 ) eller skriva in ett nytt varde.

H&r kommer det betalningsvillkor, du angi-
vit i kundregistret, upp. Ska detta gélla
dven for denna faktura (vilket torde vara
det vanligaste) trycker du bara Enter, i an-
nat fall skriver du in koden for 6nskat be-
talningsvillkor (eller valjer ur listrutan,
oppnas med Alt+J ). Finns inte 6nskat be-

talninsgvillkor ldgger du upp ett nytt i
funktionen Kodplaner-Betalningsvillkor.

Visar fakturans fakturadatum. Du kan inte
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andra det h&r utan fakturadatumet anger
du vid fakturautskrift.

Faltet &r blankt om fakturan ej &r utskiven.
Inbet.dat.  Visar nar kunden betalade fakturan.

Observera att ndr du andrar en uppgift som hamtats
fran t.ex kundregistret andrar du inte uppgiften i sjal-
va registret. Det innebar att om ett betalningsvillkor
ska andras permanent ska det ske i Kundformuléaret,
menyvalet Kodplaner-Kunder.

Kroppen

Du kommer till fakturakroppen antingen genom att
passera alla falt i huvudet eller genom att trycka F6.
Markoren stannar pa den forsta fakturaradens forsta
falt. Kroppen bestar av en matris dar varje rad mot-
svaras av en rad pa den fardiga fakturan. Obegransat
antal fakturarader kan registreras per faktura. Hur
manga rader och kolumner du ser samtidigt beror pa
din bildskdarms upplésning och fénstrets storlek. Max-
imera garna formuléret for att se maximalt antal ra-
der och kolumner.

OBS!! Med tangenten F6 kan du hoppa fram och till-
baka mellan huvudet och kroppen.

| fakturakroppen flyttar tangenten Enter markoéren

mellan falten Artikelnr. Benamning, Lev, Enh, Pris och %. Vill du
flytta markoren till ett annat falt anvands Tab, piltan-

genterna eller musen. Vill du dndra ett redan ifyllt falt
trycker du F2 (editeringslage).
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Det finns tre typer av fakturarader

Artikelrad. Du anger ett artikelnummer och pro-
grammet hamtar upp artikelns bendmning, pris,
momskod och bokforingskonto fran artikelregistret.

Kan du inte artikelnumret kan du alfasoka artikeln
(dvs soka pa artikelbenamning) genom att flytta mar-
koren till faltet Benamning, skriva nagra tecken i ar-
tikelbendmningen och trycka Alt+J, . Saknas en arti-

keln, eller vill du ha mer information, kan du ga direkt
till artikelregistreringen genom menyalternativet
Kodplaner-Artiklar (eller snabbknappen).

Fri artikelrad. Vill du fakturera en vara eller tjanst
som ej finns i artikelregistret (och inte ska ldggas upp
dar) ld&mnas atikelnumret tomt. Skriv en fri artikelbe-
ndmning i bendmningsfaltet (max 120 tecken). Du ska
ocksa fylla i forséaljningspris, inpris, momskod manu-
ellt (kontering av en fri artikelrad sker enligt kontona
i Arkiv-Foretagsdata fliken Konton).

Textrad. Vill du ha en fri textrad skriver du texten i
bendmningsfaltet och lamnar ovriga falt tomma. (max
120 tecken). Det kan vara en blankrad, forklaring,
kommentar, en hélsning eller ett erbjudande.

Benamning Andra artikeln benamning eller, vid uteslu-
tet artikelnumret, skriv en fri artikelbendm-
ning/fri text. Du kan se mer av bend&mningen
genom att forstora faltet med musen. Stéall
musmarkdéren mellan rubrikerna Bendamning
och Lev, tryck in vanster musknapp och dra at
hoger (tekniken kan anvéandas pa alla falt i
alla matriser).
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Lev
(Levererat
antal)

R (rest-
notera)

Enh.
(Enhet)

Pris

Héar skriver du in det antal (médngd) som le-
vererats till kunden och ska faktureras. Du
kan anvidnda decimalkomma om det ar vo-
lymer eller 1&ngder som ska levereras.

Har du lagermodulen, och artikeln ar en la-
gervara, ser du pa meddelanderaden hur
mycket som finns i lagret och ar reserverat.
Lagersaldot minskas nar fakturan sparas.

(Endast lagermodulen) Om du levererar far-
re enheter an bestéllt (pa meddelanderaden
ser du hur manga som bestallts) foreslar
programmet en restnotering (kryssrutan R ar
markerad). Vill du inte restnotera, avmarke-
rar du rutan (med mellanslagstangenten el-
ler klicka i rutan med musen). Nar fakturan
sparas fragar programmet om restorder ska
skapas.

Ange artikelns enhet har (ex. st,l,kg). Har du
angivit en enhet i artikelregistret kommer
den upp.

Darefter ska artikelns styckepris exklusive
moms anges och vid artikelrad hdmtas det
automatiskt fran artikelregistret. Vilket av
artikelns 5 priser som anvands beror pa var-
det Prislista i kundregistret. Ar priset det ratta,
trycker du pa Enter for att godkanna det.

Anvander du Pris 1 Inkl.moms ska priset
har inkludera moms (se System-Féretags-
data fliken Moms/Ranta och Fakturera inklu-
sive moms).
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% Artikelrabatten hamtas fran kundregistret
(Rabatt)  och kan vara mellan -9 999% och +9 999%.

Néar p tryckts i rabattfaltet &r raden klar och
markoren hoppar till ngsta rad (t fortsatter
till nésta falt).

Belopp Faltet belopp visar radtotalen (dvs dvs
styckepriset x antalet x rabatten) och kan
inte &ndras (4ndra genom att andra Lev., Pris
och %). Fakturans netto, moms och total syns
langst ned i fonstret.

M Artikelns momssats. Observera att vid fri ar-

(Momskod) tikelrad foreslar programmet momssats 1
som normalt ar fullmoms (f.n. 25%). Galler
full moms behodver du bara trycka Enter for
att godkénna det.

0 — momsfri

1 - fullmoms (fn 25%)

2 —reducerad moms 1 (fn. 12%)
3 —reducerad moms 2 (f.n. 6%).

Aktuella momssatser lagger du in i funktio-
nen Arkiv-Féretagsdata fliken Moms.

Konto Kontot som forsaljning av artikeln ska bokfo-
ras pa. Kontot hamtas upp fran artikel-
lartikelgruppregistret eller fran funktionen
Arkiv-Foretagsdata fliken Konto (vid fri arti-
kelrad). Vilj ev. ett nytt konto ur listrutan.
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Objekt Om det konto du anvant &r kopplat till ob-
jektredovisning stannar markoren i detta
falt. Valj objekt i listrutan som Oppnas nér
en tangent trycks ned. Pa bokféringsorden
kommer kontot att specificeras pa respektive
objekt. Las mer om objektredovisning langre
fram.

Inpris Det pris du betalar nar du koper in varan. Ar
artikeln en lagervara hamtas inpriset fran
lageregistret och ar ett sk FIFO-pris. | annat
fall kommer det inpris upp som du angav vid
artikelregistreringen. Ar det en fri artikelrad
kan du hér ange ett inpris trots att du inte
lagerfor artikeln. Inpriset anvénds vid be-
rakning av bruttovinsten och tackningsbhi-
draget (TB) och kommer ut pa fakturajour-
nalen.

Nar den forsta fakturaraden ar klar kan du direkt
fortsdatta med nasta. Vill du ha en blankrad mellan ar-
tikelraderna passerar du hela raden utan att skriva
nagot.

Skjuta in ny rad

Du kan i efterhand skapa en blankrad genom att pla-
cera markoren pa den rad som ska skjutas ned och
trycka Alt+Ins (eller klicka pa knappen Ny).

Ta bort rad

Ta bort en fakturarad genom att placera markoéren pa
denna rad och trycka Alt+Del (eller klicka pa knappen

Bort).
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Foten

Né&r samtliga artikelrader &r klara trycker du AIt+F
for att debitera ev. frakt och faktureringsavgift. | Ar-
kiv-Foretagsdata fliken Moms/Réanta kan du ldgga in
dels normal faktureringsavgift dels det maximala fak-
turabelopp som ska generera en faktureringsavgift.

Ar du nojd med faktura trycker du antingen F8 for att
skriva ut fakturan (AR+F8 férhandsgranskar, OBS!
fakturan sparas automatiskt innan utskriften pabor-
jas) eller F12 som spara fakturan for senare utskrift
(Utskrifter-Fakturor).

Restorder

Om du restnoterat nagon eller nagra av raderna far du
nu (nar fakturan sparas) upp en frdga om restorder
ska skapas och vilket ordernummer den i safall far.
Observera att om du svarar ja och senare dndrar i fak-
turan skapas ingen ny restorder utan ev. dandring av
restordern ska goras i Registrera-Order. Svarar du nej
kan du daremot skapa restordern nasta gang du spa-
rar fakturan.

Avsluta fakturaregistreringen med ESC.

Fakturera Exportforsaljning

Ska du fakturera export ska momskoden andras till 0
och forséljningskontot bytas ut till det konto som an-
vands vid exportforsaljning. Detta p.g.a. att momskod
och konto som angivits i artikelregistret oftast avser
forsaljning inom Sverige. Observera att om du i kund-
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registret angivit att kunden &r en momsfri kund gors
detta automatiskt.

Fakturera inklusive moms

Programmet kan hantera priser satta inklusive
moms och pa fakturan star det varav moms. Denna
mojlighet &r framst anvandbar i detaljhandeln dar va-
rorna prismérks inklusive moms (dvs riktar sig till
privatpersoner).

Borja med att markera kryssrutan Pris 1 inklusive moms i
System-Foéretagsdata fliken Moms. Se till att de kun-
der i kundregistret som ska faktureras inkl.moms
(privatpersoner) anvander prislista 1 (kunder som ska
faktureras exkl.moms ska anvénda prislista 2-5). | ar-
tikelregistret ska Pris I anges inklusive moms. Aven
manuellt prissatta artikelrader (fri artikelrad), frakt
och ev. faktureringsavgift ska prissattas inkusive
moms. | momsrutan pa fakturaformularet framgar
varav moms.

Skapa en kontantnota

En kontantnota (menyn Registrera-Kontantnota) ska-
pas pa samma satt som en faktura med den skillnaden
att kontantnotan alltid skrivs ut och betalslas direkt
(med F8).
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Utzkrift kontantnota x|
BElf'_lfjﬁ“ Starta utskrift |
&+ Kontank
" Check Forhandsaranzka |
" Kreditkart Instaliningar |
Datum  [1933-12:25 Ayt |

Figur 8. V&lj betalsétt och justera ev datum innan utskrift av kontantnotan.

Kontantnotorna reskontrafors (och ev. bokfors) genom
utskrift av Kassajournalen (menyn Utskrifter-
Journaler-Kassajournal).

Skapa en samlingsfaktura

Har du flera ordrar pa en och samma kund &ar det
praktiskt att fakturera dessa pa en gemensam faktu-
ra, en sk. Samlingsfaktura.

En samlingsfaktura skapas pa samma satt som en
vanlig faktura. Du ska inte ange nagot ordernummer
utan bara vélja den kund som ska samlingsfaktureras.
Déarefter klickar du pa knappen Sam.fakt (eller tryck
AIt+S). Markera kryssrutan Fakt pa de ordrar som ska
faktureras. Vid behov ange leveransdatum, leverans-
satt och frakt. Klicka pa knappen Skapa faktura och
fakturan med valda ordrar skapas. Varje order inleds
med en rad som beskriver ordern (ordernr mm). Du
kan naturligtvis andra samtliga rader efter behov.
Spara samlingsfakturan som en vanlig faktura.
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Skapa en kreditfaktura

En kreditfaktura skapas pa samma satt som en vanlig
faktura (se ovan) men med negativa tal. Ett negativt
varde erhalls genom att satta ett - (minus) framfor an-
tal i faltet Lev eller framfor beloppet. Anvand faltet Lev
om antalsstatistiken ska minskas. Om du har lager-
modulen och kreditfakturan avser aterlamnade varor
ska faltet Lev anvandas for att lagersaldot ska rdknas

upp.

I kundreskontran markeras kreditfakturor med ett
negativt belopp i faltet Belopp.

Ratta eller komplettera en order/faktura

Sa lange som en order inte har frisldppts till faktura
eller fakturajournalen inte ar godkand kan du ga till-
baks till order/fakturaregistreringen och andra i or-
dern/fakturan. Ersatt det foreslagna fakturanumret
(eller ordernumret om det &r en order du ska rdatta)
med den felaktiga fakturans nummer (eller tryck F3),
tryck Enter och fakturan (ordern) kommer upp pa
skarmen. Ska du andra i fakturans kropp trycker du
F6 for att komma dit. | dvrigt kan du dndra i fakturan
pa samma satt som vid nyregistrering (t.ex andra pri-
ser, antal, lagga till nya fakturarader, ta bort gamla).
Lagra den dndrade fakturan med F12.

Ta bort en faktura
Ska du ta bort en faktura ska du forst ta fram den (se

Ordernr: ovan) och darefter trycka Alt+Delete. Fakturan
far inte vara journallkérd. Observera att markoren
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maéste std i huvudet eller foten och inte bland raderna
(da tas en rad bort istallet).

En frdga visas pa skarmen; "Ar det OK att ta bort posten?
Borttagen faktura och dess nummer utgor ett glapp i
nummerserien om det inte &r den senast gjorda faktu-
ran.

Borttag med denna metod kan inte ske om fakturan ar
journalkérd, dvs godkand for vidare bokféring. Anvéand
funktionen Registera-Reskontran.

Skriv ut faktura

Sasom beskrevs ovan kan du skriva ut fakturan direkt
genom att trycka F8 for att skriva ut fakturan (ARt+F8
forhandsgranskar). Fakturadatumet blir dagens da-
tum enligt datorns interna klocka och fakturan kom-
mer ut pa den skrivare som angivits som standard i
mappen Skrivare (se dokumentationen till Windows).

Skriv ut flera fakturor

Ska manga fakturor skrivas ut ar det enklare att forst
registrera alla fakturor och sedan skriva ut dem all-
ihop i ett svep. Utskrift av fakturor finns i Utskrifter-
Fakturor.

Héar kan du ocksd bestimma fakturadatumet fritt
samt valja en annan skrivare (knappen Instéllningar).
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Eefudlt Starta utskrift |
EREr— [alafakiorer =] Eeihemdbapanea

Instéiliningar |
Antal fakturasxemplar [T = Aubryt |

Fakturadat. Ange fakturadatumet (programmet foreslar
dagens datum enligt datorn).

Fakturanr.  Alla fakturor betyder att alla nya, ej journalkor-
da, fakturor skrivs ut.

Vill du bara skriva ut en eller vissa fakturor
anges fakturanumret eller intervallet med
ett bindestreck (t.ex. 15-20 skriver ut alla
fakturor mellan nummer 15 och 20). Obser-
vera att du hdr bara kan skriva ut fakturor
som ej ar journalkdrda (se dock nedan).

Skriv ut gamla fakturor

Behover du skriva ut en faktura som &r journalkord
och darmed har uppdaterat kundreskontran (gammal
faktura) ska du gora det ifran Registrera-Fakturor.
Skriv in fakturanumret (eller s6k med F3), tryck F8
och fakturan skrivs ut.

Fragor-Kundfaktura kan ocksa anvandas. Dar soks fak-
turan via kundkoden eller registreringsnr.
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Blankettutseende (layout)

Hur en slutlig faktura till kund ser ut beror pa vilken
layout som anvands. Som standard levereras Bokhal-
laren med layouter for utskrift pa vanligt blankt pap-
per.

Vissa uppgifter pa utskriften kan du paverka t.ex. kan
du lagga in din egna logotype. Du kan ocksa anpassa
utskriften till brevpapper dvs. ta bort utskriften av era
egna adressuppgifter ldngs ned, ta bort ramen runt
fakturan mm, se Foretagsdata, fliken Layout.
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Orvar Bilévning AB FAKTURA
Faltuanr #uribod Faldumchim -
2 ALICE 10091210
temEnsEiR s Alice | Underlandet AB
Bjdrnbir: bolaget upa Aod Tradrot
Stora stenen Stora Dalens Vag 16
282 80 VETTERSKOG
362 67 WETTERSKOG
Ered Kamrer Ling o Oyulermiat: 1999 10-05 Lewuilibior:
VEr = Stefan Oriar V&t omlemr: 501 Levda: Fraidsitt:
Arti el Artal Erhet 2-pis Belopp
S0165x35M  DEdk sommar hchelangelo za 21500 3% 1581,10)
ARBK Arbet o n ad or 49000 3% iy |
FO Per Orarss on har utfirt arbetet pd din bil.
At eoabd arogs 191281
=% i pd Orvar Bileming énsk ar Fralt 0,00
en treviigs emester *** Falirering savg. 0,00
Wi s, Z5% p8 1930,45 452 51
Betalnings it Kantant o
Ferfatiodstr 19881210 Cresugiaring 0.06
Efter firfallodagen debiteras rinta med diskonto + 8% ATT BETALA 2 413,00
Adess Tl 043012570 o 03S556233-6630-01  Posgire 485 78994
Stora Nygatan 16 Fax 043012571 Innehar F-sk attebevis Banfgiro SEZ2.E532
23500 AMMANDAG Epst info@orars s e

Figur 9. Fakturans utesende med standardinstéliningar.
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FAKTURA
Falduarne, Kervitinod Faliuracag
3 ALICE 1998-12-10

Lewmnsadess Alice | Underlandet AB
Bjdmbars bolaget upa Pud Tradrot
Stora stenen Stora Dalenz \fig 16

362 60 VETTERSKOG
26267 VETTERSKOG

G Kamrer Ling Ertomem Croermiad 1999-10-05 Le oo

VA i Stefan Orvar Vit oremr: 501 Levilat: Frabititt:

Arti icel Antal Entret F-is Ealopn

Dide sommar hichelangelo 182110
Arbetskos tnad 3371

Per Oruais s on har utfirt arbetet p3 din bil.

fbdo, e tioss 101281
% \/i p§ Onar Biléming dnsk ar Fait 0,m
en trevig s emester = Falikirering sag. 0,00
i 5, 25% pd 1830.495 452 &1

Betalningsuilior:  Kontant
Férfallodateme 19931210 Oresutin aing 0.06-
Efter firfallodagen debiteras rinta med diskonto+ 5% ATT BETALA 241300

Figur 10. Samma faktura fast hér &r utskriften anpassad ill ett brevpapper. Du anpas-
sar utskriftern i menyn Arkiv- Foretagsdata fliken Layout.
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Bokfor faktura/kontantnota

Efter att fakturorna har skrivits ut ska de dverforas
till kundreskontran och bokféras. Det sker genom ut-
skrift ~av  fakturajournalen (menyn  Utskrifter-
Journaler). Hur bokféringen sker beror pa om ni an-
vander automatiskt, halvautomatisk eller manuellt
bokforing.

% Bilverkstad-Orvar Bilovning AB
Arkiv  Registrera Kodplaner Fragor | Utskiifter Fonster Hjalp

= Rt EEEE

Huvudbok

Rapporter »
Ordervirde

Fakturor
Kunder/reskontia 3
Artiklar/Lager
Leverantorer/reskontia *
Journal ler

Statistik

Inleveransjournal

Har ni inte bokforingsmodulen i Bokhallaren galler
manuell bokforing dvs fakturajournalen ska manuellt
bokfors i ert bokforingsprogram.

Faktura-/kassajournal

Fakturajournalen (kassajournalen) ska alltid skrivas
ut sa snart fakturautskriften ar Ok (dagligen). Faktu-
rajournalen bestar av tva listor som automatiskt
kommer ut efter varandra. Darefter uppdateras kund-
reskontran och eventuellt bokforingen.
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Marras vYerkstad upa . Sid: 1
Rétenshan 8019990 1-1999-12 Faktu raju urm al Uitshriven: 1999-03-1021:37 59
[t e Bl Falduadat. Tuzdn Mo 5 Toia B
] Farsdkringsbalaget Tngg-Hansa 199908-07 240000 185,00 925,00-
[ Forsikringsbolaget Trgg-Hansa 199908-10 1820000 477750 20 62800
7 #8 Jockes Blomsterafer 199908-10 000 000 320000
2060000 4502 50 22 Q63 00

Surnma
Artal fabituor: 3

Bokfdringsorder
BolaGring st 12900810
Falitnr 57
Kovo Objeid Dedet Freait
1010 Balanserade utgiter 226300
2300 Sjalwisk F20000
2410 Korti = kulder kreditinstite 4592 50
W10 Fersaljning 240000
3011 Farsdljning reservdelar 970,00
04 Arugrupp 2 1220000
3TED 050
Surnrs ZE1E200 ZE1EE00

Faktura/Kassajournalen listar periodens (dvs. den
manad som angivits i rutan Bokféringsdag,) alla utskrivna
fakturor sedan foregaende utskrift av Faktu-
ra/Kassajournalen. Finns det utskrivna men ej jour-
nalkdrda fakturor i tidigare manad maste en separat
journal skrivas ut. Andra rutan bokforingsdag till den
manad dar fakturorna finns.

Forst kommer den egentliga fakturajournalen som lis-
tar ett sammandrag av varje faktura med kund, faktu-
ranummer, fakturabelopp netto, moms, fakturabelopp
brutto samt sist, langst ned pa utskriften, summan av
samtliga fakturor.

Sedan kommer ett bokféringssammandrag med de ak-
tuella bokféringstotalerna for varje forsaljningkonto,
momskonto samt kundfordringar. Konton med objekt-
kod redovisas objekt for objekt. Denna lista fungerar
som bokféringsorder och ska ldggas tillsammans med
periodens o6vriga bokforingsverifikationer. Om du an-
vander hel eller halvautomatisk bokfoéring har listan
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ett verifikationsnummer. Har du halvautomatisk bok-
foring &r ver.numret i serie A vid helautomatisk i serie
F.

Vill du ha bokféringsorden pa ett separat papper ska
du kryssa i rutan Dela journal och bokfdringsorder som finns i
menyalternativet Arkiv-Systeminstallningar fliken ut-
skrifter.

Nar denna utskrift ar klar kommer en kontrollfraga
upp. Kontrollera att fakturajournalen stammer Over-
ens med de utskrivna fakturorna (t.ex att andring eller
tillagg i nagon faktura har resulterat i en ny utskrift).
Skulle nagot misstamma ska du klicka pa Avbryt, rat-
ta det felaktiga (t.ex skriva om den felaktiga faktu-
ran).

Skulle nagon faktura ej vara utskriven far du en var-
ning pa journalen och den ar inte med i totalerna.
Skulle du godkdnna journalen uppdateras inte heller
kundrekontran med den ej utskrivna fakturan utan
den ligger kvar i fakturaregistret.

Hel- eller halvautomatisk bokforing

Har du hel- eller halvautomatisk bokféring ar kontroll-
frégan Ar det Ok att uppdatera kundreskontran och bokféra fakturajour-
nalen?. Det innebdr att fakturorna fors over till kund-
reskontran och att journalen bokférs pa det verifika-
tionsnummer som star pa bokforingsordern.

Manuell bokforing

Har du manuell bokféring ar kontrollfragan Ar det Ok att
uppdatera kundreskontran? (Utan bokfdring av fakturajournalen). Det

Sid. 98 © MSS Data AB



Bokhéllaren 4

innebdr att fakturorna fors over till kundreskontran
men att journalen ska bokféras manuellt.

Efter att journalen ar godkdnd kan du inte l&dngre
andra i fakturorna (du kan daremot titta pa fakturan,
aven pa detaljniva).
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KUNDRESKONTRAN

Med en kundreskontra bevakar du utestaende kund-
fordringar, skriver ut paminnelser samt berdknar och
skriver ut rantefakturor. Kundreskontran kan ocksa
ses som en specifikation av huvudbokskontot kund-
fordringar (BAS-kontonr 1210/1510).

Registrera Kundreskontran

| funktionen Registrera-Kundreskontran kan du ldgga
in fakturor till kundreskontran utan att fakturera
dem. Framst ska den anvandas for att lagga in en in-
gdende balans av obetalda fakturor nar Bokhallaren
tas i bruk forsta gangen.

Funktionen kan ocksa anvandas till att justera res-
kontraposter som blivit felaktiga. Du kan t.ex. dndra
faktura-/forfallo-/inbetalningsdatum, beloppet, byta
kund och ta bort fakturan helt. Alla &ndringar sker di-
rekt och nagon journal finns inte som dokumenterar
andringarna. Var med andra ord forsiktig nér du an-
vander denna funktion.
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Inbetalning av kundfaktura

Registrera inbetalningar

| denna funktion (menyn Registrera-Inbetalningar) re-
gistrerar du dina kunders inbetalningar och avbokar
dessa automatiskt ur kundreskontran. Anvander du
dessutom helautomatisk bokféring bokférs inbetal-
ningen ocksa.

% Bilverkstad-Orvar Bilovning AB
Arkiv  Registiera Kodplaner Fragor Utskiifter Finster  Hjalp
E RENE glolrsl
et I“ Fakturanl.|3 Kund IAI\ce i Underlandet AB j
N T | koot [ 241300
Inbet. dat. 13351231 = Fakturadat, 1999-12-10
Belopp I 241300 Fuifallodat. 19931210
Boka diff mat IEehéII i reskontran d Betalat 241300
Yer text [#fice  Underandet A8 Frir3 Den ESE
Wiza ransaktioner |
| 24300 | 24300 Dift 0,00
Sk [F3] | Redister (741 | My [aitdne] || Bon [ahDel | SkivutlFal || SparalF12] | avbutiEsel | Higeiri |
I [1993.0101 19991231 |December(12] #

| 6vre véanstra delen av fonstret registreras inbetal-
ningen medan den 6vre hdgra delen visar den aktuella
fakturans uppgifter. | det nedre graa faltet kan du
granska konteringen genom att forst klicka pa knap-
pen Visa transaktioner.

Ver.nr. Varje inbetalning asatts ett unikt verifika-
tionsnummer. Vid ny inbetalning ska
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Fakturanr

Kund

numret godké&nnas. Vill du ta fram en
gammal inbetalning ska du skriva in dess
verifikationsnummer. Du kan ocksa bladd-
ra mellan tidigare registrerade inbetal-
ningarna med Alt+PgUp/PgDn eller trycka
F3 for att fa fram ett sokfonster over inbe-
talningarna.

Numret bor skrivas pa inbetalningskortet.

Anvéander du helautomatisk bokféring
galler numret ocksa for huvudboken och
ligger i serie I (inbetalningar).

Ver.nr.serien borjar alltid pa 1. Vill du ha
ett annat startnummer anges det vid for-
sta inbetalningen. Byt ut 1:an och skriv in
Onskat startvarde, registrera resten av in-
betalningen och spara den. Nésta inbetal-
ning fortsatter i den nya nummerserien.

Obs! Byte av nummerserie kan inte angras
och bara ske ndr forsta inbetalningen regi-
streras.

Ange det fakturanummer som inbetal-
ningen avser.

Finns inte fakturanumret angivet pa inbe-
talningskortet kan du soka fakturan ge-
nom kundens namn i nédsta falt.

Kundens namn kommer upp har.

Har kan du ocksa soka efter en faktura
genom att skriva nagra tecken i kundens

Sid. 102

© MSS Data AB



Bokhéllaren 4

namn. En listruta 6éppnas med alla faktu-
ror sorterade i kundnamnordning. Obetal-
da fakturor saknar en bock i faltet Slutbet.

Betalsatt Anger det s&tt som inbetalningen skett.
Du &ndrar genom att antingen trycka P for
postgiro, B for bankgiro eller
trycka Alt+ 3 och vélja ut listan med pil-

tangenterna.

OBS! Har inbetalning skett pa annat satt
an de i listrutan se nedan Belopp samt Boka
diff mot/Manuell kontering.

De konton som de olika inbetalningssatten
motsvarar kontrolleras/dndras i funktio-
nen Arkiv-Féretagsdata fliken Konto.

Inbet.dat I nésta falt ska du skriva in inbetalnings-
dagen. Programmet foreslar senaste inbe-
talningens datum. Andra datumet vid be-
hov, godkdnn det annars med Enter. OBS!
Perioden maste vara oOppen (se Arkiv-Ny
period).

Belopp Det belopp som kunden har inbetalat och
programmet foreslar alltid fakturans hela
belopp (eller det resterande belopp om den
tidigare har blivit delbetald). Har kunden
gjort en delbetalning eller betalat for
mycket (t.ex. betalat upplupen rénta sam-
tidigt) ska du ersatta det foreslagna belop-
pet med det faktiskt inbetalda.

Har kunden betalat pa annat satt an de i
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Boka diff mot

listrutan Betalsatt ska du ange O hér.

Har kunden betalat hela fakturan far du
upp frdgan Ar det Ok att spara inbetalningen?. Sva-
rar du Ja sparas den och &r klar for nésta
inbetalning.

Har fakturan inte betalats i sin helhet, pa
annat sétt eller inte alls dvs kundforlust,
avgor denna listruta hur differensen ska
hanteras.

De konton som anvands laggs in i Arkiv-
Foretagsdata fliken Konto. Om fakturan
innehaller moms avbokar Rabatt och Kundfir-
lust momsen pa kontot utgdende moms,
oreducerad (som du ju ska ha tillbaka).

Behdll i res- anvands vid delbetalning dvs
kontran- Ra- diffen ligger kvar i reskont-
batt ran.

Rabatt Bokar bort diffen som rabatt.
Ev. moms aterfors.

Kundforlust Differensen bokfors som
kundforlust (se nedan). Ev.
moms aterfors.

Rinta Anvands om kunden ocksa
har betalat drojmalsranta (se
nedan).

Valutakurs- Differensen bokfors som valu-

vinst/-forlust, takursvinst/forlust.
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skuld till kund

Manuell konte-
ring

Anvand om kunden ska ha
tillbaka pengarna eller ska
avraknas mot framtida faktu-
ror.

Anvands om differensen ska
bokas bort manuellt, eller om
inbetalning skett pa annat
satt an de som finns i listru-
tan Betalsatt.

Oppna konteringen med Alt+T
eller genom att klicka pa Visa
transaktioner och ange 6nskat
konto (fungerar som verifika-
tionsregistrering, las mer om
detta i avsnittet Bokforing,
langre fram).

Ver.text Texten som kommer upp i dagboken och
huvudboken. Programmet foreslar kun-
dens namn och fakturadatumet men du
kan andra texten.

Visa transak- Knappen Visa transaktioner dppnar konte-
tioner ringen for granskning eller, vid Manuell konte-
ring (se ovan), kontera differensen pa val-

fritt konto.

Uppdatera inbetalningen med F12 och fortsdtt med

nasta.

ESC avbryter inbetalningsregistreringen.
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Differenser vid inbetalning

Differenser vid inbetalning behandlas olika beroende
pa dess typ och om inbetalningen &ar storre eller mind-
re an fakturans belopp.

Inbetalning pa annat satt

Har inbetalning skett pa annat satt an de i listrutan
Betalsatt, t.ex. fakturan har inbetalats pa ett annat
bankkonto d4n bankgirokontot, ett valutakonto el.dyl.,
ska du satta O kr vid Belopp och i listrutan Boka diff.mot
vélja Manuell kontering. Oppna sedan konteringsrutan ge-
nom ett klick pa knappen Visa transaktioner (eller
trycka AIt+T). Kontera med 6nskat konto (se vidare i
avsnittet om verifikationsregistrering).

Kundforluster

En kundférlust bokas bort genom att vid Belopp ange
det ev. belopp som erhallits, 0 om hela fakturan ska
bort. Valj kundfdrlust i listrutan Boka diff mot. Momsen (om
fakturan innehaller moms) aterfors automatiskt pa
kontot utgaende moms oreducerad.

Overinbetalning

Om kunden har betalat for mycket anger du vid Belopp
hela det inbetalda beloppet. I listrutan Boka diff mot véljs
orsaken t.ex. Ranta vid odebiterad rdnta. Ska kunden ha
tillbaka pengarna véljs Skuld till kund.

Netta debet- och kreditfaktura

Borja med att ta fram debetfakturan. Som inbetal-
ningssatt anger du Motboka kreditnota. Godkann inbetalt
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belopp. Ange en lamplig inbetalningsdag. Spara med
F12. Ta nu fram kreditfakturan och gor pa motsvaran-
de séatt. Fakturorna ar nu nettade mot varandra. Ob-
servera dock att beloppen maste vara lika stora an-
nars uppstar en differens mellan kundreskontran och
bokforingen.

Ratta en felaktigt registrerad inbetalning

Sa lange du inte stangt perioden (och/eller vid halvau-
tomatisk/manuell bokféring godként inbetalningsjour-
nalen) kan du korrigera en felaktigt registrerad inbe-
talning.

Det kan vara sa att du vid kontroll av inbetalnings-
journalen upptackt att en kund inte hade betalat hela
fakturan vilket du hade registrerat. FOr att ratta detta
gar du tillbaka till menyvalet Inbetalningar och vid fal-
tet Ver.nr. matar du in den sokta inbetalningens verifi-
kationsnummer. Du kan ocksa trycka F3 och fa upp ett
sokfonster med inbetalningar eller ocksa kan du
bladdra mellan inbetalningarna med Alt+PgUp/PgDn.
De tidigare registrerade uppgifterna kommer upp i
fonstret och du kan ratta dem pa samma satt som vid
nyregistrering av inbetalningar.

Ta bort en inbetalning

Vill du ta bort en felaktig inbetalning ska du forst ta
fram den (se ver.nr: ovan) och déarefter trycka Alt+Del.
Inbetalningen far inte vara journalkord och perioden
maste vara oppen. Observera att markoren maste sta i
huvudet eller foten och inte bland raderna (da tas en
rad bort istallet).
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Du bor bara utnyttja denna majlighet pa den sist regi-
strerade inbetalningen da du annars erhaller en lucka
i verifikationsnummerserien.

Bokfor inbetalningar

Helautomatisk bokforing

Du som anvander helautomatisk bokféring har i och
med registreringen av inbetalningen ocksa bokfort den
m.a.o. nagon ytterligare atgard behovs ej. Du kan som
kontroll skriva ut inbetalningsjournalen eller en dag-
bokslista pa ver serie: I-Inbetalningar, se Utskrifter-
Dagbok.

Halvautomatisk eller manuell bokforing

Du som anvénder halvautomatisk/manuell bokféring
ska regelbundet, minst en gang i manaden, skriva ut
inbetalningsjournalen. Den finner du i menyn Ut-
skrifter-Journaler-Inbetalningsjournal.

Inbetalningsjournal

Inbetalningsjournalen listar periodens (dvs. den ma-
nad som angivits i rutan Bokfdringsdag,) alla registrerade
inbetalningar (dvs alla inbetalningar som registrerats
sedan foregaende utskrift av inbetalningsjournalen i
den angivna manaden). Finns det registrerade inbe-
talningar i tidigare manad maste en separat journal
skrivas ut. Andra rutan bokforingsdag till den manad dar
inbetalningarna finns.

Pa journalen redovisas varje faktura med inbetalning-
ens verifikationsnummer, kunden, fakturanummer,
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fakturans totalbelopp, betaldatum, betalsdtt samt be-
talt belopp. Direkt efter inbetalningsjournalen kom-
mer bokfdringsunderlaget med konteringstotaler for de
konton som paverkats av inbetalningarna. Denna bok-
foringsorder ska laggas tillsammans med periodens
ovriga bokforingsverifikationer.

Vill du ha bokféringsorden pa ett separat papper ska
du kryssa i rutan Dela journal och bokfdringsorder som finns i
menyalternativet Arkiv-Systeminstallningar fliken ut-
skrifter.

Har du Halvautomatisk bokforing och utskriften ar
klar erhdalls kontrollfrégan Ar det Ok att uppdatera kundreskont-
ran och bokfdra fakturajournalen?. Det innebdr att inbetalning-
arna bokfors pa det verifikationsnummer som star pa
bokféringsordern.

Har du manuell bokféring ar kontrollfrdgan Ar det Ok
att uppdatera kundreskontran? (Utan bokfdring av fakturajournalen). Det
innebar att inbetalningarna fors over till kundreskont-
ran men att journalen ska bokféras manuellt.

Efter att journalen ar godkdnd toms den och kan inte

skrivas ut igen och du kan inte langre andra i inbetal-
ningarna.

Bevaka kundfordringar

Att underhalla kundreskontran och bevaka att faktu-
ror betalas i tid ar en viktig del i kontrollen av foéreta-
gets kassaflode.

Till hjalp med detta finns utskrifterna
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* Kundreskontran
* Obetalda fakturor
e Paminnelser

» Rantefakturor

« Fragor-Kund (se kapitlet analys resultatuppfolj-
ning)

Skriv ut Kundreskontran

Utskriften av kundreskontran (menyn Utskrifter-
Kunder/reskontran-Kundreskontran) redovisar samtliga
fakturor (bara obetalda eller bade betalda och obetal-
da) sorterade kundvis (alla kunder eller en valfri). Sist
pa utskriften redovisas den totala kundfordran.

Skriv ut kundreskontran Ed

Till och ried Starta utskrift |
Betaldafak.? [ Forhandsgranska |
Ordning I K.od j Inztalningar |
Alla kunder v Awbigt |

K.und I dl.-’-‘«lice i Underlandet AB

Tillochmed Anger t.o.m. vilket datum som kundres-
kontran ska omfatta. Alla fakturor eller in-
betalningar som gjorts efter detta datum ig-
noreras. Dagens datum foreslas.
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Betalda fak. Kryssrutan anger om reskontrautskriften
ska omfatta alla fakturor (dvs betalda, del-
betalda och obetalda) eller bara obetalda
fakturor. Markera rutan om du vill ha med
alla fakturor, avmarkera om bara obetalda
och delbetalda ska med pa utskriften.

Ordning Vélj hur kundreskontran ska sorteras (ord-
ning).

Alla kunder Markera rutan om hela rekontran ska med,
avmarkera om endast en kund skrivs ut.

Kund Om foregdende ruta avmarkeras véljer du
har vilken kund som ska skrivas ut.

Obetalda fakturor

Skriver ut en lista med alla obetalda/forfallna fakturor
sorterade i forfallodagordning.

Skriv ut paminnelser

En mycket viktig del vid bevakning av kundfordringar
ar att regelbundet skicka ut paminnelser och att vid
behov fakturera drojsmalsranta. Nar en kund marker
att dess leverantor "haller koll" pa att betalningar sker
i tid blir de noggrannare med att ocksa betala i tid.

Programmet hanterar tre nivaer av paminnelser dvs
det haller reda pa hur manga paminnelser som har
gatt ut till en kund avseende en faktura. Kravtexter
kan du redigera i Arkiv-Féretagsdata fliken Layout
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Krav/Ranta. Varje gang du skriver ut paminnelser flyt-
tas paminnelsenivan fram ett steg.

Eventuell paminnelseavgift faktureras i samband med
rantefaktureringen (se nedan).

Datum

Forfallna t.o.m.

Markera faktu-

Datum for paminnelsen (normalt dagens
datum).

Forfallna fakturor till och med detta da-
tum ska paminnas.

Klicka pa denna knapp om du manuellt

ror att paminna  vill selektera vilka fakturor som ska pa-

minnas. Fakturor med rutan Krav marke-
rad kommer med pa utskriften. Vill du
inte paminna om fakturan ska du av-
markera denna ruta.

| listrutan 6.h. kan du vélja sorterings-
ordning.

| detta formular kan ocksa falten Forfal-
lodatum (FF.Dat), Krav nummer (K.No) samt
Krav skickat senast den (Krav senast) &nd-
ras manuellt.

Efter utskriften kommer en kontrollfraga och om ut-
skriften ar Ok svarar du Ok. Det &r nu som paminnel-
senivan raknas upp.
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Réantefakturering

Med denna funktion skriver du ut samtliga rantefak-
turor i enlighet med villkoren som du anger i Arkiv-
Foretagsdata fliken Moms/Réanta.

Valj rantefakturor

Troligen vill du géra manuella justeringar av vilka
kunder som ska rantefaktureras och med hur mycket.
Klicka pa knappen Markera rantefakturor att fakturera.
Ett fonster med alla rantefakturor éppnas. Finns det
en bock i féltet Fakt till v&dnster om rdntefakturan
kommer den att faktureras. Vill du vdnta med att fak-
turera rantan ska du avmarkera bocken med musen,
eller peka pa fakturan med piltangenterna och trycka
mellanslag. Bocken forsvinner da vilket indikerar att
rantefakturan kommer att sparas till senare tillfélle.
Vill du ta bort en rantefaktura som definitivt ej ska
faktureras ska du markera kryssrutan Rensa. Faktu-
ran forsvinner sa snart du flyttar markoéren fran ra-
den.

Du kan justera hur mycket ranta som ska faktureras
genom att dndra forfallodagen eller inbetalningsdagen.
Bokhallaren raknar da om antalet rdntedagar och
darmed rantebeloppet. Rantesatsen anger du i Arkiv-
Foretagsdata fliken Moms/Réanta.

I samband med rantefakturan kan du ocksa fakturera
en paminnelseavgift (kravavgift). Den lagger du in un-
der Arkiv- Foretagsdata fliken Moms/Réanta.
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Bokfor rantefakturering

Precis som efter en vanlig fakturering ska réntefaktu-
rorna granskas. Ar fakturorna Ok ska du svara Ja pa
frdgan Gor klar skrivaren for rantejournal och nar
rantejournalen ar utskriven svara Ja pa ska kundres-
kontran uppdateras? (om utskriften ar Ok, annars gor
du om réantefaktureringen). Observera att rantefaktu-
rornas fakturanummer faststélls forst nar de uppdate-
rats till kundreskontran. Du kan m.a.o. inte vénta
med rantejournalen utan den maste godkannas direkt
efter rantefaktureringen.

Réntejournalen motsvarar den vanliga fakturajourna-
len men galler for rantefakturor och ska skrivas ut sa
snart utskriften av réntefakturorna ar Ok. Den listar
ett sammandrag for varje rédntefaktura med uppgifter
som kund, fakturanummer, berdknat rantebelopp
samt fakturerad ranta. Langst ned redovisas det totala
rantebeloppet. Efter journalen kommer ett bokforings-
underlag med konteringstotaler for rantefakturering-
en. Uppdatering av kundreskontran och eventuellt
bokforingen sker pa samma satt som vid en vanlig fak-
turajournal (se denna).
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LEVERANTORS-
RESKONTRAN

En leverantorsreskontra ar en forteckning dver de le-
verantorsskulder féretaget har och vem som ar ford-
ringsagare. Framst anvands den for att underldtta ut-
betalningar, t.ex. skapa utbetalningar som skickas via
modem till post- eller bankgirot.

Leverantorsreskontran kan ocksa ses som en specifi-
kation av saldot pa huvudbokskontot leverantorsskul-
der (BAS-kontonr 2110/2440). Dessutom ger leveran-
torsreskontran svar pa hur en faktura bokforts, nar
den ankom och ndr den ska betalas.

Innan utbetalning av en leverantorsfaktura sker ska
leverantéren (Koder-Leverantér) och leverantors-
fakturan (Registrera-Leverantorsfakturor) registreras.

Leverantorer

| detta fonster lagger du upp dina leverantérer med
adressuppgifter, kredittid m.m. Observera att de flesta
uppgifter kan andras nar leveranrorsfakturan registe-
ras.
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Arkiv  Begistiera Kodplaner Fragor Utsknfter Fonster Hjalp

&

:';‘ Bilverkstad-Orvar Bildvning AB

RN Sln/ys |

% Leverantorer

Lev.kod IMEKD Namn:lMeknrganisatﬁrema i Swerige AB ‘

IS[=] S

Leverantar |A;Iress mml Stalistikl

FReferens I|nde Kredittid I—E)U dagar
Tel [m1-34 54 66 Bankgiront |7eg-341
Fax/Mobibr  [011-455 99 | Bt EERE
E-post Isokos@mekolg.cnm Bank IF‘rovinsbanken
Y Imekurg.cum Betalsatt IBGHKQ\[D d
Momsieg.nr  [02-566255-1020-01 Momstyp J25 -
Wart kundnr I‘I 875 Kostnadskonto |4EI'I 0 d IVarusztnadel
™ OCR-Betalning Denna leverantar har bra servicenivé, Kan leverera per dag
utan exira fraktkostnad
Fast fakt.nt I
Fast ver text I

Sk (F3] | Fecier (74| My fatdne] | Bonanmen | Skiv e | spamiFiz) | avboriessl | Fige e |

[1993-01-01-193912-31 [December(12]

Endast de falt som ej ar sjalvforklarande beskrivs.

Lev.kod

Tilldela leverantoren ett Leverantors-
nummer (Kod, Id). Finns leverantéren
redan upplagd far du upp dess uppgifter i
fonstret som nu kan é&ndras. Leveran-
torsnumret kan innehalla 1 till 15 alfa-
numeriska tecken (dvs bade bokstaver
och siffror). Vi foreslar att du anvander
en forkortning av leverantdérens namn
som nummer (i stallet for den traditionel-
la numeriska koden). Leverantorsok-
ningen blir da& mycket effektivare efter-
som det ar lattare att komma ihag leve-
rantérens namn &n en numerisk kod
(dessutom kommer leverantorerna i alfa-
betisk ordning dven i leverantors-
nummerordning). Ett alternativ till en
forkortning ar att anvanda leverantorens
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Referens

Www

Vart kundnr.

OCR-Betalning

Fast fakt.nr.

Fast ver.text

post- eller bankgironummer som leveran-
térsnummer.

Vill du ta fram uppgifter pa en redan in-
lagd leverantdr, men inte kommer ihag
dess leverantérsnummer kan du soka le-
verantdren genom att foresla nagra teck-
en i numret och trycka F3 (Alfasokning).

Du kan ocksa soka en leverantér genom
att bladdra mellan dem med
Alt+PageDn/PageUp.

Kontaktperson hos leverantéren.

Leverantorens hemsida (URL) pa Inter-
net.

Det kundnummer som leverantdren har
tilldelat er. Kundnumret skrivs ut pa be-
talningstalongerna jamte fakturanumren
(utom vid OCR-betalning).

Om leverantéren anvander fortryckta
OCR-kort (post- eller bankgiro) och du
sédnder dina betalningar med modem, ska
denna ruta markeras.

Om leverantoren anvander samma (eller
saknar) fakturaidentitet (fakturanum-
mer) kan du skriva in den héar och slipper
det nér leverantdrsfakturan registreras.

Om samma ver.text (eller i huvudsak
samma ver.text) alltid ska skrivas in kan
du skriva in den hé&r och slipper det nar
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Kredittid

Betalsatt

Momstyp

Kostnadskonto

leverantorsfakturan registreras.

Antalet dagar mellan fakturadatum och
forfallodatum. Standardvardet kan &nd-
ras i Arkiv-Foretagsdata fliken Leveran-
torsreskontran. Det ar utifrdn vardet har
som programmet berdknar forfallodagen
vid fakturaregistrering.

| faltet betalsdtt ska du ange vilket satt
fakturan normalt ska betalas p&. Oppna
listrutan med Alt+3y,sa ser du vilka al-

ternativ som finns. Det programmet fore-
slar som standard kan &andras i Arkiv-
Foretagsdata fliken Leverantorsres-
kontran.

Vilka momssatser som finns syns om
listboxen o©ppnas. Ange den momssats
som stammer Overens med det som leve-
rantoren levererar. Aktuella momssatser
laggs in i Arkiv-Foretagsdata fliken
Moms.

Vid  fakturaregistreringen berdknas
momsen automatiskt utifran har angiven
momskod. Om leverantérens fakturor har
blandad moms eller ingen moms alls ska
du valja Ingen moms.

I nasta falt kan du ange det kostnads-
konto som inkop fran leverantdren nor-
malt ska bokforas pa. Vid fakturaregi-
streringen automatkonteras kostnaden
pa detta konto (men kan vid behov and-
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ras under fakturaregistreringen). Brukar
konteringen variera (t.ex. fakturor fran
kontokortsforetag) bor du ldmna faltet
blankt och far da manuellt ange kontot
vid fakturaregistreringen.

Memo.falt Den storre rutan langst ned till hoger ar
ett sk. Memo-falt dvs ett textfalt som till-
later obegransat med text. Har kan du
skriva en valfri text t.ex. en kommentar
om leverantoren el.dyl.

Adressermm  Klicka pa fliken Adress mm om du beho-
ver ldgga upp adressen till leverantéren.

Statistik Fliken redovisar periodens och arets in-
kop jamfort med foregaende ar.

Néar leverantéren ar klar uppdateras den med F12 och

det 4ar klart att registrera néasta. Avsluta regi-
streringen med ESC.

Ta bort leverantor

Ska du ta bort en leverantér ur registret ska du forst
ta fram leverantbren (se Lev.nr: ovan) och darefter
trycka Alt+Delete. Nu tas posten bort ur registret savi-
da det inte finns obetalda fakturor pa leverantéren (da
erhalls istéllet ett felmeddelande).

Skriv ut leverantorslista

Med menyalternativet  Utskrifter- Leverantorer-
/reskontran- Leverantérslista far du ut en lista med le-
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verantorer pa skrivare, eller skarmen om Férhands-
granska valjs. | listrutan Ordning valjs hur utskriften ska
sorteras.

Leverantorsfakturor

Registrera leverantorsfakturor

I denna funktion registreras och bokfors alla ankom-
mande fakturor. Registreringsfonstret ar uppdelat i
tva avdelningar. | den 6vre delen, huvudet, registreras
alla fakturaspecifika uppgifter och i den undre kost-
nadsfordelas fakturan till bokféringens konton. Varje
registrerad faktura asatts av systemet ett unikt verifi-
kationsnummer.

% Bilverkstad-Orvar Bilovning AB
Arkiv  Begistiera Kodplaner Fragor Utsknfter Fonster Hjalp

& ||l ablsl

‘,—L Leverantorsfaktura

Wernr: I 1 Lev.kodlMEKD JIMBkorgamsatﬁrema i Sverige 4B d

Bokf/Fakt-dat |1sss-u1-m E{: Betalsatt IBankguo d|?sas-341
Eelopp I 1000,00 Klar att betala v

Fakturanr. I‘IEE‘1 [~ DCR
FF/Bet-dat [1233-0131 BN RS
Wer text IMekDrganlsatorema 15venge AR Eletalat I 0,00  Den
Konto | Obijekt ‘ Bendmning | Debet | Kredit | Test | -l
2110 Leverantorgkulder 1 000,00 Mekorganisatorema i Sverige AR
| 2410 |Utgdende moms oreducerad [25%)] 200,00 Mekoganizatorerna i Sverige 4B
L 4010 Yarukostnader 800,00 Mekoganizatorerna i Sverige 4B

[ 700000 | 100000 Di 0,00

Sk (F3] | Fecier (74| My fatdne] | Bonanmen | Skiv e | spamiFiz) | avboriessl | Fige e |

Merifik ationstest [1993-01-01-193912-31 [December(12]
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Anvander du dessutom helautomatisk bokfoéring bok-
fors leverantorsfakturan och verifikationsnumret gall-
er ocksa for huvudboken (Ver.nr.serie L).

Ver.nr.

Lev.kod

| fakturaregistreringens forsta falt tillde-
las fakturan ett verifikationsnummer. Vid
nyregistrering ska detta nummer godkéan-
nas och ska noteras pa fakturan (t.ex. med
en rod penna).

Vill du granska en tidigare registrerad le-
verantorsfaktura anges dess Vernr. eller
tryck F3 for att soka den. Du kan ocksa
bldddra mellan fakturorna genom att
klicka pa pilknapparna i verktygsfaltat el-
ler med PageUp/PageDn.

Ver.nr.serien borjar alltid pa 1. Vill du ha
ett annat startnummer anges det vid for-
sta leverantdrsfakturan. Byt ut 1l:an och
skriv in onskat startvarde, registrera res-
ten av leverantoérsfakturan och spara den.
Nésta leverantorsfaktura fortsatter i den
nya nummerserien.

Obs! Byte av nummerserie kan inte dngras
och bara ske nér forsta leverantors-
fakturan registreras.

Nésta falt ar leverantérens kod (leveran-
térsnummer). Mata in detta (eller valj ur
listrutan) och programmet kvitterar med
att skriva ut leverantérens namn och ovri-
ga uppgifter som finns i leverantérsre-
gistret.
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Bokf/Fakt.dat

Belopp

Fakturanr

Vill du upprepa samma leverantdr som fo-
regaende faktura trycker du bara Enter.

Vill du alfasoka (dvs soka leverantoren ef-
ter dess namn), ga till nasta falt (det
langa) och skriv de forsta tecknen i leve-
rantéren namn. Listrutan éppnas med den
nédrmaste leverantérens namn markerad.

Om leverantéren inte finns upplagd kan
du ga direkt till leverantorsregistrering
via menyalternativet Kodplaner- leveranté-
rer (eller klicka pa snabbknappen).

Fakturans datum (eller ankomstdag).
Mata in dagen eller &ndra manad om det
behdvs. Observera dock att manaden mas-
te vara 6ppen (se Arkiv-Ny period).

Vid helautomatisk bokféring blir detta
ocksa bokféringsdatum.

Fakturans totalbelopp att betala.

Det fakturanummer som leverantOren
asatt fakturan. Faltet ar ett fritextfalt, dvs
alla tecken godkdnns dock max 30 stycken.

Ar fakturan forsedd med ett fortryckt sk.
C/OCR-kort ska den kodade kundreferen-
sen till vanster om beloppet ldngst ned pa
kortet anges som fakturanummer. Kryss-
rutan OCR maste ocksa markeras.

I leverantoérsregistret kan du lagga upp ett
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fast fakturanummer som kommer upp hér.

0OCR Markera denna ruta om fakturan forsedd
med ett fortryckt sk. C/OCR-kort (se ovan).

FF/Bet-dat Nésta falt &r fakturans forfallodatum och
det beraknas av programmet utifran fak-
turadatumet + den kredittid som angivits i
leverantorsregistret. Du kan har dndra det
foreslagna forfallodatumet om det berak-
nade inte stammer.

Den andra rutan avser utbetalningsdag
och normalt &r det samma som forfallodag.
Vill du att utbetalningsdagen ska skiljas
fran forfallodagen anger du datumet for
onskad utbetalningsdag hér.

Ver.text Verifikationstext som kommer upp i hu-
vudboken. Som standard Leverantorens
namn men bor kompletteras.

I leverantdrsregistret kan du ldgga upp en
fast verifikationstext som kommer upp
hér.

Néar faltet avslutas konteras fakturan och
du far fragan Ar det ok att spara verifika-
tionen?. (Denna kontrollfraga kan du
stanga av i formuléret Arkiv-
Systeminstallningar fliken Registreringar.)
Kontrollera konteringen och ar den ok sva-
ra Ja. Svara Avbryt om nagot ska justeras
(t.ex. justera momsen, byte av konto eller
utbetalsatt).
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Finns inget kostnadskonto angivet i leve-
rantorsregistret far du ingen fraga utan
markdoren hoppar till Konto. Skriv in 6ns-
kat konto (eller vélj ur listboxen). Obe-
gransat med konteringar kan goras.

Betalsatt Utbetalningsatt hamtas fran leverantors-
registret men kan andras har. Kontrollera
noga att post/bankgironumret ar korrekt.
Vid fel korrigeras det i leverantdrsregistret
(Kodplaner- leverantérer).

Klar att beta- Avmarkera rutan om fakturan ej ar klar

la att betalas t.ex. invantar attest eller att
den pa annat satt ska kontrolleras. | funk-
tionen Registrera-Utbetalningar kan du
markera fakturan igen och utféra sjalva
utbetalningen.

Betalat/den ~ Vid nyregistrering ar dessa "graade" rutor
tomma men nar du tittar pa en betald fak-
tura ser du nér den betalades.

Néar huvudet ar klart kommer du till transaktionsregi-
streringen dvs har kostnadsfordelas fakturan pa bok-
foringens konto. Denna del motsvarar exakt verifika-
tionsregistreringen i bokféringen. Se i avsnittet om
bokforingsmodulen for en mer detaljerad forklaring av
mojligheterna.

Bokforing pa konto leverantorsskulder och ingdende
moms sker automatiskt. Raden med leverantors-
skulder kan ej andras. Beloppet, pa denna rad, andras
i huvudet, faltet Belopp, Kontot leverantérsskulder and-
ras i Arkiv-Foretagsdata fliken Konton. Raden med
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moms kan behdva justeras om den berdknade momsen
ej stammer med fakturan.

Efter manuell kontering kan fakturan automatsparas
(se ver.registrering i Bokforingen) eller tryck F12 for

att spara.

Avsluta fakturaregistreringen med ett tryck pa ESC.

Ratta en felaktigt registrerad leverantorsfaktura

Sa lange som du inte har godkéant utskriften av regi-
streringsjournalen eller stangt perioden kan du ga
tillbaks till fakturaregistreringen och dandra i faktu-
ran.

Ersatt det foreslagna referensnumret med den felakti-
ga fakturans verifikationsnummer, eller tryck F3 for
att éppna sokfonstret. | évrigt kan du andra i fakturan
pa samma satt som vid nyregistrering (t.ex. andra fak-
turabelopp eller &ndra konteringen. Lagra den andra-
de fakturan med F12.

Ta bort en felaktigt registrerad leverantdrsfaktura

Vill du ta bort en felaktigt registrerad leverantoérsfak-
tura ska du forst ta fram den (se vernr: ovan) och déref-
ter trycka Alt+Del. Fakturan far inte vara journallkord
och perioden maste vara 6ppen. Observera att marko-
ren maste sta i huvudet eller foten, inte bland raderna
(da tas en rad bort istallet).

Du bor bara utnyttja denna maojlighet pa den sist regi-
strerade leverantorsfakturan d& du annars erhdller en
lucka i verifikationsnummerserien.
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Kreditfakturor

En kreditfaktura ska registreras med negativa belopp
dvs du ska trycka pa - (minus)-tangenten innan belop-
pet ibeloppsfélten.

Bokfor leverantorsfakturor

Helautomatisk bokforing

Du som anvander helautomatisk bokfdring har i och
med registreringen av leverantorsfakturan ocksa bok-
fort den m.a.o. nagon ytterligare atgard behdvs ej. Du
kan som kontroll skriva ut leverantdrsjournalen eller
en dagbokslista pa ver.serie L-Inbetalningar.

Halvautomatisk eller manuell bokféring

Du som anvander halvautomatisk/manuell bokféring
ska regelbundet, minst en gang i manaden, skriva ut
leverantorsjournalen. Den finner du i menyn Ut-
skrifter-Journaler -leverantorsjournal.

Leverantorsjournal

Leverantorsjournalen listar periodens alla registrera-
de leverantorsfakturor (dvs. den manad som angivits i
rutan Bokforingsdag,) sedan foregaende utskrift av leve-
rantorsjournalen. Finns det utskrivna men ej journal-
korda fakturor i tidigare manad maste en separat
journal skrivas ut. Andra rutan bokforingsdag till den
manad dar fakturorna finns.
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Varje faktura redovisas med verifikationsnummer, le-
verantdren, fakturanummer, betaldatum, betalsatt,
samt fakturans totalbelopp. Direkt efter leverantors-
journalen kommer bokféringsunderlaget med konte-
ringstotaler for de konton som paverkats av fakturor-
na. Denna bokféringsorder ska ladggas tillsammans
med periodens ovriga bokféringsverifikationer.

Vill du ha bokféringsorden pa ett separat papper ska
du kryssa i rutan Dela journal och bokféringsorder som finns i
menyalternativet Arkiv-Systeminstallningar fliken ut-
skrifter.

Vill du ha en lista med varje fakturas kontering gar du
till  Utskrifter-Dagbok och viéljer L-Leverantors-
fakturor.

Utskrift dagbok E4
Period: |Innevarande period [12] j Starta utzkrift |
Werifik ationer: |359'425 j Faorhandsgranska |
Wer zemie; L-Leverantdrsfakturor j Inztallningar |

A-bd anuella verifik.at

(L -Leverantorstak uror Awbryt |

U-Utbetalhingar

F-Kundfakturor

|-Inbetalningar

Figur 11. Valj L-Leverantdrsfakturor vid utskrift av dagobok for att erhalla en utskrift
med varje fakturas kontering. Du kan ocksa vélja vilka referensnr. (ver.nr.) som
utskriften ska omfatta.

Har du Halvautomatisk bgkfﬁring och utskriften ar
klar erhalls kontrollfragan Ar det Ok att uppdatera leverantirs-
reskontran och bokfora fakturajournalen?. Det innebar att faktu-
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rorna bokfors pa det verifikationsnummer som star pa
bokforingsordern.

Har du manuell bokféring &r kontrollfrdgan Ar det Ok
att uppdatera leverantdrsreskontran? (Utan bokfdring av fakturajournalen).
Det innebér att fakturorna fors over till leverantors-
reskontran men att journalen ska bokféras manuellt.

Efter att journalen ar godkdnd toms den och kan inte
skrivas ut igen och du kan inte ldngre andra i leveran-
torsfakturor.

Utbetalningar

Den viktigaste funktionen for leverantoérsrekontran ar
att planera och utféra utbetalningar till leverantorer.
Numera betalar allt fler med post- eller bankgirots ut-
betalningstjanst via teletransmission med modem.
Bada tjansterna tillhandahaller bevakning av forfallo-
dag. Bokhallaren 4 ar speciellt anpassad till just utbe-
talningar via modem.

Skapa utbetalningsunderlag

Forsta steget vid utbetalning ar att déppna funktionen
Registrera-Utbetalningar. | formuléaret visas alla obe-
talda fakturor. Du kan begrdnsa antalet fakturor ge-
nom att avmarkera Visa alla obetalda. D& ar det datumet i
rutan Visa obetalda t.o.m. som avgransar visningen.

Med listrutan Sorterad pa kan sorteringsordningen and-
ras. Fakturorna kan sorteras i forfallodagsordning (Be-
taldat,), Leverantérsnummerordning (Lev.kod) och Betal-
typ dvs bankgiro/postgiro/évriga utbetalningar (Bet.typ).
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% Bilverkstad-Orvar Bilowning AB - [Markera utbetalningar]

& Arkiv Registrera Kodpl Frégor  Utskri Fonster Hialp =18 x|
el ||| /%ol |
[ iea ala chetald Visa chetalda tom. [2000-10.28 Soteradps [Betadet 7] ‘
[Bet] Betaldat. [ vern [ Leverantiil | Attbetals | Betlpp | FFeat |Fakibelopp| Bethitils [ Foktware  [OCR] Fakt.datum [ Levked] =]
ﬂ 199301-31 1| Mekorganisatdrema i Sverige A1 100000 Bankgro  1939-01-31 100000 0,00 1234 [ 1993-01-01  MEKD
o
=
Pal Ba 1000 v | 21000 Bet firslag Stang[Exc] | Hidip [F1]
[1999.01-01 - 19951231 [December (12] 7

Har kan flera av uppgifterna som registrerades i Regi-
strera-Leverantorfakturor (ReglLev) é&ndras (rattas).
Andra kan inte dandras utan finns for att identifiera
fakturan (t.ex. ver.nr.)

Ledtext ~ Motsvarar A — Féltet kan andras
f’e’f/ "Reg- v _ Visning dvs féltet kan ej dndras

Bet Klaratt A Markera rutan om fakturan ska
betala betalas. Knapparna langst ned

visar hur mycket som markerats
(ska betalas) per betalsatt.

Betaldat.  Betaldst A Den dag fakturan kommer att be-
talas om post-/bankgirots leve-
rantorsbevakningsrutin anvands.

Ver.nr. Vernr.  V Fakturans verifikationsnummer.

Leverantor  Lev. V Leverantoren

Attbetala Belopp A Belopp att betala. Om fakturan

tidigare delbetalats visas restbe-
loppet.
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Andra beloppet om fakturan ska
delbetalas.

Bet.typ Bet.Typ A Utbetalningssatt. Oppna listru-
tan om utbetalning ska ske pa
annat satt.

De konton som de olika utbetal-
ningssatten motsvarar kontrolle-
ras/andras i funktionen Arkiv-
Foretagsdata fliken Konto.

FF-dat FFdat A Normalt den forfallodag som le-
verantdren angivit. Observera att
utbetalning sker utifran datumet
i faltet Betaldat.

Fakt.Belopp Belopp  V Fakturans ursprungliga belopp.
Jfr. Att betala

Bet. hittills V Om fakturan tidigare har delbe-
talats visas har med hur mycket.

Fakturanr.  Fakt.r.  V Fakturanummer.

0CR OCR A Markera denna ruta om fakturan
ar forsedd med ett fortryckt sk.
C/OCR-kort.

Fakt.dat Fakt.dat V Fakturadatum.

Lev.kod Lev.kod V Leverantdrsnumret.
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Skriv utbetalningsférslag

Klicka pa knappen Bet.férslag sa skrivs det ut en lista
med alla obetalda fakturor sorterade i forfallodagsord-
ning. Obetalda fakturor, som redan avsants och ligger
hos post-/bankgirot for bevakning, ar ej med pa listan.

Skriv ut utbetalningsorder och skapa fil for mo-
dem

Nar du valt ut fakturor att betala och pa vilket satt,
ser du i knapparna langst ned i fonstret hur mycket
som ska betalas per betalsatt. Klicka pa respektive
knapp for att skriva ut en utbetalningsorder och skapa
en utbetalningsfil.

I utskriftdialogen avgors om forfallodagen ska bevakas
(markera kryssrutan) eller om utbetalning ska ske en
bestdmd dag (avmarkera kryssrutan och ange utbetal-
ningdag). Samtidigt med utskriften skapas en post-
/bankgirofil for sandning via modem. Efter utskriften
erhalls kontrollfraga Utbetalningsfilen \FAKTURA.001
(\BGCDATAL.IN) ar skapad. Ar det Ok att uppdatera le-
verantorsreskontra. Om allt dr klart svara Ok och fak-
turorna forsvinner fran fonstret. Fortsatt pa samma
satt tills alla betalsatt utforts.

P& utskriften av leverantorsreskontran markeras av-
sdnda men ej dragna betalningar med ett Ja i faltet Av-
sand.

Observera att i leverantorsreskontran markeras fak-
turor som betalda forst ndr utbetalningsjournalen
godkants (se ndsta avsnitt).
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Manuellt

Med utbetalningsordern som underlag fyller du i post-
och bankgiro-avierna och skickar dem till postgirot el-
ler banken.

Postgiro via modem
Starta postgirots éverfoéringsprogram GiroLink/PC.
Tryck F2 Scdnd (se vidare manualen till GiroLink/PC)

Om du inte angivit var utbetalningsfilen finns ska det goras
forst. Se manualen till GiroLink/PC avsnittet Instdllningar
(registrering) av sékuvdg. Den aktuella sokvagen sag du i kon-
trollmeddelandet i avsnittet ovan. Du kan ocksa kontrollera
(och &ndra) s6kvégen i menyn Arkiv-Foretagsdata fliken Le-
verantorsrekontran.

Bankgiro via modem

Starta Bankgirots o&verforingsprogram Telebankgiro
med kommandot Tele (anvander du ett annat dverfo-
ringsprogram, se dess manual).

Tryck F9 Ring Bankgirot (se vidare manualen till Te-
lebankgirot)

Om du inte angivit var utbetalningsfilen finns ska det géras
forst. Skriv in sokvag och filnamn vid Filnamn i Telebankgirots
huvudfonster, spara instéllningen med F1. Den aktuella sék-
vagen sdg du i kontrollmeddelandet i avsnittet ovan. Du kan
ocksd kontrollera (och andra) sokvagen i menyn Arkiv-
Foretagsdata fliken Leverantérsrekontran.
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Bokfor utbetalningar

Nar bekraftelse pa utbetalning kommit fran Post-
/Bankgirot ska utbetalningen bokféras.

Oppna formularet Registrera- Bokfor utbetalningar. De
flesta falt har samma betydelse som féregaende formu-
lar, Registrera- utbetalningar.

Markera de fakturor som har betalats enligt bekraftel-
sen fran post-/bankgirot i faltet Bokf och avmarkera
dem som &nnu ej har dragits. | knapparna langs ned
ser du hur mycket som kommer att bokforas pa re-
spektive konto (knapparna héar fyller i sig ingen funk-
tion dvs klickar du pa dem hander inget).

Utbetalningsjournalen

Skriv ut utbetalningsjournalen genom att klicka pa
knappen Utbet.journal (eller trycka AIlt+0). | utskrifts-
dialogen anger du bokféringsdag for utbetalningen
(normalt post-/bankgirots bokféringsdag enligt deras
bekraftelse). Detta datum blir betaldag i leverantors-
reskontran (och bokféringsdag i huvudboken vid hel-
eller halvautomatisk bokforing, se nedan).

Vill du ha bokforingsorden pa ett separat papper ska
du kryssa i rutan Dela journal och bokfdringsorder som finns i
menyalternativet Arkiv-Systeminstallningar fliken ut-
skrifter.

Hel- eller halvautomatisk bokforing

Nar utskriften ar klar erhdlls kontrollfrégan Ar det Ok att
uppdatera leverantdrsreskontran och bokfora utbetalningsjournalen?. Det
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innebdr att utbetalningarna fors over till leverantors-
reskontran och att journalen bokférs pa det verifika-
tionsnummer som star pa bokforingsordern (ver.serie
U Utbetalningar vid helautomatik, ver.serie A vid
halvautomatik).

Manuell bokforing

Nar utskriften &r klar erhdalls kontrollfrégan Ar det Ok att
uppdatera leverantorsreskontran? (Utan bokfdring av utbetalninsjournalen).
Det innebdr att inbetalningarna fors over till leveran-
torsreskontran men att journalen ska bokféras manu-
ellt.

Efter att journalen ar godkand forsvinner fakturorna
fran formularet.

Aterfor ej utforda betalningar

Om nagon avsand utbetalning ej utfors kan den ater-
foras for att sandas pa nytt. | funktionen Registera-
Bokfor utbetalningar avmarkerar du kryssrutan Bet
(sist pa raden). Leverantorsfakturan forsvinner da
fran fonstret. Stang det och déppna funktionen Registe-
ra- utbetalningar dar fakturan nu kommit upp. Betala
den pa nytt enligt anvisningarna i Skapa utbetal-
ningsunderlag.

Bevaka leverantorsskulder

Att underhalla leverantorsskulder och bevaka att fak-
turor betalas i tid ar en viktig del i kontrollen av fore-
tagets kassaflode.
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Till hjalp med detta finns fragan
e Leverantorer

och utskrifterna

* Leverantodrsreskontran

e Obetalda fakturor

Fraga Leverantor

Visar alla obetalda fakturor i forfallodagsordning. Du
kan avgréansa visningen till en leverantdr i listrutan
Leverantor. Markera om du vill se bara forfallna, alla obe-
talda eller alla fakturor dvs. dven betalda fakturor
fran leverantoren (historik).

Skriv ut Leverantorsreskontran

Utskriften av Leverantérsreskontran (menyn Utskrif-
ter-Leverantoérer/reskontran- Leverantorsreskontran)
redovisar samtliga fakturor (bara obetalda eller bade
betalda och obetalda) sorterade leverantorsvis (alla le-
verantorer eller en valfri). Sist pa utskriften redovisas
den totala leverantdrsskulden.

Tillochmed Anger t.o.m. vilket datum som Leverantors-
reskontran ska omfatta. Alla fakturor eller
utbetalningar som gjorts efter detta datum
ignoreras. Dagens datum foreslas.

Betalda fak. Kryssrutan anger om reskontrautskriften
ska omfatta alla fakturor (dvs betalda, del-
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Ordning

Alla leve-
rantorer

Kund

betalda och abetalda) eller bara obetalda och
fakturor med restbelopp. Markera rutan om
du vill ha med alla fakturor, avmarkera om
bara obetalda och delbetalda ska med pa ut-
skriften.

Vélj hur Leverantérsreskontran ska sorteras
dvs. i vilken ordning den ska skrivas.

Markera rutan om hela rekontran ska med,
avmarkera om endast en leverantér ska
skrivas ut.

Om foregdende ruta avmarkeras véljer du
har vilken leverantor som ska skrivas ut.

Pa utskriften av leverantorsreskontran markeras av-
sdnda men ej dragna betalningar med ett Ja i faltet Av-
sand (dvs fakturor som ligger pa bevakning hos post-
/bankgirot).

Skriv ut leverantorsskulder

Skriver ut en lista med alla obetalda fakturor sortera-
de i forfallodagsordning. Ett Ja mellan falten Uthet.dat.
och Ver.nr.(L) indikerar att fakturan ar avsand for ut-
betalning men annu ej dragen.
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BOKFORING

Bokforingen ar pa satt och vis det viktigaste i ett ad-
ministrativt system som Bokhallaren. Det ar hit alla
forsystems transaktioner sammanstélls till en huvud-
bok.

Anvéander du hel- eller halvautomatisk bokféring ar
det mesta av bokféringsarbetet redan gjort och det ar
bara overforingar, loner, skattebetalningar, kassakvit-
ton m.m. som manuellt behdver bokforas.

Registrera verifikat

Det ar hér allt bokféringsmaterial matas in i systemet.
Forst registreras verifikationens huvud med uppgifter
som ar gemensamma for hela verifikationen sasom ve-
rifikationsnummer, datum och en verifikationstext. I
nedre delen registreras verifikationens transaktioner
(obegransat antal).

Skulle den valda perioden vara stangd lamnar Bokhal-
laren ett felmeddelande och atergar automatiskt till
menyn.
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% Bilverkstad-Orvar Bilovning AB

Arkivr  Registie Kodpl Fragor  Utskrif Fonster Hjalp
= e I | gls/= sl |
i Verifikat
Yern. | 1 WerDat [199801-01 3] [T Bolluisper Wertest [ioner ‘
Fonta ‘ Objekt ‘ Benamning ‘ Debet ‘ FEredit Texrt | =l
_|E010 Liin kallsktivanstallda 50 000,00 larer
| BE10 Arbetegivaravaift 16 500,00 loner
| 2510 F&llskatt pergonal 22 000,00 fbner
M d Checkrakning 44 500,00 [drer
Kod | Namn =]
M0 | Kasza -
1020 | Postgio
1080 | Bank [Gvriga kontan)
1210 | Kundfordringar
1300 | Interimsfordringar
1440 | Gwriga kortfr fordringar
1450 | Skatteforcringar = :1
Reg. av B | | £6 500,00 | 56 500,00 D\H:l 0,00

Sok[F3] | Fecister F41| Myfakdng] | Bo[akDel | Skivut[Fe] | SparalF12] | avbutEsel | HigsFi) |

[ 19990101 - 1999-12-31 | December [12] 7

Verifikationens huvud

Verifika- Bokhallaren foreslar alltid nasta verifika-
tionsnum-  tions nummer (manuella verifikat ligger i
mer serie A). Detta nummer hamtas automatiskt

fran transaktionsregistret. Vid normal ny-
registrering av verifikationer kan bara det
foreslagna numret anvéandas.

Ska du granska, rdtta eller komplettera en
tidigare registrerad verifikation ersdtter du
numret med den sokta fakturans nummer.
Du kan ocksa soka en verifikation genom
att trycka F3.

Du kan ocksa soka en verifikation genom
att bladdra mellan dem med Alt+PageDn-

/PageUp.
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Datum

Ver.text

Ver.nr.serien borjar alltid pa 1. Vill du ha
ett annat startnummer anges det vid forsta
verifikationen. Byt ut 1:an och skriv in 6ns-
kat startvarde, registrera resten av verifi-
kationen och spara den. Nasta verifikation
fortsdtter i den nya nummerserien.

Obs! Byte av nummerserie kan inte angras
och bara ske nar forsta verifikationen regis-
teras.

Markoren flyttas till datumfaltet for inmat-
ning av verifikationens datum. Skriv in ve-
rifikationsdatumet. Bokhallaren kontrolle-
rar att datumet &r korrekt och att det ligger
i en dppen period.

Ska du bokféra i en ny period maste den
oppnas forst. Ga till menyalternativet Arkiv-
Ny period (se vidare avsnittet om perioder).

En verifikationstext ar en forklaring eller
en kommentar till verifikationen. Texten
har kopieras till varje rad om inget annat
skrivs dar.

Textfaltet ar frivilligt. Vi rekommenderar
dock att anvanda texter atminstone vid av-
vikande transaktioner. Texten kommer upp
i bade dagboken och huvudboken och férkla-
rar dar pa ett tydligt satt verifikationen.
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Kroppen

Konto

Objekt

Debet

Forsta faltet i transaktionsregistreringen &r
kontot. Mata in kontonumret. Automatiskt
oppnas en listruta med kontoplanen i som
hjalper till att finna ratt kontonummer. Sa
snart listrutan markerar énskat konto kan
du trycka Enter dvs du behdver inte alltid
mata in alla kontots siffror. Som kontroll
skrivs kontots benamning ut pa skarmen.

Om ett konto saknas i kontoplanen kan du
ldgga till det direkt. Du kan nu utan att av-
bryta verifikationsregistreringen ga till kon-
toregistreringen genom att forst trycka F10.
Med F10 aktiverar du huvudmenyn och déar
véaljer du kodplaner-Konto (eller klicka pa
snabbknappen). Registrera och uppdatera
det nya kontot och aterga till verifikations-
registreringen.

Om kontot kraver objektkod (se kodplaner-
Konto/Objekt ovan) stannar markoéren i fal-
tet Objekt. Aven detta falt Gppnar automa-
tiskt en listruta dar dnskat objekt valjs.

Objektets bendamning kommer upp efter
kontots bendamning atskilt med ett /.

Skriv in belopp som ska debitera kontot.

Om kontot ar kreditmarkt (se kodplaner-
Konto) hoppas detta falt éver. Vill du debi-
tera ett kreditmarkt konto, tryck < i kredit-
faltet.
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Kredit Skriv in belopp som ska kreditera kontot.
Om kontot &r kreditmérkt hoppar markoren
hit direkt.

Observera att pa samma rad far bara an-
tingen ett debet- eller kreditbelopp finnas.

Text En transaktionstext ar en forklaring eller
en kommentar till transaktionen. Skrivs
inget kopieras verifikationstexten eller
transaktionstexten pa raden ovan om sadan
finns.

Textfaltet &r frivilligt. Vi rekommenderar
dock att anvanda texter atminstone vid av-
vikande transaktioner. Texten kommer upp
i bade dagboken och huvudboken och forkla-
rar dar pa ett tydligt satt transaktionen.

Efter att ha tryckt Enter i textfaltet ar transaktionen
klar och markoren stannar i kontofdltet for nésta
transaktion.

Automatkontering

Har du angivit en automatkontering for kontot kom-
mer det, efter textfaltet, upp en fraga pa meddelande-
raden som fragar om automatkonteringen ska utforas.
Klicka Ok (eller tryck € och sedan Enter) om den ska
det, Avbryt (eller tryck Esc) om du vill hoppa déver au-
tomatkonteringen.

Om du valt automatkontering ser du att programmet
skapar transaktioner. Dessa kan andras eller bortta-
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gas pa samma satt som manuellt inskrivna transak-
tioner.

Kopiera falt

For att snabba upp registreringen ger Bokhallaren dig
mojligheten att kopiera textfaltet. Tryck Enter utan att
skriva nagot i textfaltet och texten pa raden ovanfor,
eller Ver.texten vid foérsta raden, kopieras till detta
falt.

Utjamna verifikationssaldo

Genom att trycka Enter i ett beloppsfalt, som ar blank,
utjamnar Bokhallaren automatiskt verifikationens
saldo, dvs konterar det belopp som gor att verifikatio-
nens saldo blir = 0.

Byt tecken

Har beloppet hamnat i fel kolumn, dvs ett belopp har
debiterats istallet for att krediterats eller tvart om,
flyttar du markdren till beloppet och trycker <€ <4(dvs
backsteg) och féaltet toms. Flytta markdren till ratt falt
och skriv in beloppet. Du kan ocksa anvanda klipp och
klistra.

Automatspara verifikation

Né&r samtliga transaktioner &r registrerade, och verifi-
kationen balanserar erhdlls en kontrollfrdga Ar det Ok
att spara verifikationen tryck Enter (eller klicka Ja) och
verifikationen sparas, Svara Avbryt om du vill fortsat-
ta med fler transaktioner, eller Nej for att stédnga
fonstret utan att spara.
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Du kan ocksa spara och avslutar verifikationen genom
att trycka F12.

Markdren hoppar nu tillbaka till ver.numret och du
kan fortsatta med nasta verifikation.

Skulle inte saldot av de registrerade transaktionerna
vara noll skrivs ett felmeddelande ut. Det ar en saker-
hetstest da en verifikations saldo alltid ska vara noll
(Definitionsmassigt kan inte en verifikation/huvudbok
ha ett saldo).

Avsluta

For att avsluta verifikationsregistreringen och aterga
till huvudmenyn trycker du ESC.

Utskrift av bokforingsorder

Om du gor en bokféring utan underlag, eller har ett
underlag som inte ska sitta i verifikationspdrmen, kan
du skriva ut en bokforingsorder pa skrivaren. Tryck F8
och utskriften paborjas omedelbart. Denna utskrift
kan ersatta den handskrivna bokféringsorden.

Ratta en felaktigt registrerad verifikation

Bokhallaren tillater att andringar utfors i redan upp-
daterade verifikationer sa lange som perioden ar op-
pen. Denna mojlighet boér dock endast anvandas vid
korrigering av rena felslag. Ar sjalva underlaget (veri-
fikatet) felaktigt ska en bokféringsorder uppréattas och
bokforas pa ett nytt verifikationsnummer.
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Ta bort en felaktigt registrerad verifikation

Vill du ta bort en felaktig registrerad verifikation ska
du forst ta fram den (se vernr: ovan) och ddrefter trycka
Alt+Del. Perioden maste vara Oppen. Observera att
markoéren maste sta i huvudet och inte bland raderna
(da tas en rad bort istallet).

Du bor bara utnyttja denna maojlighet pa den sist regi-
strerade verifikationen d& du annars erhéaller en lucka
i verifikationsnummerserien.
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ANALYS/
RESULTATUPPFOLJNING

En av de mest centrala delarna med ett ekonomisy-
stem ar att folja upp resultatet av foretagets verksam-
het.

De vanligaste nyckeltalen vid resultatuppfoljning ar

* Resultatet

e« Omsattningen (totala forsaljningen)

 Bruttovinsten

e Marginalen (t.ex. bruttovinstens andel av forsélj-
ningen)

* m.fl.
Dessa nyckeltal jamfor man oftast med tidigare ar, en

upprattad budget eller andra fdretag i branschen
(konkurrenter).

Budget

For att kunna gora en budgetjamforelse maste du regi-
strera din budget i Bilverkstad. Det gors i funktionen
Registrera-Budget.

© MSS Data AB Sid. 145



Bokhéllaren 4

Du kan budgetera hela konton och pa objekt (kost-
nadsstalle).

Fonstret Budget pa konto innehaller alla resultatkon-
ton i kontoplanen (intervallet 3000-9999) och ett falt
for varje period 1-12 (Obs! Period, inte manad, skiljer
sig at vid brutet rakenskapsar, se avsnittet Period).
Skriv in budgetvarden period for period, konto for kon-
to. Lopande ser du summan av perioderna i faltet Bud-
getsumma. Intdkter (som ar kreditsummor) ska skrivas
negativt dvs du ska trycka '~ (minus-tangeten) innan
beloppet skrivs in.

Normalt brukar man inte budgetera pa alla konton
utan bara pa kontogruppens huvudkonto. Likasa be-
hover man inte budgetera varje period (manad) utan
bara kvartalsvis eller sa racker en arsbudget. En kvar-
talsbudget laggs in i perioderna 1,4,7,9. En arsbhudget
laggs in pa period 1.

Fonstret Budget pa Objekt innehaller alla objekt och
du véljer konto ur listrutan. Observera att objektbud-
geten inte summeras till kontobudgeten.

Klicka pa knappen Ok eller tryck F12 for att spara
budgeten och stanga fonstret.

Rapporter

Ett [P] efter rapportens period betyder att en eller fle-
ra av rapportens perioder ar oppna dvs den ar preli-
minér.
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Utskrift av r

esultat- och balansrapport

Resultat- och balansrapporten finner du i Utskrifter-

Rapporter-Re

Period

Enl. nya ARL

Kostnads-
stallerapport

sultatrappport/Balansrapport.
Valj period som rapporten ska omfatta.

Du kan gora ett urval genom att viélja ett
varde ur listboxen eller skriva in ett eget
varde. T.ex. kan du i boxen Period skriva
siffran for den period du vill ha ut (Obs!
Period, inte manad, skiljer sig at vid bru-
tet rakenskapsar, se avsnittet Period).
Vid forlangt rakenskapsar ska denna me-
tod anvandas da listboxen inte innehaller
perioder storre an 12.

Vill du ange ett periodintervall satt ett
bindestreck mellan perioderna (ex. 3-4
ger, vid kalenderar, en rapport for perio-
den mars-april).

Markera kryssrutan om du anvéander den
gamla BAS 96 eller dldre men vill ha
rapporten uppstalld enligt de nya regler-
na (ARL-Arsredovisningslagen).

Anvéander du EU-BAS 97 innebdr en
markerad kryssruta att rapporten foljer
den alternativa rapportmallen (Rapport
2).

Markera kryssrutan om rapporten bara
ska omfatta ett Objekt (kostnadsstélle).
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Kostnadsstdlle Om du markerat kryssrutan ovan valjer
du i denna listbox vilket objekt.

Foljande gdller bara for resultatrapporten.

Budgetrapport Markera kryssrutan om du vill jamféra
resultatet med budgeten. Avmarkerad
kryssruta innebar att resultatet jamfors
med foregdende ar motsvarande period.

Hur rapporten grupperar konton kan du paverka ge-
nom att byta gruppkod vid Kod RR.BR eller Kod rap-
port 2 (se kodplaner-Konto) och/eller &ndra i rapport-
mallen (se funktionen Kodplaner-Rapportgrupper).

Utskrift av momsrapport

Ar foretaget momspliktigt ska momsrapporten skrivas
ut vid momsperiodens slut (normalt en gang i mana-
den). Valj period (se Period ovan) och skriv ut rappor-
ten i tva exemplar. Det ena exemplaret fungerar som
bokforingsorder och ska bokféras som den sista verifi-
kationen i momsperioden. Det andra exemplaret fun-
gerar som underlag till momsdeklarationen (och ev.
utbetalning av moms).

Utskrift av huvudbok

For att kunna analysera konton dvs granska vilka
transaktioner som utifran ingaende saldo skapat utga-
ende saldo skrivs huvudboken ut. Huvudboken redovi-
sar alla transaktioner pa ett eller flera konton i vald
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period. En huvudbokslista ska alltid skrivas ut (minst
en gang om aret, helst en gang per manad) och arkive-
ras i enlighet med bokféringslagen.

Period

From konto

Tom konto

Hela kontopla-
nen
Kostnads

stallerapport

Kostnadsstélle

Viélj period som huvudboken ska omfatta.
Du kan gora ett urval genom att vélja ett
varde ur listboxen eller skriva in ett eget
varde. T.ex. kan du i boxen Period skriva
siffran for den period du vill ha ut (Obs!
Period, inte manad, skiljer sig at vid bru-
tet rakenskapsar, se avsnittet Period).

Vill du ange ett eget periodintervall skri-
ver du ett bindestreck mellan perioderna
(ex. 3-4 ger, vid kalenderar, en rapport
for perioden mars-april). Se vidare vid
Resultatrapport.

Om du vill att huvudboken ska omfatta
bara ett eller nagra konton véljer du det
forsta ur denna listruta.

Har anger du det sista av konton i inter-
vallet.

Markera kryssrutan for att erhalla hela
kontoplanen.

Markera kryssrutan om huvudboken
bara ska omfatta ett Objekt (kostnads-
stélle).

Om du markerat kryssrutan ovan valjer
du i denna listbox vilket objekt.
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Utskrift av dagbok/konteringsetiketter

En dagbokslista redovisar alla verifikationer, med
samtliga transaktioner, i den valda perioden. En dag-
bokslista bor regelbundet, helst efter varje registre-
ringspass, skrivas ut och prickas av mot underliggan-
de verifikationer. Ev. felslag som da uppdagas ska réat-
tas innan dagboken slutligen skrivs ut for att arkive-
ras i enlighet med bokféringslagen.

Period

Verifikationer

Ver.serie

Valj period som huvudboken ska omfatta.
Du kan gora ett urval genom att valja ett
varde ur listboxen eller skriva in ett eget
varde. T.ex. kan du i boxen Period skriva
siffran for den period du vill ha ut (Obs!
Period, inte manad, skiljer sig at vid brutet
rakenskapsar, se avsnittet Period).

Vill du ange ett eget periodintervall skriver
du ett bindestreck mellan perioderna (ex.
3-4 ger, vid kalenderar, en rapport for peri-
oden mars-april). Se vidare vid Resultat-
rapport.

Alla verifikationer betyder att alla verifikationer
i vald period och vald Ver.serie kommer ut.

Vill du bara skriva ut en eller vissa verifi-
kationer anges verifikationsnumret eller
intervallet med ett bindestreck (t.ex. 15-20
skriver ut alla verifikationer mellan num-
mer 15 och 20).

Viélj vilken verifikationsserie som utskrif-
ten ska omfatta. Detta galler framst om du
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valt helautomatisk bokforing.

For er som anvédnder halvautomatisk eller
manuell bokforing ligger all bokforing i se-
rie A. Dock kan man &nd&, som kontroll,
skriva ut en dagbokslista dver t.ex. alla in-
registrerade leverantérsfakturor (vélj serie
L), inbetalningar (valj serie ).

Konteringetiketter

Genom att markera kryssrutan Konteringsetiketter erhaller
du valda verifikationer pa etiketter som kan fastas pa
underlaget. Konteringsetiketter skriv ut pa ark med
24 etiketter/ark. Etikettens storlek ska vara 70 x 36
mm, 3 st. i bredd 8 st. i hdjd. Max 7 konteringar far
plats pa en etikett.

Fragor

Menyn fragor ger snabba svar pa de vanligaste efter-
fragade uppgifterna ur systemet sasom kassaflodet,
kundfakturor och konton.

Kassaflodesanalys

Med funktionen Kassaflode (menyn Fragor) far du en
snabb bild 6éver kassaflodet veckovis den ndrmaste
manaden. Den visar utgadende saldo pa postgiro och
bank, de kundfakturor som forfallit sedan 30 dagar
(och bor komma in snart, &ldre obetalda fakturor &ar ej
med da det ar osakert nar eller om de kommer att be-
talas) med avdrag for forfallna leverantorsfakturor.
Sedan visas de kund och leverantorsfakturor som for-
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faller i 7 dagars intervall och med berdknat utgaende
saldo for varje vecka.

Kontoutdrag

Viélj onskat konto i listrutan och ingdende/utgaende
saldo med samtliga transaktioner i vald period kom-
mer upp. Genom att markera en rad ser du i nedre
fonstret hela den verifikation som markerad transak-
tion tillhor.

Du kan andra periodintervallet i listrutan Period. Du
kan till och med se transaktioner fran tidigare ar ge-
nom att dndra i rutan Fran ar (t.ex se alla inventariein-
kop fran tidigare ar).

Forsaljning

En summarisk forsaljningsstatistik med orderingang-
en, 6ver hela foretaget for aktuell perioden och acku-
mulerat helar jamfort med foregaende ar.

Kund

Visar alla obetalda fakturor i forfallodagsordning. Du
kan avgréansa visningen till en kund i listrutan Kund.
Genom att avmarkera kryssrutan Obetalda fakt. Visas
alla dven betalda fakturor.

For att se sjalva fakturan markerar du énskad rad och
trycker Enter (eller klickar pa knappen Visa faktura).
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Leverantor

Visar alla obetalda fakturor i forfallodagsordning. Du
kan avgrdansa visningen till en Leverantdr i listrutan
Leverantor. Markera om du vill se bara forfallna, alla obe-
talde eller alla fakturor dvs. d&ven betalda

Statistik

Statistikrapporter finns dver forsaljningen kund- och
artikelvis och oOver inkopen fran leverantorerna. Du
finner dessa i menyn Utskrifter-Statistik.

Forsaljningsstatistik pa enstaka kund/artikel finner
du i fliken Statistik i dess registreringsfonster (menyn
Kodplaner-Artiklar/Kunder).

En summarisk forsaljningsstatistik med orderingang-
en, oOver hela foretaget finns i menyn Fragor-
Forsaljning.
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BOKSLUT

Bokhallaren har en mycket flexibel boksluts/-
arsskifteshantering. Du kan arbeta med flera raken-
skapsar samtidigt, dvs paborja den lI6pande bokforing-
en i det nya aret och samtidigt arbeta med bokslutet i
det gamla. Overféring och uppdatering av IB kan ske
nar som helst och hur manga ganger som helst.

Arbetsgangen vid bokslutsarbetet ar lampligen féljan-
de:

« Skapa det nya aret med Arkiv-Nytt ar.

o Overfor prelimindra IB med funktionen Arkiv-
Overfor IB.

e Vaxla mellan aren med Arkiv-Byt Rakenskapsar och
bokfor bokslutsverifikationer parallellt med det
nya arets lépande bokféring. Overfor 1B d& och da
for att ha sa aktuella 1B i det nya aret som majligt.

e GOr en definitiv IB-6verforing nar bokslutet ar
klart.

Bokslutsverifikationer kan registreras i den sk. bok-
slutsperioden. Nar bokslutsverifikat ska registreras
markeras kryssrutan Bokslutsper. | Bokslutsperioden kan
redan uppdaterade verifikationer hamtas upp och
andras. Genom att utnyttja denna mdjlighet kan du
simulera fram olika bokslutsalternativ.
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Skapa nytt ar

Funktionen skapar ett nytt rakenskapsar och nollstal-
ler samtliga nummerserier (ver.nr, fak.nr osv.). Nar du
skapar nytt ar kan du ocksa byta till (markera kryss-
rutan) eller fran (avmarkera kryssrutan) helintegrerad
bokféring

Vill du att t.ex fakturanummerserien ska fortsétta
obrutet fran foregaende ar anges det nar aret forsta
faktura registeras (se Faktnr i Skapa kundfaktura
ovan). Inga IB dverfors utan det sker med funktionen
Overfor IB.

Efter att det nya aret skapats ar det detta ar du kom-

mer till efter programstart. Anvand Byt rdkenskapsar
for att ga tillbaka till det foregaende.

Byt Rékenskapsar

Har vaxlar du mellan olika rakenskapsar.

Ar StartDatum StoppDatum | Period | Stingd Auto et
1991 1991-09-01 1992-08-31 1 0 O
1992 1932-09-Mm 1993-08-31 1 1] O
1993 1993-09-01 1994-08-31 1 0 O
1994 1994-09-01 1995-08-31 1 0 O
1995  1995-09-01 1996-08-31 1 0 O
1996  1996-09-01 1997-08-31 13 0
1997 1997-09-m 1998-08-31 12 1]
1998 1998-09-01 1999-08-31 12 0
1999 1993-09-01 2000-08-31 0
(2000 20000501 P00 | O] ]

e | ok | AvbptfEsa |
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Det rakenskapsar som du kommer till vid uppstart ar
alltid det senast skapade. Ska du registrera boksluts-
verifikationer eller géra nagon annan bearbetning i
det gamla aret, anvander du denna funktion for att
forflytta dig dit.

Markera onskat réakenskapsar med upp/ned-
tangenterna och tryck Enter (eller dubbelklicka).

Overfor 1B

Med funktionen Arkiv-Ingdende balans-Overfor IB
overfores ingdende balans till det nya aret. Overforing
av IB kan ske flera ganger under bokslutsarbetet.
Lampligen gor du en overforing direkt efter att det nya
aret skapats. Ar da inte bokslutet klart (vilket torde
vara det vanligaste) blir de éverforda IB-vardena pre-
limindra. Du kan sedan gora 6verforingar da och da ef-
terhand som bokslutet fardigstallts. Pa detta satt har
du alltid sa aktuella 1B-varden som mgjligt i det nya
aret. Den sista Overforingen ska goéras nar den sista
bokslutsverifikationen registrerats och bokslutet &r
avslutat.

Observera att innan bokslutet ar helt klart har inte
resultatet bokforts och darfor preliminarbokfér Bok-
hallaren resultatet automatiskt pa kontot foregaende
ars resultat. | Arkiv-Foretagsdata fliken Konto faltet Fo-
reg.ars resultat bér du kontrollera/justera kontonumret.

Du kan ocksa lagga in eller dndra ingaende balans
manuellt i funktionen Arkiv-Ingdende balans-
Registrera IB.
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REFERENS

Om tangenter.

I denna manual har vi i forsta hand beskrivit vilka
tangenter som ska anvandas. Sjalvklart kan du an-
vanda musen till det mesta men tangentbordskom-
mandon ar som regel snabbare. | formuldren (registe-
ringsfonstren) syns oftast aktuell funktionstangent i
knappbeskrivningen. Nedan sammanfattar vi de van-
ligaste tangenternas funktion.

F2 Editera (dndra en text) ett falt.
F3 Oppnar ett sokfonster.
F6 Hoppa mellan huvud och kropp i ett

registreringsformuldar (t.ex. hoppa
mellan fakturahuvudet och faktura-
raderna i fakturaformularet).

Ctrl+F6 Hoppa mellan flikar/fonster.

F7

F8 Skriv ut aktuellt formular pa skrivaren.
Alt+F8 Skriv ut aktuellt formular pa skdrmen
(férhandsgranska).
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F9

F10 Aktivera menyn (dven med tangenten Alt)
F11

F12 Spara.

Alt + (dvs Alt-tangenten i kombination med fo6l-
jande tangenter)

Alt + Ins Ny post/rad (en post=t.ex. en kund, konto,
faktura beror alltsad pa vilket formular som ar aktivt).

Alt + Del  Ta bort post/rad.

Alt + PgUp Na&sta post.

Alt + PgDn Foéregaende post.

Alt + Under-

struken bokstav Aktiverar/hoppar till knap-
pen/faltet/menyalternativet.

Exportera dataregister

Att exportera ett dataregister betyder att informatio-
nen i registret anpassas sa ett den kan ldsas av ett

annat program. Bokhallaren stoder f.n. tva exportty-
per.
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Exportera till SIE-1

SIE (Standard Import Export-format) &r ett sarskilt
filformat som ar utvecklat av Akelius i syfte att under-
latta utbyte av data mellan olika ekonomiprogram.
Det vanligaste anvandningsattet ar att dverfora bokfo-
ringsdata fran ett bokforingsprogram till boksluts- el-
ler skatteprogram.

Né&r ett bokslut &r klart och du vill féra 6ver bokslutet
till boksluts- eller skatteprogram véljer du funktionen
Export till SIE-format som finns i Arkiv-menyn. Ex-
portfilen far namnet SIE-FIL.SE och finns i foretagets
mapp (normalt \ MSSWin\ foretagets namn.Org). Detta
filnamn anvénder du sedan i boksluts- eller skattepro-
grammet for att lasa in bokféringsdatan.

Exportera till dBase

Funktionen exporterar verifikationer till en sk. dBase-
fil. Denna fil kan sedan Oppnas i t.ex. Excel for att dar
gora berdkningar och/eller analyser av bokforingen.
Exportfilen far namnet VerTrans.DBF och finns i fore-
tagets mapp (normalt \ MSSWin\ foretagets
namn.Org).

Sortera om databasen

Ibland kan datorn "hdnga sig”, eller den stannar ploéts-
ligt p.g.a. stromavbrott. Da kan databasen skadas. Det
marker du genom att du kan fa ett felmeddelande el-
ler att bokféringens kontosaldo misstammer.
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OBS! Du har eventuellt startat Bokhallaren tva ganger [se aktivitetsraden nedan),
trpck da Avbt

eller avslutades Bokhallaren inte kamekt vid faregiende arbetspasset.
D ska iz3fall
1. Starta om "Windows.
2 Kira Kontrollera Harddizken
[Laz mer i manualen kapitlet Sortera/Fekonstiuera databasen)
O purkterma 1 ock 2 redan ar gjorda ek Ok annars dovbrt

o« | R

Figur 12 Det vanligaste felmeddelandet. Kontrollera
forst pa aktivitetstraden om det finns tva Bokhallaren
igdng. | annat fall betyder meddelandet att program-
met avslutades felaktigt vid foregaende arbetspass, folj
da anvisningarna nedan.

D& ska funktionen Sortera/Rekonstruera databasen
koras. Den sorterar om databasen och kontrollerar hu-
vudbokens saldo.

Om ett fel uppstar ska foljande atgéarder vidtagas.
Avsluta Bokhé&llaren

Avsluta Windows och starta om datorn.

Efter omstart ska scandisk koras (Oppna Den hér da-
torn, hogerklicka pa C:, valj fliken Verktyg, Klicka pa
knappen Kontrollera nu).

Gor en sdkerhetskopia (mycket viktigt).

Starta Bokhé&llaren och kor funktionen Arkiv-Sortera
om databasen.
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