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Välkommen till Bokhållaren 

okhålla ren  (för  DOS) bör jade u tvecklas i 
mit t en  av 80-talet  och har  sedan  dess u t -
veckla ts och  förbät t ra ts. Sedan 1997 finns 
Bokhålla ren  också  för  Windows (95/98 NT 
4/5). Det  ä r  Windowsversionen som beskr ivs 
i denna  manual. Många  gånger  ä r  det  våra  

användare som kommit  med förslag på  förbät t r ingar . 
Det ta  gör  Bokhålla ren t ill en mogen men ändå modern 
produkt . Målsä t tn ingen har  var it  a t t  programmet  i 
första  hand ska  fungera  som administ ra t ivt  system för  
mindre företag och  organisa t ioner . Tyngdpunkten  har  
lagt s på  en  snabb och  lä t t använd användarmiljö som 
konsekvent  u tnyt t ja t s i hela  systemet . Det  medför  dels 
a t t  du snabbt  kan  komma igång med systemet  och  dels 
a t t  systemet  ä r  snabbt  och  flexibelt  i det  dagliga  a rbe-
tet . Systemet  bestå r  av bokför ing, Order /Lager /-
Fakturer ing/Kundreskont ra  (eller  bara  Fakturer ing-
/Kundreskont ra), samt  leverantörsreskont ra . Systemet  
finns i versioner  för  en användare såvä l som för  flera  
samtidiga  användare (fleranvändarversion , nä tverks-
version). Programmodulerna  kan  kombineras efter  er t  
behov.  

I denna , det  första  avsnit t et , beskr iver  vi bakgrunden 
t ill Bokhålla ren . Här  beskr ivs också de användarvill-

B 
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kor  som gä ller , läs dessa! Det  finns också  en  del annan 
informat ion som du bör  läsa  igenom. 

Användarvillkor 

För  a t t  använda Bokhålla ren  gä ller  följande villkor : 

• Bokhålla ren levereras normalt  på en  CD-Rom eller  
på  en  eller  flera  disket ter . Dessa  få r  du  ta  er forder -
liga  säkerhetskopior  av. Det  få r  dock inte finnas 
någon som helst  möjlighet  a t t  använda  program-
met  på  mer  än  en (1) da tor  samt idigt . Undantaget  
ä r  om du har  en fleranvändar licens (nä tverksli-
cens). Det  framgår  av dit t  licensavta l hur  många  
da torer  som samt idigt  få r  anslu tas t ill Nätverks-
versionen. 

• Upphovsrä t ten  (copyr ight ) t ill Bokhållaren , och 
den  medlevererade manualen , t illhör  MSS Data 
och  köpet  innebär  bara  rä t t en  at t  använda  Bokhål-
la ren . 

• Bokhålla ren  få r  ej över lå tas u tan  at t  kontakt  tagit s 
med MSS Data. 

Programgaranti/support 

• MSS Data  lämnar  t re (3) månaders garant i och  
suppor t . Det ta  gä ller  under  föru tsä t tning a t t  r egi-
st rer ingskortet  skickas in . Därefter  bör  under -
hå llsavta l t ecknas med MSS Data  (se regist re-
r ingskor tet ). 
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• Vi rekommenderar  sta rkt  a t t  ni t ecknar  et t  under -
hålls (suppor t )-avta l efter som det  garanterar  a t t  n i 
a llt id arbeta r  med den senaste versionen av Bok-
hå lla ren  och  at t  ni kan  r inga  t ill oss när  n i kör  fast . 

• Följande förmåner  har  n i med gä llande garant i el-
ler  underhå llsavta l. 

¾ Nya versioner  av programmet  översändes kost -
nadsfr it t . 

¾ Frågor  besvaras kostnadsfr it t  per  t elefon  (var  dock 
beredd på a t t  uppge er t  licensnummer). 

¾ Vid eventuellt  fel som kan här ledas t ill program-
met  (en  sk. bugg), översänder  MSS Data  en  felfr i 
version  kostnadsfr it t . (MSS Data  t a r  dock inget  
ansvar  för  den  eventuella  skada  som felet  kan  ha  
förorsaka t  användarbolaget .) 

¾ For t löpande informat ion  om nya  och  förbä t t rade 
produkter  från MSS Data  AB. 
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Installera programmet 

Insta llera  Bokhålla ren  enligt  följande punkter . Tyvär r  
ä r  insta lla t ionsprogrammet  på  engelska  men enkelt  
a t t  använda. 

1. Klicka  på  6WDUW-knappen och vä lj .ÙU. 

2. Sät t  in  CD-skivan  och  skr iv '�6HWXS�(eller  disket t  
nummer 1 och skr iv $�6HWXS)�och klicka  2N� 

3. Första  bilden bekräfta r  a t t  du  insta llera r  Bok-
hå lla ren . Klicka  på  1H[W. 

4. I nästa  bild vä ljer  du  t ill vilken  mapp Bokhålla-
ren  ska  insta lleras. Normalt  behöver  du  ej ändra 
det  förva lda  värdet  (&�?066:LQ). Klicka på 1H[W. 

5. Nästa  bild insta llera r  Bokhålla ren  i din  pro-
grammeny. Även här  bör  du  acceptera  det  före-
slagna  (%RNKÈOODUHQ) och  bara  klicka  på  1H[W. Nu in-
sta lleras Bokhålla ren på  din da tor . 

6. Sist  få r  du  en bild som bekräfta r  a t t  insta lla -
t ionen  är  kla r , klicka på  )LQLVK . 

7. Insta lla t ionen  av Bokhålla ren  är  kla r .  
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(Bokhållaren  kan  också  insta lleras från  systempro-
grammet  /lJJ� WLOO�WD� ERUW� SURJUDP i .RQWUROOSDQHOHQ 
6WDUW�,QVWÇOOQLQJDU�.RQWUROOSDQHOHQ�/ÇJJ�WLOO�WD�ERUW�SUR�
JUDP. Klicka  på  knappen Insta llera  och  Bilverkstads 
insta lla t ionsprogram sta r ta r .) 

Installation i nätverk 

1. Insta llera  programmet  på  servern  (eller  den  da tor  
som utset t s t ill server  vid et t  peer  to peer  nä t) och 
på  samt liga  a rbetspla tser  där  Bokhålla ren  ska kö-
ras (max 3) en ligt  anvisn ingarna  i föregående kapi-
tel. 

2. Star ta  Bokhålla ren  på  servern  och  lägg upp företa -
get  (se kapit let  /lJJ� XSS� )|UHWDJHW�
�2UJDQLVDWLRQHQ) 

3. Star ta  Bokhålla ren  på  var je a rbet spla ts. Om allt  ä r  
ok få r  du  upp et t  företagsva l som är  tomt  eller  in-
nehå ller  et t  övningsföretag. Stäng programmet . 

4. Nu finns filen  C:\ MSSWin.NET. På  var je a rbet s-
pla t s (u tom servern) ska  den  öppnas (med t .ex. no-
tepad) och lägga  t ill r aden  NetPath=GHQ�IXOOVWlQGL�
JD�V|NYlJHQ�WLOO�VHUYHUQ�RFK�GHQ�PDSS�SURJUDPPHW�
OLJJHU, t .ex NetPath=F:\MSSWin. Det  ä r  vikt igt  a t t  
du  mappar  nä tverksdisken  t ill en  enhetsbokstav 
t .ex. F :. 

5. Star ta  programmet  Nätadminist ra t ion (Bor land 
Database Engine Administ rator) som finns under  
Sta r t -Program-Bokhålla ren  4 (finns in te det ta  me-
nyalterna t iv, st a r ta  Ut forskaren, gå  t ill mappen 
\ MSSWin och  sta r ta  programfilen  bdeadmin.exe). 
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6. I fliken Configurat ion öppnar  du  Dr ivers-Nat ive 
och  markerar  PARADOX. I fönst ret  t ill höger  finns 
NET DIR. Där  ska sökvägen t ill nätverksenheten 
stå . Det  ä r  mycket  vikt igt  a t t  a lla  arbetsplat ser  och 
servern pekar  på samma fysiska  disk och  mapp. 

7. Om du har  et t  server löst  peer  to peer-nä tverk ska 
du  i fliken  Configurat ion  öppna  System och marke-
rar  INIT. I fönst ret  t ill höger  finns LOCAL SHA-
RE. Den ska sät t as t ill True. 

8. Spara  och  avslu ta  Nätadminist rat ionsprogrammet . 

Kontrollera att postlåsning fungerar 

Star ta  programmet  på  två  a rbet splat ser . Ta  fram 
samma kund på  båda  da torerna. Ändra  t .ex. adressen 
på  den  ena  da torn  (u tan  a t t  spara). Försök a t t  ändra 
samma sak på  den  andra . Om a llt  fungerar  ska  du  få  
et t  felmeddelande a t t  posten ä r  låst . 

Kontrollera att dokumentnummerdelning fungerar 

Skapa  en  ny faktura , vä lj en  kund och  gå  sedan  t ill 
kroppen (spara  ej). Skapa  en  ny faktura  på  en annan 
da tor . Kontrollera  a t t  fakturanumret  räkna ts upp 
(dvs. a t t  in te samma fakturanummer  kommer  upp som 
på  den första  da torn). 

Starta Bokhållaren 

Star ta  programmet  med ikonen %RNKÈOODUHQ� � som 
finns på  skr ivbordet  och  du  får  upp företagsva let  som 
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är  tomt  eller  innehåller  övningsföretaget  Orvar  Bilöv-
ning. 

Om du t idigare har  använt  DOS-versionen av Bokhål-
la ren  och  vill använda  dina  gamla  da tafiler  (dvs. bok-
för ing, kunder , a r t iklar , leverantörer  mm) krävs lit e 
förarbete. Se i den bifogade foldern  hur  det  går  t ill. 

Lägg upp Företaget/Organisationen  

Med knappen 1\�kan du  lägga  upp et t  nyt t  företag. 

Ange företagets/organisa t ionens QDPQ (F irma) och  det  
I|UVWD�UlNHQVNDSVnUHW. Om du bör ja r  använda Bokhål-
la ren  när  et t  nyt t  räkenskapsår  bör jar  bör  eventuella  
ingående kund- och  leverantörsfakturor  regist reras i 
å ret  innan , dvs. du  bör  som första  räkenskapsår  skapa  
å ret  innan  det  aktuella  (se vidare kapit let  ,QJnHQGH�

EDODQV). 

Välj vilken typ av kontoplan  som önskas.  

Observera  a t t  du  in te behöver  använda  den  nya  kon-
toplanen, EU-Bas, för  a t t  följa  den  nya  Årsredovis-
n ingslagen  (ÅRL). I Bokhålla ren har  vi set t  t ill a t t  du  
kan  få  u t  resu lta t  och  ba lansräkningen enligt  de nya 
reglerna  u tan  a t t  behöva  byta  t ill kontoplanen  EU-
BAS 97. Ni kan m.a .o. behå lla  er  gamla kontoplan . 
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Figur 1 Formulä ret dä r ny firma ska skapas. 

 

Integrerad bokföring 

Sist  i formuläret  ska  du  bestämma i vilken  grad för -
systemen (Fakturer ing, Kund- och  Leverantörsres-
kont ra) ska  vara in tegrerad med bokför ingen dvs. vara 
helautomat isk eller  halvautomat isk/manuell (se ned-
an). 

OBS!! Frågan om integrerad bokför ing gä ller  bara  er  
som har  bokför ingsmodulen  Rutan  ä r  gråad för  er  som 
in te har  bokför ingsmodulen  och  n i kan  hoppa över  av-
sn it tet  nedan om hel/halvautomat isk bokför ing. 

Helautomatisk bokföring 

Helautomat isk bokför ing innebär  a t t  leverantörs-
fakturor  och  inbeta ln ingar  au tomat iskt  bokförs direkt 

Markera denna ruta fö r helautomatisk 
bokfö ring. OBS detta kan inte ä ndras. 
Lä mna den blank fö r halvautomatisk-
/manuell bokfö ring. Du vä xlar mellan 
halvautomatisk och manuell bokfö ring nä r 
fö retaget ä r upplagt.  
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vid regist rer ingen (kundfakturer ingen och  u t -
beta ln ingar  uppdaterar  bokför ingen när  faktura-
/u tbetaln ingsjourna len  godkänts). För  a t t  enkelt  hå lla  
isä r  fakturor , in- och  utbeta ln ingar  från  manuell bok-
för ing använder  programmet  olika  ver ifika t ions-
nummerser ier ;  

$ Vanlig bokför ing (manuella  ver ifika t ) 

/ Leverantörsfakturor   

8 Utbeta ln ingar  

) Kundfakturer ingen 

, Inbeta ln ingar  

När  du  skr iver  ut  dagboken vä ljer  du  vilken 
ver .nr .ser ie som önskas. På  dagboks- och  huvudboks-
u t skr ift en  står  ver .nr .ser ien framför  ver .numret  
(Ver .nr . prefix). 

Markera  kryssru tan  +HODXWRPDWLVN� ERNIÙULQJ om du vill ha  
just  helautomat isk (helt  in tegrerad) bokför ing av för -
systemen.  

2EVHUYHUD� at t  du  inte kan  ångra  denna  instä lln ing 
u tan  helautomat isk bokför ing gä ller  hela  räkenskaps-
året . Först  vid å r sskifte kan  du  byta  t ill Halvautoma-
t isk/manuell bokför ing. 

Halvautomatisk/manuell bokföring 

Halvautomat isk/manuell bokför ing innebär  a t t  bokfö-
r ingen sker  efter  a t t  journa ler  skr ivits u t  och  god-
känts. Här  används bara  en  ver ifika t ionsnummerse-
r ie. J ourna lerna  är ; 

• Faktura journa l (u tskr ivna  kundfakturor ) 
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• Inbeta ln ingsjourna l (regist rerade inbeta lningar ) 

• Utbeta ln ingsjourna l (ut förda  beta ln ingar  av leve-
rantörsfakturor ) 

• Leverantörsjourna l (inregist rerade leverantörs-
fakturor) 

J ourna lu tskr ifterna  finner  du under  Utskr ift er-
J ourna ler  u tom utbeta ln ingsjourna len som finns i 
funkt ionen Registera r -Bokför  Utbeta ln ingar .  

Du kan växla  mellan ha lvautomat isk eller  manuell 
bokför ing när  som helst  i funkt ionen $UNLY�
)ÙUHWDJVGDWD  fliken 5ÇNHQVNDSVÈU. 

+DOYDXWRPDWLVN�ERNI|ULQJ�

Halvautomat isk bokför ing innebär  a t t  när  du  godkän-
ner  journa lut skr ift en  bokförs denna  automat iskt  (sam-
t idigt  som reskontran  uppdateras). Ver ifika t ionsnum-
ret  står  på bokför ingsunder laget . 

0DQXHOO�ERNI|ULQJ�

Om du va lt  manuell innebär  det  a t t  när  du  godkänner  
journa lu t skr ift en uppdateras bara  reskont ran  in te 
bokför ingen. J ournalen ska  istä llet  bokföras som et t  
vanligt  ver ifikat . 

Ska jag välja hel eller halvautomatisk bokföring 

Du ska vä lja  manuell/ha lvautomat isk bokför ing om du 
vill ha  en enkel ver ifikat ionsnummerser ie. 

Du bör  också  vä lja  manuell/ha lvautomat isk bokför ing 
om du bör ja r  använda Bokhållaren  mit t  i et t  r äken-
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skapsår  eftersom den bibehå ller  den enkla  ver ifika-
t ionsnummerser ien  från  t idigare system.  

I anna t  fa ll r ekommenderar  vi den helautomat iska 
bokför ingen. Den är  mer  flexibel eftersom a lla  delsy-
stem in te behöver  vara  i fas t .ex. kan du  bör ja  fakture-
ra , göra  in  och  u tbeta lningar  i en  ny per iod oberoende 
av den  manuella  bokför ingen. Alla  delsystem är  a llt id 
uppdaterade och  några avstämningsdiffar  kan ej upp-
stå . 

Som standard använder  programmet  manuell bokfö-
r ing (dvs. en enkel ver ifika t ionsnummerser ie).  

Företagsdata 

När  företaget  ä r  skapat  ska  adresser  och diverse sy-
steminformat ion  anges under  menyalterna t ivet  $UNLY�
)ÙUHWDJVGDWD. 

Det  ä r  vikt igt  a t t  du  går  igenom a lla  flikar  i det ta  for -
mulär  eftersom innehållet  här  styr  programmets funk-
t ion . Alla  värden  behöver  dock in te anges direkt  u tan 
du  kan komplet tera  och/eller  ändra  dessa senare. 
Många  fä lt  ä r  dessutom beroende av värden  som läggs 
upp i andra  formulär  t .ex. a t t  kontoplanen  är  anpas-
sad t ill er t  behov. Formuläret  )|UHWDJVGDWD bestå r  av 
följande flikar .  
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Figur 2. Formulä ret Fö retagsdata finner du i Arkiv-menyn 

Fliken Namn adress mm. 

Företagets namn adressuppgifter  mm. Det  ä r  uppgif-
terna  här  som skr ivs ut  på  fakturor  m.fl. dokument . 

1DPQ� Ska vara  företaget s officiella  namn. 
Vill du  skr iva  u t  namnet  på  et t  annat  
sä t t  på  fakturor  kan  du  ange det  i fli-
ken  /D\RXW� vid )LUPD. Där  kan  också  
firmanamnet  typograferas (dvs. byta  
typsnit t  stor lek mm på texten). 

Fliken Räkenskapsår 

5ÇNHQVNDSVÈUHW�
VWDUWDU��VOXWDU�

Visar  aktuellt  r äkenskapsår . Du kan 
förkor ta  eller  för länga  räkenskapsåret  
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genom a t t  ange et t  anna t  slu tdatum. 

$NWXHOO�6WÇQJG�SH�
ULLRG�

Visar  vilken  per iod som är  öppen re-
spekt ive stängd (se avsnit t et  om per i-
od).  

0DQXHOO�ERNIÙULQJ� Med kryssru tan  0DQXHOO� ERNIÙULQJ� kan Du 
när  som helst  växla  mellan  ha lvauto-
mat isk och manuell bokför ing av jour -
na ler . Markerad kryssruta  betyder  
manuell bokför ing. Observera  a t t  den-
na  ru ta  ej är  t illgänglig om du va lt  
helautomat isk bokför ing. 

$XWRPDWLVN�ERNIÙ�
ULQJ�

Nästa  kryssruta  visar  om bokför ingen 
ska  ske helautomat iskt  (ru tan  ä r  mar-
kerad) eller  ha lvautomat iskt /manuellt  
(ru tan  är  $XWRPDWLVN� ERNI|ULQJ av-
markerad). Du kan  inte ändra det ta  
u tan  det  bestäms när  företaget  läggs 
upp eller  vid et t  å rsskifte. 

Fliken Konton 

Här  anger  du  vilka  standardkonton  programmet  ska 
använda , t .ex. kontot  för  leverantörsskulder , post  och 
bankgiro mm. Det  ä r  vikt igt  a t t  du  kont rollerar  a t t  de 
stämmer överens med din  kontoplan. 

Innan  du  anger  standardkonton  bör  du  justera  konto-
planen  så  a t t  den  passar  er t  behov (menyalterna t ivet  
.RGSODQHU�.RQWR). 
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Fliken Leverantörsreskontran 

I denna  flik anger  du  hur  u tbetaln ingen av leveran-
tör sfakturor  ska ske. 

3RVWJLUR�%DQNJLUR�
EHWDOQLQJDU�YLD�

�

Om du använder  Postgi-
rot s/Bankgirots Fakturabeta ln ingsser-
vice med bevakning (LB-ru t in) ä r  det  
ä r  vikt igt  a t t  du  markerar  det  första  
a lt erna t ivet  i r espekt ive ru ta . Utan 
bevakning betyder  a t t  du  anger  u tbe-
ta ln ingsdag när  utbeta ln ingsfilen 
skickas t ill Post /Bankgirot . 

1RUPDOW�EHWDO�
VÇWW�NUHGLWWLG�

�

Här  anger  du  vilket  utbeta ln ingssä t t  
som normalt  ska  användas samt  den  
vanligaste kredit t iden  för  leverantörs-
fakturor . 

)LOQDPQ�3J�%J�

0RPV�UÇQWD�

Här  kan  du  också  ändra  filnamnet  
som ska  användas vid modembeta l-
n ing 

.XQGQU�3J� � Ange det  kundnummer som du erhå l-
ler  från  Postgirot  (krävs vid modembe-
ta ln ing med postgiro). 

Fliken Moms/ränta 

0RPV�

�

Kont rollera  och  ev. ändra  momssa t-
serna. Det  ä r  påslagsmomsen som ska  
anges. 
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3ULV���LQNOXVLYH�
PRPV�

��

Markera  denna  ru ta  och  programmet  
hanterar  pr is 1 i ar t ikelregist ret  (se 
.RGSODQHU�$UWLNODU) inklusive moms. 
Dvs pr is 1 ska  inkludera  moms och 
programmet  räknar  u t  ”varav moms” 
vilket  det  också  stå r  på  fakturan-
/kontantnotan . 

'UÙMPÈOVUÇQWD�P�P� Här  anger  du  beta lningsvillkor  för  
rän tefakturor , minsta  rän ta  som ska  
faktureras samt  beta ln ingsvillkor  för  
rän tefakturor . 

)DNWXUHULQJVDYJLIW� Om ni t illämpar  fakturer ingsavgift , 
ange här  den  normala  avgiften  (kan 
ändras vid fakturer ing). 

0D[�IDNW�EHORSS�
IÙU�IDNW�DYJLIW�

Ange det  största  fakturabeloppet  som 
ska  generera  en fakturer ingsavgift . 
Fakturabelopp som är  större skapar  
ingen  fakturaavgift .  

.UDYDYJLIW� Kravavgiften  (eller  påminnelseavgift ) 
läggs på  rän tefakturan (se vidare ka-
pit let  om 5lQWHIDNWXUHULQJ). Enligt  
inkassolagen  har  du  a llt id rä t t  a t t  de-
bitera  45 kr  för  skr ift lig påminnelse. 

Fliken Standardvärde 

I denna  flik  anger  du  vilken  gruppkod som ska  vara 
standardvärde när  ny kod (konto, kund, ar t ikel) ska-
pas. Normalt  kan  du  lå ta  de föreslagna  standardvär-
dena  stå . Ska  du byta  gruppkod ska  den  na tur ligtvis 
skapas först  (.RGSODQHU�.XQG�$UWLNHOJUXSSHU). 



Bokhållaren 4 

Sid. 26 © MSS Data AB 

Fliken Layout 

Här  anpassar  du u tseendet  på  fakturautskr ift en .  

6NULY�XW�ORJRW\SH�)LUPD� Om du skr iver  u t  fakturor  på  för -
t ryckt  papper  t .ex. brevpapper  
ska  du  avmarkera  kryssrutan . 
Då  skr iver  programmet  in te u t  
F irmanamnet /logotypen. 

)LOQDPQ�ORJRW\SH� Har  du din  firmalogotype i s.k. 
BMP-format  kan  denna  skr ivas 
u t  på  fakturan . Skr iv in  sökväg 
och  filnamn eller  klicka  på 
knappen med mappsymbolen .  

BMP-filer  kan  skapas bl.a . med 
programmet  3DLQW som medföljer  
Windows (eller  med vilket  r it -
program som helst ) eller  genom 
a t t  scanna in  er  logotype med en 
scanner . Kontakta  din  å ter försä l-
ja re eller  MSS Data om ni vill ha  
h jä lp med det ta . 

6WRUOHNVDQSDVVD�ORJRW\SH� Normalt  ska kryssru tan  marke-
ras. Det  betyder  a t t  oavset t  stor -
leken  på  din  BMP-fil anpassas 
logotypen t ill avset t  u t rymme på 
fakturan .  

+ÙMG�%UHGG�ORJRW\SH� Med värdena  Höjd/Bredd logoty-
pe kan  du anpassa logotypens 
propor t ioner  (prova  dig fram). 
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)LUPD� Har  du  ingen  BPM-fil kan  du 
skr iva  dit t  firmanamn här , på 
två  eller  t re rader  om så  önskas. 
Genom a t t  klicka  på knappen 
med $-symbolen  kan du  byta  
typsnit t  på  firmanamnet . Anger  
du  varken  Firma eller  BMP-fil 
skr ivs dit t  firmanamn ut  på  fak-
turan  enligt  namnet  i fliken 
1DPQ��DGUHVV�PP. 

7H[W�)DNWXUD��.RQWDQWQRWD� Skr iv in  den  text  du  vill ha  u t -
skr iven  på  a lla  dina fakturor . 
Texten  skr ivs u t  i ru tan  nere t ill 
vänster  där  beta ln ingsvillkor  
stå r . 

7H[W��2UGHU�$UEHWVRUGHU� Den text  som ska  skr ivas u t  på  
ordrar . 

7H[W�UÇQWHYLOONRU�SÈ��
IDNWXUD�

Anpassa  t exten  som upplyser  om 
räntevillkor  vid försenad beta l-
n ing. Kont rollera  a t t  t exten 
överensstämmer med den  verkli-
ga  rän tesa t sen  i fliken 
Moms/Ränta. 

%UHGG�DUW�NRG� Anger  hur  mycket  pla ts som ska 
reserveras för  ar t ikelnumret  på 
fakturan . Värdet  110 ger  a lla  15 
tecknen i a r t ikelnumret . 

8WVNULIW�DY�DUWLNHONRG�� Avmarkera  denna  kryssru ta  om 
ar t ikelkoden ej önskas u t skr iven 
(beskr ivningen skr ivs då  u t  vid 
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vänstermargina len). 

8WVNULIW�DY��
w)�6NDWWHEHYLVw� �

Markera  ru tan  och  texten  ”,QQH�
KDU� )�6NDWWHEHYLV” skr ivs u t  på 
fakturan . 

6NULY�XW�DGUHVVXSSJLIWHU� Avmarkera  denna  kryssru ta  om 
du använder  för t ryckta  faktura-
papper  t .ex. brevpapper  med 
adressuppgifter  för t ryckta  längst  
ned. Med markerad ruta  skr iver  
programmet  u t  adresser  mm 
längst  ned. 

'ÙOM�DQWDO�RFK�SULV� Markera  denna  ru ta  och  pro-
grammet  skr iver  in te u t  an ta l 
och  á -pr is u tan  endast  rad-
summan. Har  du  programmet  
Bilverkstad gä ller  det ta  bara  för  
rader  med YDUXJUXSS�� dvs a rbe-
ten . 

Fliken Layout krav/Ränta 

7H[W�3ORFN��IÙOMHVHGHO� Skr iv in  den  text  du  vill ha  u t -
skr iven  på  a lla  dina  3ORFN�
�I|OMHVHGODU. Texten  skr ivs u t  i 
ru tan  nere t ill vänster  där  beta l-
n ingsvillkor  stå r .�
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7H[W�NUDY������ Den text  som ska  stå  på  dina 
krav (påminnelser). Programmet  
hanterar  t re kravnivåer  dvs. a t t  
du  skicka  t re krav t ill kunder , 
med olika  texter .  

7H[W��UÇQWHYLOONRU�SÈ�NUDY� Skr iv in  rän tevillkoren som ska  
stå  på  kraven. 

Fliken DOS-Layout 

Fliken  DOS-Layouter  gä ller  främst  användare som t i-
digare använt  Bokhållaren  för  DOS. 

Skr iv in  layoutnamnet  och  fakturautskr ift en  skr ivs ut  
en ligt  denna . Observera  också  a t t  du  måste kopiera  in  
layout filen  (OD\RXWQDPQ.LAY från  gamla  MSS-mappen 
t ill den  aktuella  firma-mappen (normalt  C:\ MSSWin\ -
HU�ILUPD.Org). 

Eftersom DOS-Layouter  skr ivs u t  i DOS-läge måste du 
ange vilken  skr ivar typ som används. HP-Laser  gä ller  
för  a lla  typer  av laserskr ivare, HP-Deskjet  gäller  för  
a lla  typer  av bläckst rå leskr ivare, IBM-Propr inter  gä ll-
er  för  a lla  typer  av matr isskr ivare.  

Fliken Bilverkstad 

Fliken  Bokhållaren  finns bara  om du har  programver-
sionen Bokhålla ren, inte om du har  programversionen 
Bokhålla ren. 

)ÙUEUXNQLQJ��� Ange det  procent ta l som förbruknings-
mater ial ska beräknas från. Basen  för  
förbrukningsberäkningen är  summa ar-
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bete dvs a lla  order /fakturarader  med 
YDUXJUXSSVNRG��. 

.RQWR�IÙUEUXNQLQJ� Det  konto beräknad förbruknings-
mater ial ska konteras på . 

.RQWR�VMÇOYULVN� Det  konto påförd/avdragen sjä lvr isk ska  
konteras på. 

.RQWR�YDUX��
JUXSS���

Det  konto order /fakturarader  med YD�
UXJUXSSVNRG�� (a rbete) ska  konteras på. 
Det ta  kan  ändras vid regist rer ing av 
ordern/fakturan . 

7LPSULV� (Gäller  bara  om modulen  a rbet sopera-
t ioner  [Allt i] ingår .) Ange det  t impris 
som hämtade a rbetsopera t ioner  ska  be-
räknas på.  

�

När  du  gå t t  igenom a lla  flikar  i Företagsda ta  och  spa-
ra t  dina  ändr ingar  ä r  programmet  klar t  a t t  användas.  

Registrera ingående balans 

Nästa  steg ä r  a t t  lägga  in  ingående ba lans. Bokför ing-
ens ingående ba lans läggs in  i funkt ionen $UNLY�
,QJÈHQGH� EDODQV�5HJLVWUHUD� ,%, obeta lda  kundfakturor  
läggs in  i funkt ionen 5HJLVWUHUD�.XQGUHVNRQWUDQ� och 
obeta lda  leverantörsfakturor  i funkt ionen 5HJLVWUHUD�
/HYHUDQWÙUVIDNWXURU. Om du bör ja r  använda  Bokhålla -
ren  när  et t  nyt t  räkenskapsår  bör ja r  bör  ingående 
kund- och leverantörsfakturor  regist reras i å ret  innan , 
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dvs. du bör  som första  räkenskapsår  skapa  året  innan 
det  aktuella . 

Systeminställningar 

I systeminstä lln ingar  görs instä lln ingar  som gä ller  
sjä lva  programmets funkt ion. Det  betyder  a t t  instä ll-
n ingar  här  gä ller  för  a lla  insta llerade företag (jfr . före-
tagsda ta  som bara gä ller  för  det  aktuella  företaget ). 

Fliken Uppstart 

6WDUWD�PHG�PD[L�
PHUDW�SURJUDP�
IÙQVWHU�

Markerad betyder  a t t  Bokhålla ren  fyller  
hela  bildskärmen. Med tom ruta  sta r ta r  
programmet  i et t  fönster . 6WDQGDUG��
0DUNHUDG. 

¹SSQD�IXQNWLRQV�
IÙQVWHU�PD[LPH�
UDW�

Markerad öppnas de olika  funkt ions-
fönster  så  a t t  de fyller  programfönst ret . 
Med ovanstående också  ikryssa t  (max-
imera t  programfönster) upptar  också 
funkt ionsfönst ren  hela  bildskärmen. 
6WDQGDUG��(M�PDUNHUDG 

)ÙUHWDJVYDO� Markera  6WDUWD� PHG� IÙUHWDJVYDO om du vill 
vä lja  företag var je gång du  sta r tar  Bok-
hå lla ren . Markera  6WDUWD� PHG� VHQDVW� DQYÇQGD�
IÙUHWDJ� och du  kommer in  i det  direkt  
u tan  a t t  behöva  vä lja . Använder  du 
bara  et t  företag bör  du  vä lja  det ta  a l-
t erna t iv. Du kan  ändå  byta  företag i 
funkt ionen $UNLY�%\W�IÙUHWDJ. 
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Fliken Utskrifter 

$QWDO�H[�� Välj det  an ta l exemplar  som respekt ive 
u t skr ift  normalt  ska  skr ivas u t  i. Det ta  
kan  ändras vid u tskr iftst illfä llet . 

6WDQGDUGYDO�YLG�
RUGHUXWVNULIW�

Markera  vilka  dokument  som normalt  
ska skr ivas u t  vid orderu tskr ift  (kan 
ändras vid u t skr ift ).  

'HOD�MRXUQDO�RFK�
ERNIÙULQJVRUGHU�

Markera  kryssrutan  om du vill separera  
journa ler  från  bokför ingsordern  dvs. på 
två  separa ta  papper  (se Faktura-
/Kontant-/Inbeta lning-
/Utbeta ln ingsjourna l). 

5DP�UXQW�DGUHVV�
UXWD�

Avmarkera  denna  kryssru ta  om du in te 
vill ha  en  ram runt  adressen  på  faktu-
ran  (gä ller  ej Bokhålla ren  som a ldr ig 
har  ram runt  adressen). 

-XVWHUD�+3�%XJJ� Om du får  et t  felmeddelande vid u t -
skr ift  på  en  HP (Hewlet t -Packard) 
bläckst rå leskr ivare, markera  denna 
ru ta . 

Fliken Registeringar 

$XWRPDWLVN�VSDUUX�
WD�

Stänger  av kont rollfrågan  om a t t  spa-
ra  vid leverantörsfakturaregist rer ing 
(se 5HJLVWUHUD�/HYHUDQWÙUVIDNWXURU). 

9DUQLQJ�YLG�QHJDWLYW�
ODJHU�

Markera  ru tan  om du, vid faktura-
register ing, vill få  upp en  varn ing om 
leverera t  an ta l överskr ider  befint ligt  
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anta l i lager .  

+ÇPWD�DUWLNODU�h� Detta  gä ller  bara  om du har  modulen 
3ULVLQOlVQLQJ. Markera  om du vid 
order /fakturer ing vill hämta  a r t iklar  
från  dit t  ordinar ie a r t ikelregister  eller  
från  hela  pr islist an . 

7LOOÈW�ÇQGULQJ�DY�
NRG�

Markera  ru tan  och  du  kan  ändra 
kund/ar t ikelkod samt t a  bor t  kun-
der /ar t ikla r  t rots a t t  de finns på  faktu-
ror . Du bör  t a  bor t  marker ingen när  
du  gjor t  önskade ändr ingar  för  a t t  för -
h indra  oavsikt lig ändr ing av koder  (se 
.RGHU��.XQGHU�$UWLNODU). 

Fliken Säkerhetskopiering 

(QKHW�IÙU�QRUPDO�
VÇNHUKHWVNRSLD�

Ange den  enhet  som ska  användas vid 
normal säkerhet skopier ing. A:\  bety-
der  a t t  disket t sta t ionen ska  användas. 
Se vidare kapit let  6lNHUKHWVNRSLH�

ULQJ. 
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Zeef�gm�

Kontoplan m.m. 

Kontoplanen är  gemensam för  a lla  delar  i Bokhålla-
ren . När  du  insta llerade företaget  va lde du  en  stan-
dardkontoplan  (BAS 96 eller  EU-BAS 97), samt idigt  
insta llerades rapportmalla r  som styr  konton  t ill r ap-
por tgrupper  i r esu lta t -/ba lans- och  momsrapporter . 
Kontoplanen bör  du  justera  för  a t t  passa  er t  företags 
behov.  

Du kan  också knyta  en objektkod (kostnadsstä lle, av-
deln ing, projekt ) och/eller  en  automatkonter ing t ill 
kontot . Även rappor terna  kan  justeras dvs bestämma 
hur  kontot  placeras i dem.  

Dessa å tgärder  ut förs i menyn .RGSODQHU 

• Konto 

• Objekt  

• Automatkonter ingar  

• Rappor tgrupper  
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Konto 

Flera  av fä lt en kopplar  kontot  t ill en rapportgrupp i 
respekt ive rappor t . Dessa  fä lt  ä r  (t illhör  rapport ) 

- momskod (momsrapporten),  

- SRU-kod (SRU-rapporten),  

- Gruppkod (Kontoplanen),  

- Kod RR,BR (Resulta t - och  ba lansräkningen)  

- Kod rappor t  2 (a lt ernat iv resu lta t - och  ba lans-
räkning) 

 

Vill du  skapa  egna  rappor tgrupper  eller  ändra benäm-
ningen på  en rapportgrupp görs det  i funkt ionen .RG�
SODQHU�5DSSRUWJUXSSHU�som beskr ivs längre fram. 

När  et t  nyt t  konto registeras föreslå r  programmet  vil-
ka  gruppkoder  som ska  användas. Det ta  förslag byg-
ger  på  kontonumrets vanliga  placer ing enligt  BAS-
planen (förslaget  t ill en  rapportgrupp kan  styras i 
funkt ionen .RGSODQHU�5DSSRUWJUXSSHU). Du kan  byta  
rappor tgrupp genom a t t  öppna  list rutan  (öppnas med 
$OW�� eller  genom a t t  klicka på  d) vid respekt ive kod-
fä lt  och  markera en annan rappor tgrupp. 

)|U� GLJ� VRP� LQWH� KDU� ERNI|ULQJVPRGXOHQ� saknar  
gruppkoder  och automatkonter ing betydelse och  du 
kan  hoppa över  dessa avsnit t . 
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Figur 3. Registrera konto. 

Observera  a t t  om du in te har  speciella  krav kan  du  
lå ta  programmets förslag vara . 

.RQWR� Ange det  nya  (eller  ändrade) kontot s 
nummer. Vill du  ändra  et t  konto men 
in te kommer  ihåg dess nummer  kan  du 
t rycka  F3. Du få r  då  upp kontosökningen 
och  kan  där  leta  upp rät t  konto. 

Du kan också  söka  et t  konto genom a t t  
bläddra  mellan  dem med $OW�3DJH'Q�

�3DJH8S. 

1DPQ� Tilldela  sedan  kontot  en  lämplig benäm-
ning. F inns kontot  redan  i kontoplanen 
kommer  dess benämning upp och denna 
kan  nu ändras. 
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0RPVNRG� Ange momskoden eller  vä lj u r  list ru tan. 
De flesta  konton  ingår  in te i momsredo-
visn ingen och  ska  ha  momskod 0=Ej 
momsredovisn ing. 

658�NRG� SRU betyder  Standardisera t  Räken-
skapsUtdrag och  används när  deklara-
t ionen  ska  upprät tas. Uppstä lln ingen 
motsvarar  deklara t ionsbilagan  Räkens-
kapschema. 

*UXSSNRG� Avser  den  kontogrupp kontot  ingår  i en-
ligt  BAS-kontoplanen. 

.RG�55�%5� Den grupp kontot  ska  t ill på  Resulta t  el-
ler  ba lansräkningen. Koderna  10-29 av-
ser  ba lansräkningen, 30 och  stör re hör  
t ill r esu lta t räkningen.  

.RG�UDSSRUW��� Bokhålla ren  stöder  två  olika  resu lta t  och 
ba lansräkningar , med olika  rapport -
grupper . Använder  du  BAS 96 eller  ä ldre 
kontoplaner  används rapport  2 t ill den 
nya  uppstä lln ingen enligt  nya  ÅRL. Det  
gör  a t t  du  inte måste byta  kontoplan 
u tan  genom a t t  skr iva  u t  rapport  2 erhå l-
la  den nya  uppstä lln ingen. 

Använder  du  BAS 97 är  rappor t  2 fr i. Du 
kan  skapa  en  egen  resu lta t - och  ba lans-
räkning med egna  rapportgrupper  (se 
nedan 5DSSRUWJUXSSHU och  8WVNULIW�

UDSSRUWHU).  

$XWR�NRQWHULQJ� Genom a t t  ange en  automatkonter ing 
kan  en  konter ing på  kontot  au tomat iskt  
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skapa  yt ter ligare konter ingar . Automat-
konter ingar  skapar  du i funkt ionen .RG�
SODQHU�$XWRPDWNRQWHULQJDU (se vidare i 
avsnit t et  $XWRPDWNRQWHULQJDU).  

2EMHNW�
�NRVWQDGVVWÇOOH�

Markera  kryssrutan  om kontot  ska  förde-
las på  objekt  (kostnadsstä lle, projekt  
e.dyl.) dvs. st anna  i fä ltet  2EMHNW�vid ver ifi-
ka t ionsregist rer ing.  

.RQWHULQJ� Markera  vilket  t ecken  kontot  normalt  
ska  ha . Väljer  du  Kredit  st annar  markö-
ren  i kreditkolumnen vid ver ifika t ionsre-
gist rer ing. 

I den  standardkontoplan  som följer  med 
programmet  ä r  kontona  3000-3999 kre-
ditmärkta  medan kontona  4000-7999 är 
debetmärkta . Yt ter ligare några konton 
ä r  märkta . Gör  en  u tskr ift  av kontopla-
nen  för  a t t  på  den  se vilka  konton  som är 
debet /kreditmärkta . 

%HVNULYQLQJ� I ru tan  %HVNULYQLQJ kan en  tydligare be-
skr ivning av kontot  skr ivas in . Fä ltet  ä r  
et t  sk. Memo-fä lt  som innebär  a t t  man 
kan  skr iva  in  obegränsa t  med text , dvs 
t extu t rymmet  begränsas inte av ru tans 
stor lek. 

Uppdatera  kontoplanen  med )�� och  kontot  ä r  klar t  
för  användning. Du kommer  nu  t illbaka  t ill fä lt et  kon-
tonummer  och et t  nyt t  konto kan  regist reras. Avbryt  
med (VF om inget  yt t er ligare konto ska regist reras.  
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Borttag av konto 

Konton kan  också  t as bor t  i denna  funkt ion . Efter  a t t  
ha  mata t  in  det  konto du  vill t a  bor t , t rycker  du 
$OW�'HOHWH och  kontot  försvinner  ur  kontoplanen . Bok-
hå lla ren  kontrollera r  dock först  a t t  kontot  ä r  oanvänt , 
dvs. a t t  det  inte finns några  t ransakt ioner  eller  IB re-
gist rerade på kontot .  

Skriv ut kontoplan 

Funkt ionen skr iver  ut  den  aktuella  kontoplanen  på  
skr ivaren  och  finns under  menyn 8WVNULIWHU�
.RQWR�2EMHNW�.RQWRSODQ. Föru tom konto och  kontobe-
nämning redovisas också  om kontot  ä r  debet  eller  kre-
ditmärkt  samt  vilka  rapportgrupper  kontot  t illhör . 

Rapportgrupper (Rapportmallar) 
(endast bokföringmodulen) 

En rappor tmall består  av rappor tgrupper  som styr  hur  
et t  konto ska  placeras i den  rapport  rappor tmallen  hör  
t ill. 

Följande rappor tmalla r  finns 

.RG�55�%5��5HVXOWDW�%DODQVUlNQLQJ� den  vanliga  re-
su lta t  och ba lansräkningen 

.RG�UDSSRUW����$OWHUQDWLY�55�%5� En  a lt erna t iv resu l-
ta t  och  ba lansräkning som kan innehålla  andra  konto-
grupper  och delsummor  än  en vanlig resu lta t  och  ba-
lansräkning. Användbar  för  in terna  rapporter  där  spe-
ciella  behov finns.  
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Observera  a t t  använder  du  den  gamla  BAS 96 (eller  
ä ldre) används den  a lt erna t iva  RR/BR t ill uppstä ll-
n ingen enligt  nya  Årsredovisn ingslagen  (ÅRL).  

*UXSSNRG� �HQO�� %$6�SODQHQ� Grupperar  konton  vid 
kontoplansutskr ift . 

658�NRGHU Styr  konton  t ill r ä t t  rubr ik i SRU-
rappor ten  som används när  Räkenskapsschemat  i 
sjä lvdeklara t ionen  ska  upprä t tas. 

0RPV�NRGHU Momsrappor tens grupper . 

Med denna  funkt ion  kan  du  ändra  kontogrupperna  och  
delsummornas beteckning. Du kan  också  skapa  nya  
grupper  och ta  bor t  grupper  som ej används. 

([HPSHO��(JHQ�NRQWRJUXSS�I|U�ELONRVWQDGHU�L�UHVXOWDWUDS�
SRUWHQ�

Vi vill ha  en  ny kontogrupp för  bilkostnader  i den  van-
liga  resu lta t rappor ten.  

• Öppna formuläret  .RGSODQHU�5DSSRUWJUXSSHU.  

• Välj Rappor tmallen  .RG� 55�%5  i list ru tan  5HGLJHUD�
JUXSSNRG.  

• Sät t  markören i matr isen  och  skapa en  ny rad ge-
nom at t  t rycka  ,QVHUW.  

• Döp gruppkoden t ill 69 (gruppkod ska  a llt id ha  2 
t ecken). Det  ä r  gruppkodens siffervärde som be-
stämmer ordningen i rapporten . Trestä lliga  grupp-
koder  ä r  delsummor  och  t redje siffran ska  vara  en  
et t a  vid delsumma en nia  vid resulta t .  
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• Skr iv gruppens benämning t .ex. Bilkostnader .  

• I fä lt en From/Tom-konto anger  du  det  kontoin ter -
va ll som bilkostnader  finns, 6900 t ill 6999. Obs a t t  
dessa  värden  enbar t  används för  a t t  ge et t  förslag 
när  et t  nyt t  konto regist reras. Dessa  fä lt  ä r  ej obli-
ga tor iska  u tan  kan  lämnas blanka. Så  snar t  du  av-
slu ta r  raden  sor teras den  in  på  rät t  pla ts.  

• Stäng fönst ret  och  öppna  formuläret  .RGSODQHU�
.RQWR. Sök upp det  första  kontot  som ska  t illhöra  
gruppen och  byt  ut  värdet  i listboxen Kod RR,BR 
t ill 69.  

• Gör  likadant  med övr iga  konton  som ska  t illhöra 
gruppen Bilkostnader . 

Ta  bor t  en  rad med &WUO�'HOHWH.  

Automatkonteringar 
(endast bokföringmodulen) 

Automatkonter ingar  ä r  et t  snabbt  och  exakt  sä t t  a t t  
lå ta  programmet  automat iskt  beräkna  och kontera  re-
gelbundet  å terkommande följdbokför ingar . Exempelvis 
kan  man lå ta  programmet  beräkna  och  kontera  ar -
bet sgivaravgifter  u t ifrån  en  lönekonter ing eller  beräk-
na  momsen u t ifrån en  in täktskonter ing. 

Först  ska  den  mall som genererar  au tomatkonter ingen 
skapas sen  ska  den kopplas t ill det  (eller  de) konto som 
ska  u t lösa  au tomatkonter ingen. Mallen  skapas i funk-
t ionen  .RGSODQHU�$XWRPDWNRQWHULQJDU� och  beskr ivs 
nedan, kopplingen t ill kontot  sker  i .RGSODQHU�.RQWR.  
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Formuläret  Regist rera  au tomatkonter ingar  liknar  den 
vanliga  ver ifika t ionsregisterer ingen med et t  huvud 
som ident ifiera r  automatkonter ingen  och  en  kropp 
med t ransakt ioner  där  procent ta l ist ä llet  för  belopp 
anges. 

+XYXGHW�

.RG� En unik kod som ident ifiera r  au tomat-
konter ingen. Fä ltet  ä r  a lfanumer iskt  med 
max 5 t ecken. 

1DPQ� En kor t  beskr ivning av automat -
konter ingen, max 30 tecken. 

.URSSHQ�

.RQWR� Skr iv in  (eller  vä lj ur  listboxen) det  första  
kontot  som ska automatkonteras. 

0HGNRQWHUDV� Skr iv in  det  procent ta l som första  au tomat -
konter ingen ska  beräknas u t ifrån  grund-
konter ingen (den  konter ing som ut löser  au-
tomatkonter ingen). Medkonteras betyder  
a t t  au tomatkonter ingen få r  samma tecken 
som grundkonter ingen. 

0RWNRQWHUDV� Det  procent ta l som ska motkontera  grund-
konter ingen. 

En rad kan  bara  ha  an t ingen en  medkonte-
r ing eller  en motkonter ing.  

([HPSHO����$XWRPDWNRQWHUD�DUEHWVJLYDUDYJLIWHU�
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Syfte: At t  u t ifrån  en  lönekostnadsbokför ing beräkna 
och  kontera  a rbetsgivaravgiften . 

.RG� SOC 

1DPQ� Arbetsgivaravgifter  

.RQWR� 5610 (BAS 96) 7510 (EU-BAS 97) 

0HGNRQWHUDV� Blank 

0RWNRQWHUDV� 33,03 (dvs. aktuell procentsa ts a rbet sgivar -
avgift ). 

Spara  au tomatkonter ingen med ω. Öppna  därefter  
formuläret  Konto. Ta  fram det  första  lönekontot  som 
ska  ut lösa  automatkonter ingen. Öppna  list rutan 
$XWR�NRQWHULQJ och  vä lj SOC. Spara ändringen, t a  fram 
nästa  lönekonto, ändra och  for tsä t t  t ills a lla  lönekon-
ton , som ska  u t lösa automatkonter ingen SOC, ä r  kla -
ra .  

([HPSHO����$XWRPDWNRQWHUD�PRPV�

Syfte: At t  u t ifrån  en  in täktsbokför ing beräkna  och 
kontera  u tgående moms (25%) och  kundfordr ingar . 
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Fyll i au tomatkonter ingen enligt  bilden  ovan. Spara 
au tomatkonter ingen med )��. Öppna  därefter  formu-
lä ret  Konto. Ta  fram det  första  in täktskontot  som ska 
u t lösa au tomatkonter ingen. Öppna  list rutan 
$XWR�NRQWHULQJ och  vä lj MOMS. Spara  ändr ingen, t a  fram 
nästa  in täktskonto, ändra  och  for t sä t t  t ills a lla  in-
täktskonton, som ska  u t lösa  au tomatkonter ingen 
MOMS, ä r  kla ra .  

Objekt 

Att  bokföra  på  objekt  (ka llas ofta  för  kostnadsstä lle-
bokför ing) innebär  a t t  du  kan  hänföra  en  kostnad eller  
in täkt  (även  ba lanskonton  kan  ha  objektkod) inte bara  
t ill et t  visst  konto utan också  t ill et t  visst  objekt . Et t  
objekt  kan vara  en avdeln ing/kostnadsstä lle, et t  pro-
jekt  eller  en  produkt . Med h jä lp av objektkoden kan  du  
få  fram en resu lta t rappor t  över  hur  dela r , t .ex. en  av-
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deln ing inom företaget  går . Har  du  in te objektbokfö-
r ing visar  ju  en  resu lta t rapport  bara  resulta tet  för  
hela  företaget , in te dela r  av det . Även ba lansrappor t  
och  huvudbok kan  tas fram, samt  en budget  läggas 
upp, på et t  enskilt  objekt . 

I formuläret  .RGSODQHU�2EMHNW� lägger  du  upp dina  ob-
jekt . Objektkoden kan bestå  av 1-6 a lfanumer iska 
tecken och  benämningen av upp t ill 50 tecken. Vill du 
ändra  et t  t idigare upplagt  objekt  ska du ange dess kod 
eller  t rycka  )� och  vä lja  från en list a . 

Se konto ovan som förkla rar  rutan  %HVNULYQLQJ. 

Borttag av objekt 

Ta fram objektet  du  vill t a  bor t  och t ryck $OW�'HOHWH.  

Skriv ut objektplan 

Funkt ionen skr iver  ut  den aktuella  objektplanen 
(kostnadsstä llen) på  skr ivaren  och  finns under  menyn 
8WVNULIWHU�.RQWR�2EMHNW�2EMHNWSODQ. 

Period (endast bokföringmodulen) 

Detta  avsnit t  om per iodhanter ing gä ller  bara  dig som 
har  ERNI|ULQJVPRGXOHQ. Har  du  bara  t .ex. fakture-
r ingmodulen  finns ingen  per iodhanter ing och  du  kan 
hoppa  över  det ta  avsnit t . 

I Bokhålla ren  motsvaras en  per iod av en  månad med 
den  skillnaden a t t  per iod 1 a llt id ä r  räkenskapsåret s 
första  månad. Vid et t  räkenskapsår  som motsvaras av 
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et t  ka lenderår  ä r  per iodnummer  och  månadsnummer 
det samma. Har  du däremot  bru tet  räkenskapsår  som 
t .ex. bör jar  i september  ä r  september  per iod 1, oktober  
per iod 2 osv.  

Normalt  behöver  du  in te t änka  på  vilken per iod en 
månad motsvarar , det  gör  programmet .  

Ny Period/Stäng period 

Per iodhanter ingen är  uppdelad på två  menyalterna t iv. 
Med $UNLY�1\�SHULRG öppnar  du  nästa  per iod och  kan 
bör ja  lägga  in leverantörsfakturor , bokföra mm i den. 
Det  innebär  dock in te a t t  per ioden innan stängs u tan 
du  kan  for t fa rande kor r igera  fel samt  även  göra  t illägg 
i den  (dvs göra  et t  per iodavslu t  efter  det  a t t  nästa  pe-
r iod påbör jat s). 

Stänga  en  per iod, och därmed förh indra  yt ter ligare 
bokför ing, görs med menyalterna t ivet  $UNLY�6WÇQJ�SH�
ULRG. 

Du kan  med andra  ord ha  flera  per ioder  öppna samt i-
digt . Var  dock noga  med a t t  st änga  per ioden så  snar t  
a lla  avstämningar  och juster ingar  ä r  gjorda. 

Säkerhetskopiera (Backup) 

Att  regelbundet  t a  en  säkerhet skopia  (backup) på  dina 
da ta filer  ä r  en  mycket  god vana . Moderna  datasystem 
har  visser ligen  blivit  dr ift säkra  men diskkrascher , 
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bränder , inbrot t  in t rä ffa r  som bekant . Då  är  en  aktuell 
säkerhetskopia  räddningen. 

2%6� 
Om du har  haft  problem med programmet  ska  du  in te 
göra  någon säkerhetskopia  pga . a t t  eventuellt  fel kan 
följa  med på säkerhet skopian . 

Bokhålla ren har  två typer  av säkerhetskopier ing, 
VQDEE och  QRUPDO. Den VQDEED sparar  det  aktuella 
företaget  i en  sk =LS�ILO� i programmappen (normalt  
\ MSSWin). Den QRUPDOD sparar  säkerhet skopian  på 
et t  extern t  media (normalt  disket t , A:). 

At t  bara  använda  disket ter  medför  flera  nackdelar . 
Det  t a r  lång t id och  du  måste passa  da torn  för  disket t -
byte. Disket ten  som medium är  i sig osäker t  eftersom 
de ofta  krånglar  eller  kan  slu ta  fungera  helt . Vi re-
kommenderar  a t t  du  insta llera r  et t  säker t  backupsys-
tem i din  da tor  såsom en  bandsta t ion, en  s.k. Zipdr ive 
eller  en  CD/RW spelare. Då  slipper  du nackdelarna. 
Säkerhet skopier ingen kan  schemaläggas, den  går  
snabbt , mediabyte är  sä llsynt  (hela  säkerhetskopian 
få r  pla ts på  et t  band/skiva) m.m. 

9DU�VND�QRUPDOD�VlNHUKHWVNRSLDQ�ODJUDV��

I $UNLY�6\VWHPLQVWÇOOQLQJDU� fliken  6ÇNHUKHWVNRSLHULQJ 
kan  du  ange på  vilken  enhet  som säkerhetskopian  ska 
lagras. Standard ä r  A: (disket t sta t ionen) men som 
framgår  av stycket  ovan  rekommenderar  vi a t t  du  an-
ger  en  CD-brännare, en Zipdr ive eller  möjligen, om du 
använder  et t  nä tverk, en  hårddisk på  en  annan da tor .  
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Har  du  en  bandsta t ion  måste det  program som medföl-
jer  den  avvändas. Bokhålla ren  kan  inte direkt  använ-
da  en bandsta t ion . 

Skapa en säkerhetskopia (backup) 

2EVHUYHUD a t t  Bokhålla ren  bara  gör  VlNHUKHWVNRSLD�

Sn�GHW�DNWLYD�I|UHWDJHW. Har  du  flera  företag måste 
du  byta  företag och  upprepa  säkerhet skopier ingen där . 

Då  och  då  bör  du  testa  a t t  din  säkerhet skopia  fungerar  
genom a t t  göra en provå tersä llning i en  annan mapp 
eller  på  en annan da tor . 

2%6��1lWYHUNVDQYlQGDUH�

För  dig som kör  Bokhålla ren  i nätverk ä r  det  mycket  
vikt igt  a t t  a lla  andra  arbet sstat ioner  avslu ta r  Bokhål-
la ren  innan säkerhetskopier ingen sta r tas. 

6QDEE�

En gång om dagen, vid programavslut , ber  program-
met  dig a t t  göra en  snabb säkerhet skopia . Klicka  2N�
på  de två frågorna  och  en  säkerhet skopia  skapas.  

2%6� 
Har  programmet  krångla t  under  a rbet spasset  ska  du 
t rycka (VF klicka  $YEU\W. 

Du kan  också  star ta  en  snabb säkerhet skopia  med 
menykommandot  $UNLY�VÇNHUKHWVNRSLHUD�6QDEE� 

Observera  a t t  eftersom en  snabb säkerhetskopia  spa-
ras på  den  loka la  hårddisken  ä r  det ta  ingen  skydd mot  



Bokhållaren 4 

© MSS Data AB  Sid. 49 

hårddiskkrascher  eller  andra  hårdvarufel, stöld, brand 
mm. Den används bara vid kor rupta  da tabaser  vilket  
dock är  et t  betydligt  vanligare fel. 

1RUPDO�

Såsom ovan beskr ivits bör  du  regelbundet  (minst  en  
gång i veckan) göra  en  normal säkerhet skopia  dvs. sä-
kerhet skopiera  på  et t  flyt tbar t  media  såsom disket t  
Zip-skiva eller  CD/RW-skiva.  

Klicka  på  $UNLY�6ÇNHUKHWVNRSLHUD�1RUPDO�� Sät t  i en  
disket t  (Zip-skiva  eller  CD/RW-skiva) och  klicka  Ok för  
a t t  st a r ta  säkerhetskopier ingen. Sät t  i en ny disket t  
när  programmet  uppmanar  om det ta  t ills säkerhet s-
kopian ä r  kla r .  

Om det  går  å t  flera  disket ter  vid säkerhetskopier ingen 
är  det  mycket  vikt igt  a t t  du  numrerar  dessa  i kronolo-
gisk ordning. Det  ä r  också  mycket  vikt igt  a t t  du  note-
ra r  (t .ex. i din  a lmanacka) vilken  genera t ion som är 
den  senaste. 

Man ska a llt id ha flera  (minst  två) omgångar  (genera-
t ioner) av säkerhetskopior  ifa ll det  skulle bli fel på  nå-
gon disket t /skiva /band.  

Återställ en säkerhetskopia (backup) 

Om olyckan har  var it  framme och  du  måste u tnyt t ja  
din  säkerhetkopia  ska  du  ta  fram den senast  gjorda  
genera t ionen. Kan du komma in  i företaget  vä ljer  du 
$UNLY�VÇNHUKHWVNRSLHUD�¨WHUVWÇOO�6QDEE� �9LG� NRUXSSW��
VNDGDG� GDWDEDV�� HOOHU� �1RUPDO� �9LG� KÈUGYDUXIHO�. Går  
det  in te vä ljer  du  knappen ¨WHUVWÇOO i företagsva let . 
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Har  du  råkat  u t  för  en tota lkrasch  av dit t  datasystem 
måste du också  insta llera  programmet  en ligt  anvis-
n ingarna  i avsnit t et  om insta lla t ion. 
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_Zdmnk^kZ�dng]^k�

Allmänt 

Avsnit t et  fakturer ing ä r  det  mest  omfa t tande i hela  
Bokhålla ren. At t  skapa en  faktura  innebär  a t t  kunder  
och  a r t ikla r  ska  läggas upp, order  regist reras som se-
dan  fr isläpps t ill faktura . Fakturan ska sedan inbeta-
las och  få r  man in te beta lt  ska  påminnelse skickas och 
eventuell rän tefaktura  skapas. Slu t ligen  ska  allt  bok-
föras. 

Administ ra t iva  program som Bokhållaren  innehåller  
en  mängd register . Register  är  uppbyggda  via  koder  
var ifrån  informat ion  hämtas. Det  ä r  inte tvingande a t t  
använda  a lla  register , fakturer ing kan  ske ändå , men 
det  under lä t t a r  när  å terkommande informat ion  önskas 
t .ex. a r t iklar  eller  kunder .  
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Bläddra i kodregistret 

 

Figur 4. Ett exempoel på sö kning. Tryck )� i kundregistret och denna sö kruta ö pp-
nas. Vä lj ö nskat sö kbegrepp i 6ÙN�SÈ, skriv sedan in några tecken i kundnamnet vid 

6ÙN�HIWHU. 

I a lla  register  kan  du  söka  och  bläddra på följande sä t t  

• Kan du  koden skr iv in  den  vid Kod/nr  (t .ex .XQG�
NRG����)DNW�QU�) och  t ryck (QWHU. 

• Kan du in te hela  koden skr iv in några  tecken i 
koden, eller  lämna kodfä ltet  blankt , och  ryck 
)�� I sökrutan  kan  du  bläddra  fram önskad kod. 
I 6ÙN�SÈ��längst  ner  på  skärmen skiftar  du  sor ter-
ingsordning dvs du  kan söka  på  flera  saker  t .ex 
NXQGQDPQ��DUWLNHOEHQlPQLQJ�el.dyl..  

• Det  går  också a t t  söka  genom a t t  bläddra  med 
$OW�3DJH'Q��$OW�3DJH8S.  

• Med pila rna i verktygsfä ltet  kan  du  också  
bläddra i kodregister . 
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Betalningsvillkor 

Programmet  hanterar  obegränsa t  med beta lningsvill-
kor . Var je beta ln ingsvillkor  består  av 3 fä lt . 3 beta l-
n ingsvillkor  finns in lagda  som standard.  

• Kontant  

• 10 dagar  net to 

• 30 dagar  net to 

Dessa  kan justeras och komplet teras med va lfr it t  an-
ta l egna  beta lvillkor . 

 

NRG� Var je beta ln ingsvillkor  ska  ha  en  unik kod 
(ident it et ), t .ex. et t  löpnummer . F3 ger  en 
list a  med upplagda betaln ingsvillkor . 

%HQÇPQLQJ� Skr iv in  den text  som ska  stå  på fakturan  
(ex. 30 dagar  net to). 

.UHGLWWLG� Ange det  an ta l dagar  som programmet  ska  
använda  vid beräkning av fakturans förfa l-
lodag (ex. 30). 

Kunder 

Innan du  kan  bör ja  fakturera  måste du  regist rera  de 
kunder  som ska  faktureras. Minst  en kund måste a ll-
t id finnas. Vi rekommenderar  a t t  a lla  kunder  som er -
hå ller  en  faktura  ska läggas in . För  kontantkunder  och 
fakturor  på  mycket  små belopp kan  du  nöja  dig med en 
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kund som har  t .ex. NXQGNRG� 0, .XQGQDPQ� 7LOOIlOOLJ�NXQG. 
Observera  dock a t t  SnPLQQHOVHU�� UlQWHIDNWXURU�� I|U�
VlOMQLQJVVWDWLVWLN�mm ej fungerar  för  en  sådan kund. 

Kundformuläret  finner  du  under  menyn .RGSODQHU�
.XQGHU. I det ta  formulär  lägger  du  upp dina kunder  
med adressuppgifter , kredit t id mm. De flesta  uppgifter  
här  kan  du komplet tera  eller  ändra  vid fakturer ing. 

 

Nedan beskr ivs bara  de fä lt  som inte är  sjä lvförkla -
rande. 

.XQGNRG:  Först  ska  du ge kunden en  kod dvs et t  
kundnummer. F inns en  kund med det  
numret  redan  upplagd få r  du  upp dess 
uppgifter  i fönst ret  och  dessa  kan  nu  
ändras. Kundnumret  kan  innehålla  1 t ill 
15 a lfanumer iska tecken (dvs både bok-
stäver  och  siffror ). Vi föreslår  a t t  du an-
vänder  en  förkortn ing av kundens namn 
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som kundnummer (i st ä llet  för  den t radi-
t ionella  numeriska  koden). Kundsök-
ningen blir  då  mycket  effekt ivare efter-
som det  ä r  lä t t a re a t t  komma ihåg kun-
dens namn än  en  numer isk kod (dessut -
om kommer  kunderna i a lfabet isk ord-
n ing även  i kundnummerordning).  

 Normalt  kan  du  in te ändra  kundkod 
men genom a t t  markera  kryssru tan  7LOOÈW�
ÇQGULQJ� DY� NRG� menyalterna t ivet  $UNLY�
6\VWHPLQVWÇOOQLQJDU fliken  5HJLVWUHULQJDU� 
kan  kundens kod ändras. Glöm inte a t t  
avmarkera  kryssrutan  när  ändr ingen är  
kla r , annars r iskerar  du  a t t  oavsikt ligt  
ändra  kod  

 Vill du  ta  fram uppgifter  på  en  redan  in-
lagd kund men inte kommer  ihåg dess 
kundnummer  kan  du  söka  kunden. 
Skr iv ev. in  några  t ecken i kundnumret  
och  t ryck )� för  a t t  få  fram et t  sökföns-
ter  med kundregist ret  i. Kundsökningen 
föreslå r  den  närmast  liggande kunden. 
Välj önskad kund och  kundens uppgifter  
kommer upp i regist rer ingsfönst ret  (med 
list rutan  6|N�Sn�kan du  byta  sor ter ings-
ordning t .ex söka  på  QDPQ).  

 Du kan  också  söka  en kund genom a t t  
bläddra  mellan dem med 
$OW�3DJH'Q�3DJH8S. 

6ÙNQDPQ Det  namn som a lfasökning (sökning på 
namn) ska  ske på . Normalt  samma som i 
fä lt et  Namn (programmet  föreslår  au to-
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mat iskt  det ) men du  kan  här  t a  bor t  in-
ledande AB, HB el.dyl. för  a t t  under lät t a  
a lfasökning. 

.XQGJUXSS: Ange kundens gruppt illhör ighet . Tryck 
en  teckentangent  (eller  Alt+Nedpil) så  
öppnas list rutan  med kundgrupper . Vis-
sa  uppgifter  hämtas från  kundgruppsre-
gist ret  såsom beta ln ingsvillkor , pr islist a  
och  raba t t . Kundgruppens värden  visas i 
de ”gråade” fä lt en  längst  t ill höger  i for -
muläret  (se vidare Koder -Kundgrupper). 

 Som standard används ��
2GHI�NXQGJUXSS� Du kan  byta  standard-
värde i funkt ionen $UNLY�)ÙUHWDJVGDWD 
fliken  6WDQGDUGYÇUGH. 

Fä lten  i den  högra  delen  av formuläret  är  dubblerade. 
De längst  t ill höger  följer  kundgruppen (byte av kund-
grupp ändrar  värdena  här ) och  det  ä r  dessa  som gä ller  
om inget  stå r  i de vita  fä lt en, dvs det  som skr ivs i de 
vita  fä lt en  gä ller  bara  denna  kund medan de i gråa  fä lt  
gä ller  hela  kundgruppen. 

%HW�YLOONRU Beta ln ingsvilkor . Ska in te det  villkor  
som angivit s på  kundgruppen gä lla  den-
na  kund, vä ljer  du  et t  anna t  i list ru tan. 
Nya  beta ln ingsvillkor  läggs in  med me-
nyalterna t ivet  .RGSODQHU�
%HWDOQLQJVYLOONRU. Beta ln ingsvillkoret  kan 
också  ändras vid fakturaregist rer ingen. 

5DEDWW: Du kan  här  ge kunden en  generell raba t t  
(om den skiljer  sig från  kundgruppre-
gist ret ). Vid order /fakturaregist rer ing 
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kommer  rabat tsa tsen  upp i raba t t fä lt et  
(där  den  kan ändras om rabat tsa tsen 
t illfä lligt  inte ska  gä lla). 

3ULVOLVWD Ange vilket  av de fem pr iser  som ska 
gä lla  för  denna kund (pr iserna  anges i 
a r t ikelregist ret ).  

 Om du använder  SULVOLVWD� �� LQNO�PRPV  
betyder  1 här  a t t  kunden faktureras med 
a lla  pr iser  inklusive moms (se 6\VWHP�
)ÙUHWDJVGDWD� IOLNHQ� 0RPV�5ÇQWD� RFK�
)DNWXUHUD�LQNOXVLYH�PRPV���

.UHGLWJUÇQV: Inget  värde betyder  obegränsad kredit .  

0RPVIUL Markerad kryssru ta  betyder  a t t  ingen 
moms kommer  a t t  debiteras kunden. 
Observera  a t t  en  ”gråad” ru ta  betyder  
a t t  värde ej har  angivit s dvs a t t  kund-
gruppens värde gä ller . 

Den stör re ru tan  längst  ned t ill höger  ä r  et t  sk. Memo-
fä lt  dvs et t  text fä lt  som t illå ter  obegränsa t  med text . 
Här  kan  du  skr iva  en  va lfr i t ext  t .ex. en  kommentar  
om kunden el.dyl. 

Fliken Lev.adress mm 

Denna  flik innehåller  eventuell leveransadress t ill 
kunden. Här  kan  du  också  ange om kunden ska  ha  en  
avvikande Leveransvillkor /-sä t t  samt  om påminnelse 
ska  skickas när  en  faktura  blivit  ”gammal” (Dessa 
uppgifter  hämtas normalt  från  kundgruppen). 
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Fliken Statistik 

Fliken  visar  försä ljn ingen i kronor  för  aktuell månad 
och  ackumulera t  jämfört  med föregående å r . 

När  samt liga  uppgifter  ä r  regist rerade sparas kunden 
med (QWHU (eller  klicka  på  knappen Spara) och  du  
kommer  t illbaka  t ill kundnummerfä ltet  för  regist re-
r ing av nästa  kund. Ska  ingen  yt ter ligare kund regi-
st reras avsluta r  du  funkt ionen med (6&.  

Ta bort kundpost 

Ska du  ta  bor t  en  kund ur  kundregist ret  ska  du  först  
t a  fram kunden (se .XQGNRG� ovan) och  därefter  t rycka 
$OW�'HOHWH. Nu tas kundposten  bor t  ur  regist ret  såvida 
det  in te finns någon faktura  liggande i kundreskont -
ran  på kunden (då erhålles ist ä llet  et t  felmeddelande). 

Genom a t t  markera  kryssrutan  7LOOÈW�ÇQGULQJ�DY�NRG� meny-
a lterna t ivet  $UNLY�6\VWHPLQVWÇOOQLQJDU fliken 5HJLVWUH�
ULQJDU� kan kunden ändå  tas bor t . Observera  dock at t  
h istor ik och sta t ist ik  på kunden försvinner . 

Skriv ut kundlista/ kundetiketter 

Med menyalterna t ivet  8WVNULIWHU�� .XQGHU�UHVNRQWUDQ��
.XQGOLVWD få r  du  ut  en  kundlista  på  skr ivare (eller  
skärmen om )ÙUKDQGVJUDQVND vä ljs) sor terad enligt  
list rutan  2UGQLQJ� (i kundnummer , kundnamn eller  an-
nan  ordning). Du kan  avgränsa  u t skr ift en  t ill en  sär -
skild kundgrupp genom a t t  avmarkera kryssru tan  $OOD�
.XQGJUXSSHU och  vä lja  en  kundgrupp i list ru tan .XQGJUXSS.  
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NXQGHWLNHWWHU�

Kundet iket ter  skr iv u t  på  a rk med 24 et iket ter /ark. 
Et iket tens stor lek ska  vara  70 x 36 mm, 3 st . i bredd 8 
st . i höjd. 

Kundgrupper 

Alla  kunder  ska t illhöra  en  kundgrupp. Kundgruppen 
styr  betaln ingsvillkor , raba t ter , pr islist a  mm. Kund-
grupp möjliggör  en logisk grupper ing av kunder  som 
hör  ihop (ex. ÅF cWHUI|UVlOMDUH). Kunder  kan  sökas på  
kundgrupp och  sta t ist ik  kan  erhå llas på  kundgruppni-
vå .  

 

En  kundgrupp finns fördefinierad; ��2GHI�NXQGJUXSS. 
Har  du  inget  behov av kundgruppsindela  dina kunder  
behöver  du  in te registera r  någon u tan  använder  dig av 
1 Odef.kundgrupp. 
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.RG Liksom kunder  måste var je kundgrupp 
ha  en  unik kod (Kundgruppnummer). Du 
kan  använda  1-6 a lfanumer iska tecken 
(ex. c)). Tryck )� om du vill söka .  

%HQÇPQLQJ Namnge kundgruppen (ex.cWHU�
I|UVlOMDUH). 

%HW�9LOONRU  Välj det  beta ln ingsvillkor  som ska  gä lla  
för  a lla  kunder  i kundgruppen i list ru-
tan . Beta ln ingsvillkoret  kan  ändras för  
var je kund. 

/HY�YLOONRU��VÇWW Skr iv in  det  leveransvillkor /-sä t t . som 
ska  gä lla  för  kundgruppen eller  vä lj nå-
got  ur  listboxen (öppnas med $OW�¾). 
Det ta  kan  ändras vid fakturer ingen. 

5DEDWW Rabat t sa ts i procent  som ska  gä lla  för  
kundgruppen. Kan ändras både på  kun-
den  och  vid fakturer ing. 

3ULVOLVWD Den pr islist a  av 5 (se Ar t ikel-
regist rer ingen) som ska  gä lla . Pr islist a  
kan  ändras för  var je kund. 

3ÈPLQQHOVH Avmarkerad kryssru ta  betyder  a t t  det  
in te kommer  u t  något  krav/påminnelse 
vid påminnelseutskr ift  t rots a t t  det  kan 
finnas för fa llna fakturor . 

5ÇQWHIDN På  motsvarande sät t  som vid 3ÈPLQQHOVH 
betyder  en avmarkerad kryssru ta  här  
a t t  du  in te få r  någon räntefakturer ing 
t rots a t t  den  upplupna räntan  överskr i-
der  minimiräntan  enligt  systempara-
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metrar . M.a .o spär ra r  du  kundgruppen 
från  a ll r äntefakturer ing. 

0RPVIUL Markera  kryssru tan  om a lla  kunder  i 
kundgruppen ska  vara  momsfr ia  (t .ex. 
expor tkunder ). At t  en  kund är  momsfr i 
innebär  a t t  ingen  moms kommer  a t t  de-
biteras. 

När  samt liga  uppgifter  ä r  regist rerade uppdateras 
kundgruppfilen  med )�� och  du  kommer  t illbaka  t ill 
kundgruppkodfältet  för  regist rer ing av nästa  kund-
grupp.  

Ska  ingen  yt ter ligare regist reras avslu ta r  du  funkt io-
nen  med (VF.  

Ta bort kundgrupp 

Tryck $OW�'HOHWH för  a t t  t a  bor t  en kundgrupp.  

Artiklar 

I den  här  funkt ionen lägger  du  upp, ändrar  eller  t a r  
bor t  dina  ar t ikla r  (underhå ll av ar t ikelregister ).  

Det  är  in te nödvändigt  a t t  lägga  upp et t  a r t ikelregister  
för  a t t  bör ja  fakturera . Du kan  skapa  fakturarader  di-
rekt  vid fakturaregist rer ingen. Det  är  dock bekvämt, 
och  snabbar  upp fakturaregist rer ingen, a t t  lägga  upp 
de vanligaste ar t ikla rna  (varor  och  t jänster) med pr i-
ser  och  kor rekt  konter ing i et t  a r t ikelregister . Det  ä r  
dessutom en  föru t sät tning för  a t t  kunna  erhålla  för-
sä ljn ingssta t ist ik på a r t ikeln ivå. 
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För  dig som har  lagermodulen  ä r  det  sjä lvklar t  a t t  a lla  
a r t ikla r  i lagret  måste läggas upp i a r t ikelregist ret . 

Med WLOOlJJVPRGXOHQ� ,QOlVQLQJ� DY� OHYHUDQW|UV�

SULVOLVWRU�kan man läsa  in  era  leverantörers pr islist a  
(se kapit let  ,QOlVQLQJ�DY�OHYHUDQW|UVSULVOLVWRU). 

 

De flesta  uppgifter  här  kan  du  komplet tera  eller  ändra  
vid fakturer ing. 

Observera  a t t  vissa  fä lt  bara  används om du har  la -
germodulen . 

.RG Första  uppgiften  är  a r t ikelns Kod (dvs 
a r t ikelnummer). Skr iv in  det  och  t ryck 
(QWHU. F inns ar t ikeln  redan  upplagd få r 
du  upp dess uppgifter  i fönst ret  och  des-
sa  kan  nu ändras. Art ikelnumret  kan 
innehålla  1 t ill 15 a lfanumer iska tecken 
(dvs både bokstäver  och siffror ). 
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 Normalt  kan  du  in te byta  a r t ikelkod på  
en  sparad a r t ikel men genom a t t  marke-
ra  kryssru tan  7LOOÈW� ÇQGULQJ� DY� NRG� menyal-
terna t ivet  $UNLY�6\VWHPLQVWÇOOQLQJDU fli-
ken  5HJLVWUHULQJDU� går  det . Glöm inte a t t  
avmarkera  kryssrutan  när  ändr ingen är  
kla r , annars r iskerar  du  a t t  oavsikt ligt  
ändra  kod 

 Vill du  ta  fram uppgifter  på  en  redan  in-
lagd a r t ikel men inte kommer  ihåg dess 
a r t ikelnummer  kan  du  söka  a r t ikeln . 
Skr iv ev. in  några  tecken i a r t ikelnumret  
och  t ryck )� för  a t t  få  fram et t  sökföns-
ter  med ar t ikelregist ret  i. Art ikelsök-
ningen föreslå r  den närmast  liggande ar -
t ikeln. Välj önskad ar t ikel och  a r t ikelns 
uppgifter  kommer upp i regist rer ings-
fönst ret  (med list rutan 6|N� Sn� kan du  
byta  sor ter ingsordning t .ex. t ill sökning 
på  benämning).  

 Du kan  också söka  en a r t ikel genom a t t  
bläddra  mellan dem med $OW�3DJH'Q��

3DJH8S. 

 Vill du  lägga  upp en  ar t ikel som finns i 
SULVOLVWDQ� t rycker  du )�, söker  upp, 
markerar  a r t ikeln och  t rycker  (QWHU. 
Komplet tera  a r t ikeln om det  behövs och 
spara  den . (Det ta  gä ller  bara  om du har  
t illäggsmodulen 3ULVLQOlVQLQJ�) 

1DPQ Tilldela  därefter  a r t ikeln  en  benämning. 
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Fliken Artikel 

$UWLNHOJUXSS Ange ar t ikelns gruppt illhör ighet . Tryck 
en  teckentangent  (eller  $OW�1HGSLO) så  
öppnas list ru tan  med ar t ikelgrupper . 
Vissa  uppgifter  hämtas från  a r t ikel-
gruppsregist ret  såsom momssat s och 
konton. Art ikelgruppens värden  visas i 
de ”gråade” fä lt en  längst  t ill höger  i for -
muläret  (se vidare .RGHU�$UWLNHOJUXSSHU). 

 Som standard används �� 2GHI��
DUWLNHOJUXSS� Du kan byta  standard-
värde i funkt ionen $UNLY�)ÙUHWDJVGDWD 
fliken  6WDQGDUGYÇUGH. 

,QNÙSVSULV Ar t ikelns inköpspr is (fast -/ka lkylpr is jfr . 
medelinköpspr is och  senaste inköpspr is i 
fliken  /DJHU).  

3ULV�������������� Du kan ange 5 försä ljningspr iser . Vilket  
pr is som ska  gä lla  för  en  kund anger  du i 
.RGSODQHU�.XQGJUXSS eller  .RGSODQHU�
.XQG. Försä ljn ingspr iset  kan ändras vid 
order /fakturaregist rer ingen. 

 Om du använder  SULVOLVWD� �� LQNO�PRPV  
ska  SULV� �� inkludera  moms. Övr iga  pr i-
ser  ska  a llt id vara  exklusive moms (se 
6\VWHP�)ÙUHWDJVGDWD� IOLNHQ� 0RPV�5ÇQWD�
RFK�)DNWXUHUD�LQNOXVLYH�PRPV�� 

0DUJLQDO Margina len  i procent  för  var je u tpr is, 
beräknad på inköpspr iset   
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(QKHW Här  anger  du  ar t ikelns enhet  t .ex st , li-
t er , t im, pkt  osv. Lämna fä lt et  blankt  om 
ar t ikelgruppens enhet  ska  gä lla . 

9LNW Ange hur  mycket  en  enhet  av a r t ikeln 
väger . 

/DJHUSODWV Ange den  lagerplat s där  a r t ikeln lagras. 

/HY.DUWLNHOQU Leverantörens ar t ikelnummer. 

)ÙUVÇOQLQJV��
LQNÙSVNRQWR�

Ange et t  konto (eller  vä lj u r  list rutan) 
om ar t ikelgruppens konto ej ska  gä lla . 
Obs a t t  ska  et t  anna t  konto gä lla  för 
a lla  a r t iklar  i gruppen ska  du  ändra  i 
a r t ikelgruppen. 

Den stör re ru tan  längst  ned t ill höger  ä r  et t  sk. Memo-
fä lt  dvs et t  text fä lt  som t illå ter  obegränsa t  med text . 
Här  kan  du  skr iva  en  va lfr i t ext  t .ex. en  kommentar  
om ar t ikeln  el.dyl. 

Fliken Lager (endast lagermodulen) 

,QNÙSVSULV� Samma som i fliken  $UWLNHO 

6HQDVW�LQ�
NÙSVSULV�

Inköpspr iset  vid senaste inköpet . 

0HGHOLQNÙSV�
SULV�

Vägt  inköpspr is. 

3ULV����� Samma som i fliken  $UWLNHO. 

0DUJLQDO� Samma som i fliken  $UWLNHO�med den  skill-
naden a t t  beräkningen baseras på  medel-
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inköpspr iset . 

/DJHUYDUD� Anger  du  a t t  en a r t ikel ä r  en lagervara 
(markera  kryssrutan , en  ”gråad” ruta  in-
nebär  a t t  ar t ikelgruppens värde gä ller ) in-
nebär  det  a t t  lagerreserver ing/avräkning 
sker  vid order /fakturaregist rer ingen. Du 
få r  också  upp et t  lagerstatusfönst ret  vid 
fakturer ing. Ar t ikla r  som in te ä r  lagerva-
ror  ä r  t .ex konsult t immar , t jänster , hyror  
o.dyl (Du kan  ju  in te ha  t .ex konsult t im-
mar  i lager).  

Avräkning av lager  sker  vid order -
/fakturaregist rer ing. I samband med det ta  
visas lagersta tus på  meddelanderaden. 

Standardvärdet  ä r  a t t  a r t ikeln  ej ä r  en  la -
gervara . Så snar t  du  gör  en  inleverans på 
en  a r t ikel som är  märkt  som ej lagervara 
ändras det ta  au tomat iskt  t ill a t t  vara  en  
lagervara . 

$QWDO�L�ODJHU� Anta l enheter  av a r t ikeln  som ska  finnas i 
lagret .  

Använd det ta  fä lt  om lagret  ska  justeras 
t .ex. efter  en  inventer ing. Normala  in leve-
ranser  t ill lagret  regist reras i 5HJLVWUHUD�
,QOHYHUDQVHU. 

5HVHUYHUDW� Anta l enheter  av ar t ikeln  som kunder  har  
bestä llt  men ännu ej leverera ts (i order ). 

'LVSRQLEHOW� Skillnaden mellan  antal i lager  och  reser-
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vera t . 

%HVWÇOOQLQJV�
SXQNW�

Här  anger  du  den  lagern ivå  när  ar t ikeln 
ska  bestä llas hem. Skr iv u t  list an  %ULVWOLVWD 
(se undermenyn 8WVNULIWHU�/DJHU) som re-
dovisar  vilka a r t iklar  som bör  bestä llas 
hem. 

0D[ODJHU� Vid bestä lln ing ska  lagret  upp t ill denna 
n ivå  (maxlager ). 

Fliken Statistik 

Fliken  visar  försä ljn ingen i kronor  och  i an ta l för  ak-
tuell månad och  ackumulera t  jämför t  med föregående 
å r . 

 

När  samt liga  uppgifter  ä r  regist rerade uppdateras a r-
t ikelfilen  med )�� (eller  klickar  på  6SDUD) och  du  
kommer  t illbaka  t ill a r t ikelnummerfä ltet  för  regist re-
r ing av nästa  a r t ikel. Ska  ingen  yt ter ligare a r t ikel re-
gist reras avslu tar  du  funkt ionen med (VF. 

Ta bort artikelpost 

Ska du  ta  bor t  en  a r t ikel ur  a r t ikelregist ret  ska  du 
först  t a  fram ar t ikeln  (se $UWLNHONRG� ovan) och  därefter  
t rycka  $OW�'HOHWH. Nu tas a r t ikelposten  bor t  ur  re-
gist ret  såvida  in te a r t ikeln  ä r  använd i någon annan ej 
u t skr iven  faktura  (då  erhå lls ist ä llet  et t  felmeddelan-
de).  
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Genom a t t  markera  kryssrutan  7LOOÈW�ÇQGULQJ�DY�NRG� meny-
a lterna t ivet  $UNLY�6\VWHPLQVWÇOOQLQJDU fliken 5HJLVWUH�
ULQJDU� kan  a r t ikeln  t as bor t  u tan  kontroll mot  faktura-
regist ret . Observera  dock a t t  h istor ik och  sta t ist ik  på  
a r t ikeln  försvinner . 

Skriv ut artikellista/prislista 

Med menyalterna t ivet  8WVNULIWHU��$UWLNHO�3ULVOLVWD (med 
lagermodul 8WVNLIWHU�$UWLNHO�/DJHU�3ULVOLVWD) får  du  u t  
en  lista  med samt liga  a r t ikla r , på  skr ivare (eller  
skärmen om )ÙUKDQGVJUDQVND vä ljs) sor terad enligt  
list rutan  2UGQLQJ� (i a r t ikelnummer, a r t ikelnamn eller  
annan ordning). Välj om pr islist an  ska  inkludera  
moms, om bara  lagerförda  a r t ikla r  ska  vara  med (en-
dast  lagermodulen) och slu t ligen  vilken  av de 5 pr iser-
na  som ska  med. 

Skriv ut lagervärdelista (endast lagermodulen) 

En lagervärdelista  lista r  a lla  lagerar t ikla r  med dess 
inköpspr is och  dess lagervärde baserat  på medelin-
köpspriset  eller  senaste inköpspr iset  (markera  ru tan 
9ÇUGHUD� ODJHU�HIWHU�VHQDVWH� LQNÙSVSULV). Den finns i menyaltena-
t ivet  8WVNLIWHU�$UWLNHO�/DJHU�/DJHUYÇUGHOLVWD. 

Skriv ut bristlista (endast lagermodulen) 

En br ist list a  skr iver  u t  de a r t ikla r  där  lagersaldot  un-
derskr ider  bestä lln ingspunkten. Följade kolumner  
skr ivs u t , Ar t ikelkod och  benämning, a r t ikelgrupp. le-
verantör , DQWDO (i lager ) UHV (reserverat  an ta l), PD[ (max 
lager  dvs. t ill denna  n ivå  ska lagret  vid beställn ing), 
EULVW (så  här  många  ska bestä llas för  a t t  lagret  ska nå 
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nivån  enl. kolumnen max). Du kan  få  br ist listan  sor te-
rad i ordningen ar t ikelkod, benämning, leverantör , 
gruppkod samt  lagerplat s. 

När  bestä llda  varor  kommer  ska  de regist reras i 5HJL�
VWUHUD�,QOHYHUDQVHU. 

 

 

 

Figur 5. Bristlistan kan skrivas ut fö r en viss produktgrupp sorterad på  leverantö r 
(Lev1). 

 

Skriv ut inventeringsunderlag (endast lagermodulen) 

Skr iver  u t  et t  inventer ingsunder lag dvs. aktuellt  an ta l 
i lagret  och  med en  pr ickst reckat  fä lt  för  noter ing av 
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inventera t  an ta l. J ustera  sedan  lagret  med formuläret  
$UWLNODU�5HVHUYGHODU fliken  ODJHU i ru tan $QWDO�L�ODJHU. 

Inläsning av leverantörsprislista (Tilläggsmodul) 

Syftet  med denna  funkt ion  är  a t t  Bokhållaren  ska  
kunna  läsa  in  pr islistor  från  leverantörer , dist r ibutö-
rer  och  grossister , dels läsa  in  nya  a r t ikla r  och  dels 
pr isändra redan upplagda  a r t iklar .   

gYHUI|U�RFK�SDFND�XSS�OHYHUDQW|UHQV�SULVOLVWD�

Normalt  kommer  pr islist an  på  disket t  men kan  också 
komma på  CD-skiva  eller  via  et t  E-brev. Följ leveran-
törens anvisn ingar  hur  du  packar  upp (pr islist an  ä r  i 
r egel packad/kompr imerad för  a t t  få  pla ts på disket-
ter ) och för  över  pr islistan  t ill din hårddisk.� 
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Figur 6 Ett exempel på  en recordlayout fö r inlä sning av en prisllista frå n Volvo PV. 
Hä r berä knas inkö pspriset som Utpris 1 med avdrag av en rabattkod. Observera ock-

så  att en sä rskild artiklelgrupp kallad Volvo angivits. Skapa en egen artikelgrupp i 
5HJLVWUHUD�$UWLNOHJUXSS. 

.RQWUROOHUD��VNDSD��UHFRUGOD\RXW��SRVWEHVNULY�
QLQJ��

Innan du  läser  in  pr islist an  första  gången bör  du  kon-
t rollera  postbeskr ivning (recordlayouten). Det  gör  du  i 
menyalternat ivet  $UNLY�,PSRUWHUD� SULVOLVWD�
8QGHUKnOO� DY� UHFRUGOD\RXW. Välj vilken pr islist a  i 
ru tan  1DPQ�UHFRUGOD\RXW. I ru tan  /HYHUDQW|U vä ljer  du  
(eller  skr iver  in) pr islist ans leverantör  (Leverantörer  
regist rera r  du  i menyalternat ivet  .RGSODQHU�
/HYHUDQW|UHU). I ru tan  $UWLNHOJUXSS vä ljer  du  den  ar -
t ikelgrupp som ar t ikla rna  i pr islist an  ska  t illhöra . Vi 
rekommenderar  sta rkt  a t t  du  lägger  upp en  särskild 
a r t ikelgrupp för  pr islist ans a r t ikla r , menyalterna t ivet  
.RGSODQHU�$UWLNHOJUXSSHU. Kont rollera  a t t  r ä t t  
sökväg står  i ru tan  1DPQ�	�V|NYlJ�WLOO�SULVOLVWD��

 Du kan  styra  hur  de olika  pr iserna  ska beräknas ge-
nom a t t  et t  pr is kan  baseras på et t  anna t  pr is justerat  
med en omräkningskoefficien t  och/eller  en raba t t  ba-
serad på en raba t tkod. 

%HUlNQD LQN|SVSULVHU 

Oftast  innehåller  pr islist an  bara  försä ljn ingspr iser  
men du  kan  ange hur  dina  inköpspr iser  ska  beräknas 
(se et t  exempel i bilden  ovan). Inköpspr iserna  beräk-
nas normalt  genom a t t  var je a r t ikel har  en  raba t tkod. 
Var je raba t tkod motsvarar  en  raba t tsa t s som ska  räk-
nas av från  försä ljn ingspr iset  (Rabat tkoderna  erhå ller  
n i från  er  dist r ibutör). Dina  rabat tkoder  med t illhö-
rande rabat t sat s regist rera r  du  i t abellen  t ill höger . 



Bokhållaren 4 

Sid. 72 © MSS Data AB 

Markera  kryssru tan  5DE�.RG vid ,QSULV� och vä lj det  
försä ljn ingspr is som inköpspriset  ska  baseras på  i list -
ru tan  %DVHUDV�Sn (normalt  Utpr is 1). Programmet  be-
räknar  då  korrekt  inpr is basera t  på  försä ljn ingspr iset  
och  rabat tsa t sen  för  aktuell rabat tkod.  

Kontakta  MSS Data  för  a t t  erhå lla  mer  informat ion 
om de olika möjligheterna  t ill pr isberäkning. 

,QOlVQLQJ�DY�SULVOLVWD�

När  du  kont rollera t  recordlayouten  ä r  det  dags a t t  
läsa  in  pr islist an. Vi rekommenderar  a t t  a llt id göra  en  
provin läsning först . Skapa  et t  nyt t  företag och  läs in  
pr islist an  där .  

In läsn ing av pr islist an finns under  menyalterna t ivet  
$UNLY�,PSRUWHUD� SULVOLVWD�/ÇV� LQ� SULVOLVWD. Välj vilken 
pr islist a  som ska  läsas in  i t ext ru tan  1DPQ�UHFRUGOD�
\RXW. Kont rollera  a t t  r ä t t  sökväg står  i ru tan 1DPQ�	�
V|NYlJ�WLOO�SULVOLVWD, (sök genom at t  klicka  på knappen 
märkt  med en  mapp,�du kan  permanent  ändra  sökvä-
gen  i menyalterna t ivet  $UNLY�,PSRUWHUD� SULVOLVWD�
8QGHUKnOO� DY� UHFRUGOD\RXW). Klicka  på  knappen 
6WDUWD� LQOlVQLQJ. In läsn ingen ta r  ganska  lång t id 
och  vill du avbryta  klickar  du  på  knappen $YEU\W.  

2%6���Du ska  a llt id göra  en  backup innan du  läser  in  
en  ny pr islista . 

$QYlQG�SULVOLVWDQ�

Granska  den  in lästa  pr islist an  i .RGSODQHU�$UWLNODU. 
Tryck )� och  pr islist an kommer  upp. Vill du  föra  över  
en  a r t ikel t ill dit t  a r t ikelregister , markera  den  och 
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t ryck (QWHU (eller  klicka 2N). När  du  fakturerar  har  du  
vid $UWLNHOQU a llt id t illgång t ill hela  pr islist an . 

Vill du  vid order-/fakturaregist rer ing bara  söka  i dit t  
ordinar ie a r t ikelregist ret  kan det  stä llas in  i menyn 
$UNLY�6\VWHPLQVWlOOQLQJDU fliken  5HJLVWUHULQJDU. 

Artikelgrupper 

Alla  a r t iklar  ska  t illhöra  en  a r t ikelgrupp. Ar t ikelgrup-
pen  styr  bl.a . om ar t ikeln  ä r  momsplikt ig, hur  den  ska 
konteras, om det  ä r  en lagervara  (samt liga  uppgifter  
kan  ändras för  var je a r t ikel vid ar t ikelregist rer ingen). 
Ar t ikelgrupp möjliggör  en  logisk grupper ing av a r t ik-
la r  som hör  ihop (ex.1 'DWDSURJUDP, 2 'DWRUHU). Ar t ik-
la r  kan sökas på  a r t ikelgrupp och  sta t ist ik  kan  erhå l-
las på  a r t ikelgruppnivå.  

En  a r t ikelgrupp finns fördefin ierad; ��
2GHI�DUWLNHOJUXSS. Har  du  inget  behov av kundgrupp-
sindela  dina  kunder  behöver  du  inte registerar  någon 
u tan  använder  dig av ��2GHI�NXQGJUXSS. 

*UXSSNRG�� Tilldela  a r t ikelgrupen en  unik kod på 
samma sä t t  som kund/ar t ikelkoder  (ex. 
1). )� ger  en  list a  med ar t ikelgrupper . 

1DPQ� Ge ar t ikelgruppen en  benämning (ex. 'D�
WDSURJUDP). 

0RPV� Välj momssa ts för  gruppen i list ru tan  

(QKHW� Här  anger  du  a r t ikelgruppens enhet  t .ex 
st , lit er , t im, pkt  osv. Det ta  kan ändras 
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på  var je a r t ikel eller  vid fakturer ing. 

/DJHUYDUD�
�HQGDVW�ODJHU�
PRGXOHQ��

Ange om ar t ikla rna i gruppen lager förs 
(kan ändras vid ar t ikelregist rer ing). 

)ÙUVÇOMQLQJ��
,QNÙS�

Det  konto som försä ljn ingen respekt ive 
varukostnaden för  a r t ikla rna  i gruppen 
normalt  ska  bokföras (eller  vä lj u r  list ru-
tan). Konter ingen kan  ändras vid faktu-
rer ing. 

När  samt liga  uppgifter  ä r  regist rerade uppdateras a r-
t ikelgruppfilen  med )��� och du  kommer  t illbaka  t ill 
kodfä ltet  för  regist rer ing av nästa  a r t ikelgrupp. 

Ska  ingen  yt ter ligare regist reras avslu ta r  du  funkt io-
nen  med (6&.  

Ta bort artikelgruppost 

Ska du  ta  bor t  en  a r t ikelgrupp ur  a r t ikelgruppsre-
gist ret  ska  du  först  t a  fram ar t ikelgruppen (se *UXSSNRG: 
ovan) och därefter  t rycka  $OW�'HOHWH. 

Inleveranser (endast lagermodulen) 

När  varor  inkommit  t ill lagret  ska  de också  regist reras 
i Bokhållaren . Du kan  skr iva  u t  en  journa l över  regi-
st rerade in leveranser  i menyn 8WVNULIWHU�-RXUQDOHU�
,QOHYHUDQVMRXUQDO. 
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5HI�QU� Var je in leverans ska ha  en  unik ident it et . 
Bokhålla ren  räknar  au tomat iskt  upp refe-
rensnumret  för  var je in leverans. 

$UW�QU� Välj a r t ikel i list ru tan, a lfasök a r t ikel i nästa  
fä lt . 

%HQÇPQLQJ� Art ikelns benämning. Här  kan  du  a lfasöka 
efter  a r t ikeln . 

$QWDO� Anta l enheter  som ska in levereras (öka  lag-
ret  med). 

3ULV�HQKHW� Inköpspr is per  enhet . Programmet  föreslå r  
inköpspr iset  vid föregående in leverans. eller  
om sådan saknas från  inköpspriset  i a r t ikel-
regist ret . 

7RWDOSULV� Tota lt  inköpspr is för  samt liga  enheter  av ar -
t ikeln. Räknas ut  om du angav en  inköps-
pr is/st . eller  kan  du ange in leveransens tota-
la  inköpspr is så  räknar  programmet  u t  
styckpr iset  

'DWXP� In leveransens datum. 

0DUJLQDO� Margina len  i procent  baserad på  denna in le-
verans inköpspr is. Utpr iset  kan ändras för  
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a t t  nå lämplig margina l. 

Skapa order 

Registrera order 

Så snar t  som en kund gjor t  en  bestä lln ing bör  du  regi-
st rera  den  som en  order  (sjä lvklar t  kan  du  också fak-
turera  u tan  a t t  först  ha lagt  upp en  order ). Det  under -
lä t t a r  ”kollen” på  order läget  dvs hur  mycket  som är  
bestä llt  men ännu ej leverera t .  

Från  order formuläret  kan  du  skr iva  ut  RUGHUEHNUlIWHO�
VH��SORFNVHGHO�och �I|OMHVHGHO.  

När  orden  ä r  levererad faktureras den  från  faktura-
formuläret  5HJLVWUHUD�)DNWXUD.  

Order formuläret  fungerar  på  samma sä t t  som faktura-
formuläret  (se nästa  kapitel, 5HJLVWUHUD�IDNWXUD).  

Ta bort order 

Ska du  ta  bor t  en  order  ur  order regist ret  ska  du  först  
t a  fram den (se 2UGHUQU: ovan) och  därefter  t rycka 
$OW�'HOHWH. Observera  at t  markören  måste stå  i huvu-
det  eller  foten  och in te bland raderna   (då t as en  rad 
bor t  ist ä llet ). 
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Skriv ut orderbekräftelse, följesedel m.m. 

 

Figur 7. Tryck F8 (Utskrift) i orderformulä ret och denna dialog kommer upp. Markera 
vilka dokument som ö nskas och i hur må nga exemplar. 

En orderbekräftelse skr ivs u t  från  order formuläret . Se 
t ill a t t  r ä t t  order  finns i formuläret  och  t ryck ν (α+ν 
förhandsgranskar ). I u t skr ift sdia logen markerar  du 
vilka  u tskr ift er  som önskas och i hur  många  exemplar . 
I menyalterna t ivet  $UNLY�6\VWHPLQVWÇOOQLQJDU kan  du  
förvä lja  vilka  ut skr ift er  som ska  skr ivas u t . 

Skriv ut ordervärdelista 

För  a t t  erhå lla  en sammanfa t tn ing av vilka  ordrar  som 
ligger  inne och  få  det  sammanlagda  ordervärdet  skr ivs 
(eller  granskas) list an  Ordervärde u t . Den finner  du  
under  menyalterna t ivet  8WVNULIWHU�2UGHUYÇUGH. 

Skapa restorder (endast lagermodulen) 

En restorder  är  en order  där  endast  dela r  av den  leve-
rera ts och  fakturera ts (t .ex. p.g.a . br ist  i lagret ). Rest-
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order  skapar  du  när  ursprungsordern faktureras, se 
nedan, VNDSD�IDNWXUD��NURSSHQ. 

Skapa kundfaktura 

Registrera faktura (Order) 

Faktura- (order-)regist rer ingen är  uppdelad i t re dela r . 
Dels et t  KXYXG (övre delen  av regist rer ingsfönst ret ) 
med för  fakturan  gemensamma uppgifter , dels faktu-
rans NURSS som består  av a r t ikelrader , t exter  mm. 
samt längst  ned i fönst ret  en IDNWXUDIRW med frakt . I 
fakturafoten  ser  du  också  löpande fakturans belopp 
net to, moms samt  tota lt  inkl. moms. 

Hur  den  slu t liga  faktura  kommer a t t  se u t  beror  på 
den  layout  du  använder  (se kapit let  %ODQNHWWXWVHHQ�

GH�och  $UNLY�)ÙUHWDJVGDWD  fliken  /D\RXW). 

Är  det  något  fä lt  du  in te behöver , t .ex. någon särskild 
leveransadress ä r  in te aktuell, t rycker  du  bara  (QWHU i 
fä lt et . 
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Huvudet 

)DNW��QU�� Din faktura  t illdelas et t  fakturanummer . 
Numret  ä r  a llt id nästa  fakturanummer  i din 
fakturanummerser ie. Ska  du regist rera  en 
ny faktura  ska  det ta  nummer godkännas 
genom et t  t ryck på  (QWHU. Ska du  rä t t a  eller  
komplet tera  en  t idigare regist rerad faktura  
er sä t t er  du  numret  med den  sökta  faktu-
rans nummer. Du kan  också  söka  en  faktu-
ra  genom a t t  t rycka  F3. 

Du kan  också  söka  en  faktura  genom a t t  
bläddra  mellan  dem med $OW�3DJH'Q��

3DJH8S. 

Faktura- (Order-) nummerser ien bör ja r  a ll-
t id på  1. Vill du  ha  et t  anna t  sta r tnummer 
anges det  vid första  fakturan  (ordern). Byt  

+XYXG�

�

�

.URSS�

�

)RW�
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ut  1:an och  skr iv in önska t  star tvärde, regi-
st rera  resten  av fakturan  och  spara  den . 
Nästa  faktura  for tsä t t er  i den  nya  nummer-
ser ien.  

2EV�� %\WH� DY� QXPPHUVHULH� NDQ� LQWH� nQJUDV 
och  bara  ske när  första  fakturan  (ordern) 
regist reras.  

2UGQU� Ange här  det  ordernummer  som ska  faktu-
reras (et t  t angent t ryck öppnar  en  list ruta  
med ordrarna  i ordernummerordning. Ska 
du  fakturera  utan  a t t  först  ha lagt  upp en 
order  (dvs direktfakturera) lämnar  du  fält et  
blankt  dvs t rycker  (QWHU i fä lt et .  

.XQG� Skr iv in  kundens kod (kundnummer), eller  
vä lj u r  list ru tan , och programmet  svarar 
med at t  skr iva  u t  kundens namn och övr iga 
uppgifter  som finns i kundregist ret . 

Vill du  DOIDV|ND (dvs söka  kunden efter  dess 
namn), gå  t ill nästa  fä lt  (det  långa) och 
skr iv de första  t ecknen i kundens namn. 
List rutan  öppnas med den  närmaste kund-
namnet  markerat .  

Om kunden in te finns upplagd kan  du  gå 
direkt  t ill kundregist rer ing via  meny-
a lterna t ivet  .RGSODQHU�NXQGHU (eller  klicka 
på  snabbknappen) 

5HI�� Kundens referens/kontaktperson . 

%HVW�QU�� Kundens bestä lln ingsnummer/ident itet . Det  
kan  också  vara  en  referens t ill en  orderbe-
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kräftelse, följesedel el.dyl. 

/HY�DGUHVV� Klicka  på  NQDSSHQ�/HY�DGUHVV�om du vill re-
gist rera  en leveransadress. 

)ÙUIDOOR�
GDWXP�

Under  knappen /HY�DGUHVV� kan du  också 
ange en  bestämd för fa llodag dvs. som ej be-
ror  på  fakturadatumet .  

6ÇOMDUH� Er  sä lja re/kontaktperson  som angivits i 
kundregist ret /kundgruppsregist ret  kommer 
upp här . Du kan  ända det ta  vid behov. 

2UGHGDW�� Här  kan du ange et t  orderdatum. 

/HY�GDW�� Ange det  da tum/vecka  el.dyl då  leverans ska 
ske/har  sket t . Fä ltet  ä r  et t  sk. Fr it extfä lt  
dvs du  kan  skr iva  fr it t . 

/HY�VÇWW��
YLOONRU�

Hämtas från kundregist ret /kund-
gruppsregist ret . Ändra genom a t t  vä lja  et t  
anna t  värde ur  listboxen (öppnas med 
$OW+�) eller  skr iva in  et t  nyt t  värde. 

%HW�YLOONRU� Här  kommer  det  beta lningsvillkor , du  angi-
vit  i kundregist ret , upp. Ska det ta  gä lla  
även  för  denna  faktura  (vilket  torde vara 
det  vanligaste) t rycker  du  bara (QWHU, i an-
na t  fa ll skr iver  du  in  koden för  önska t  be-
ta ln ingsvillkor  (eller  vä ljer  ur  list ru tan , 
öppnas med $OW+�). F inns in te önska t  be-

ta ln insgvillkor  lägger  du  upp et t  nyt t  i 
funkt ionen Kodplaner -Beta ln ingsvillkor . 

)DN�GDW�� Visar  fakturans fakturada tum. Du kan  in te 
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ändra  det  här  u tan  fakturada tumet  anger  
du  vid fakturautskr ift . 

Fä ltet  är  blankt  om fakturan  ej ä r  u t skiven. 

,QEHW�GDW�� Visar  när  kunden betalade fakturan . 

Observera  a t t  när  du  ändrar  en  uppgift  som hämta ts 
från  t .ex kundregist ret  ändrar  du  in te uppgiften  i sjä l-
va  regist ret . Det  innebär  a t t  om et t  beta lningsvillkor  
ska  ändras permanent  ska  det  ske i Kundformuläret , 
menyvalet  .RGSODQHU�.XQGHU. 

Kroppen 

Du kommer  t ill fakturakroppen ant ingen genom a t t  
passera  a lla  fä lt  i huvudet  eller  genom a t t  t rycka  )�. 
Markören  stannar  på  den  första  fakturaradens första  
fä lt . Kroppen bestå r  av en  PDWULV där  var je rad mot-
svaras av en  rad på  den  fä rdiga  fakturan. Obegränsa t  
an ta l fakturarader  kan  regist reras per  faktura . Hur  
många  rader  och  kolumner  du  ser  samt idigt  beror  på 
din  bildskärms upplösning och  fönst rets stor lek. Max-
imera  gärna  formuläret  för  a t t  se maximalt  an ta l ra -
der  och  kolumner . 

2%6�� Med tangenten )� kan  du hoppa fram och t ill-
baka  mellan huvudet  och  kroppen. 

I fakturakroppen flyt ta r  t angenten  (QWHU markören 
mellan  fä lt en $UWLNHOQU��%HQÇPQLQJ��/HY��(QK��3ULV�och ���Vill du 
flyt t a  markören  t ill et t  anna t  fä lt  används 7DE, pilt an-

genterna  eller  musen. Vill du  ändra  et t  r edan  ifyllt  fä lt  
t rycker  du  )� (editer ingsläge). 
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Det  finns t re typer  av fakturarader   

$UWLNHOUDG. Du anger  et t  a r t ikelnummer  och  pro-
grammet  hämtar  upp ar t ikelns benämning, pr is, 
momskod och  bokför ingskonto från a r t ikelregist ret .  

Kan du  in te a r t ikelnumret  kan  du  a lfasöka  a r t ikeln 
(dvs söka  på  a r t ikelbenämning) genom a t t  flyt t a  mar -
kören t ill fä ltet  Benämning, skr iva  några t ecken i a r-
t ikelbenämningen och  t rycka   $OW+�. Saknas en  a r t i-

keln , eller  vill du  ha  mer  informat ion, kan  du  gå  direkt  
t ill a r t ikelregist rer ingen genom menyalterna t ivet  
.RGSODQHU�$UWLNODU�(eller  snabbknappen). 

)UL�DUWLNHOUDG. Vill du  fakturera  en  vara  eller  t jänst  
som ej finns i a r t ikelregist ret  (och  in te ska  läggas upp 
där ) lämnas a t ikelnumret  tomt . Skr iv en  fr i ar t ikelbe-
nämning i benämningsfä ltet   (max 120 tecken). Du ska 
också  fylla  i försä ljn ingspr is, inpr is, momskod manu-
ellt  (konter ing av en  fr i a r t ikelrad sker  en ligt  kontona 
i $UNLY�)ÙUHWDJVGDWD fliken  .RQWRQ).  

7H[WUDG. Vill du ha  en fr i t extrad skr iver  du  texten  i 
benämningsfä ltet  och  lämnar  övr iga  fä lt  tomma. (max 
120 tecken). Det  kan  vara  en  blankrad, förkla r ing, 
kommentar , en  hälsn ing eller  et t  erbjudande.  

%HQÇPQLQJ� Ändra  a r t ikeln  benämning eller , vid u teslu-
tet  a r t ikelnumret , skr iv en  fr i a r t ikelbenäm-
ning/fr i text . Du kan  se mer  av benämningen 
genom a t t  förstora  fältet  med musen. Stä ll 
musmarkören  mellan rubr ikerna  %HQÇPQLQJ 
och  /HY, t ryck in vänster  musknapp och  dra  åt  
höger  (t ekniken  kan  användas på  a lla  fä lt  i 
a lla  mat r iser). 
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/HY�
�/HYHUHUDW�
DQWDO��

Här  skr iver  du  in  det  an ta l (mängd) som le-
verera ts t ill kunden och  ska  faktureras. Du 
kan  använda  decimalkomma om det  ä r  vo-
lymer  eller  längder  som ska  levereras.  

Har  du  lagermodulen, och  a r t ikeln  ä r  en  la -
gervara , ser  du  på  meddelanderaden hur  
mycket  som finns i lagret  och  är  reserverat . 
Lagersa ldot  minskas när  fakturan  sparas. 

5��UHVW��
QRWHUD��

(Endast  lagermodulen) Om du levererar  fä r-
re enheter  än  bestä llt  (på  meddelanderaden 
ser  du  hur  många  som beställt s) föreslå r  
programmet  en  restnoter ing (kryssru tan  5 ä r  
markerad). Vill du  in te restnotera , avmarke-
rar  du  ru tan  (med mellanslagstangenten  el-
ler  klicka  i ru tan  med musen). När  fakturan 
sparas frågar  programmet  om restorder  ska 
skapas. 

(QK��
�(QKHW��

Ange ar t ikelns enhet  här  (ex. st ,l,kg). Har  du 
angivit  en  enhet  i a r t ikelregist ret  kommer  
den  upp. 

3ULV� Därefter  ska  a r t ikelns styckepr is exklusive 
moms anges och  vid ar t ikelrad hämtas det  
au tomat iskt  från  a r t ikelregist ret . Vilket  av 
a r t ikelns 5 pr iser  som används beror  på  vär-
det  3ULVOLVWD i kundregist ret . Är  pr iset  det  rä t t a , 
t rycker  du  på  (QWHU för  a t t  godkänna det .  

Använder  du  3ULV� �� ,QNO�PRPV� ska  pr iset  
här  inkludera  moms (se 6\VWHP�)ÙUHWDJV�
GDWD�IOLNHQ�0RPV�5ÇQWD�RFK�)DNWXUHUD� LQNOX�

VLYH�PRPV�� 
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��
�5DEDWW��

Art ikelraba t ten  hämtas från  kundregist ret  
och  kan  vara mellan  -9 999% och +9 999%. 

När  ρ t ryckts i r aba t t fä lt et  ä r  raden  kla r  och 
markören  hoppar  t ill nästa  rad (τ for tsä t t er  
t ill nästa  fä lt ). 

%HORSS� Fältet  belopp visar  radtota len  (dvs dvs 
styckepriset  x anta let  x raba t ten) och  kan  
in te ändras (ändra  genom a t t  ändra  /HY��� 3ULV�
och �). Fakturans net to, moms och  tota l syns 
längst  ned i fönst ret . 

0�
�0RPVNRG��

Art ikelns momssa t s. Observera  at t  vid fr i a r-
t ikelrad föreslå r  programmet  momssa ts 1 
som normalt  är  fu llmoms (f.n . 25%). Gäller  
fu ll moms behöver  du  bara  t rycka  Enter  för  
a t t  godkänna det .  

0 – momsfr i 

1 – fu llmoms (fn 25%) 

2 – reducerad moms 1 (fn . 12%) 

3 – reducerad moms 2 (f.n . 6%).  

Aktuella  momssa tser  lägger  du  in  i funkt io-
nen  $UNLY�)ÙUHWDJVGDWD  fliken 0RPV. 

.RQWR� Kontot  som försä ljn ing av a r t ikeln  ska  bokfö-
ras på. Kontot  hämtas upp från  ar t ikel-
/a r t ikelgruppregist ret  eller  från  funkt ionen 
$UNLY�)ÙUHWDJVGDWD  fliken  .RQWR (vid fr i a r t i-
kelrad). Välj ev. et t  nyt t  konto ur  list ru tan. 
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2EMHNW� Om det  konto du  använt  ä r  koppla t  t ill ob-
jekt redovisning stannar  markören  i det ta  
fä lt . Välj objekt  i list ru tan  som öppnas när  
en  tangent  t rycks ned. På  bokför ingsorden 
kommer  kontot  a t t  specificeras på  respekt ive 
objekt . Läs mer  om objekt redovisn ing längre 
fram. 

,QSULV� Det  pr is du  beta la r  när  du  köper  in  varan . Är  
a r t ikeln  en  lagervara  hämtas inpr iset  från 
lageregist ret  och  ä r  et t  sk FIFO-pr is. I annat  
fa ll kommer det  inpr is upp som du angav vid 
a r t ikelregist rer ingen. Är  det  en  fr i ar t ikelrad 
kan  du  här  ange et t  inpr is t rots a t t  du  in te 
lager för  a r t ikeln . Inpr iset  används vid be-
räkning av bru t tovinsten  och   t äckningsbi-
draget  (TB) och  kommer  u t  på faktura jour -
na len . 

När  den  första  fakturaraden  är  kla r  kan  du  direkt 
for tsä t ta  med nästa . Vill du  ha  en blankrad mellan  a r -
t ikelraderna  passerar  du  hela  raden  u tan  a t t  skr iva 
något .  

6NMXWD�LQ�Q\�UDG�

Du kan i HIWHUKDQG skapa  en  blankrad genom a t t  pla-
cera  markören på den rad som ska  skju tas ned och 
t rycka  $OW�,QV�(eller  klicka på  knappen 1\). 

7D�ERUW�UDG�

Ta bor t  en  fakturarad genom a t t  placera  markören  på  
denna  rad och  t rycka  $OW�'HO�(eller  klicka  på  knappen 
%RUW). 
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Foten 

När  samt liga  a r t ikelrader  ä r  kla ra  t rycker  du   $OW�) 
för  a t t  debitera  ev. frakt  och  fakturer ingsavgift . I $U�
NLY�)ÙUHWDJVGDWD fliken 0RPV�5ÇQWD kan  du  lägga  in  
dels normal fakturer ingsavgift  dels det  maximala  fak-
turabelopp som ska generera  en  fakturer ingsavgift .  

Är  du  nöjd med faktura t rycker  du  ant ingen )� för  a t t  
skr iva  u t  fakturan  ($OW�)� förhandsgranskar , OBS! 
fakturan  sparas au tomat iskt  innan  u tskr ift en påbör -
jas) eller  )��� som spara  fakturan  för  senare u t skr ift  
(8WVNULIWHU�)DNWXURU).  

Restorder 

Om du restnotera t  någon eller  några  av raderna  få r  du  
nu  (när  fakturan  sparas) upp en  fråga  om restorder  
ska  skapas och  vilket  ordernummer  den  i såfa ll få r . 
Observera  at t  om du svarar  ja  och senare ändrar  i fak-
turan  skapas ingen  ny restorder  u tan  ev. ändr ing av 
restordern  ska  göras i 5HJLVWUHUD�2UGHU. Svarar  du  nej 
kan  du  däremot  skapa  restordern  nästa  gång du  spa-
ra r  fakturan . 

Avslu ta  fakturaregist rer ingen med (6&. 

Fakturera Exportförsäljning 

Ska du fakturera  export  ska  momskoden ändras t ill 0 
och  försä ljn ingskontot  bytas u t  t ill det  konto som an-
vänds vid expor t försä ljn ing. Det ta  p.g.a . a t t  momskod 
och  konto som angivits i a r t ikelregist ret  oftast  avser  
försä ljn ing inom Sver ige. Observera a t t  om du i kund-
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regist ret  angivit  a t t  kunden är  en  momsfr i kund görs 
det ta  au tomat iskt . 

Fakturera inklusive moms  

Programmet  kan  hantera  SULVHU� VDWWD� LQNOXVLYH�

PRPV�och på fakturan stå r  det  YDUDY� PRPV. Denna 
möjlighet  ä r  främst  användbar  i deta ljhandeln  där  va-
rorna  pr ismärks inklusive moms (dvs r ikta r  sig t ill 
pr iva tpersoner ). 

Bör ja  med a t t  markera kryssrutan  3ULV� �� LQNOXVLYH� PRPV i 
6\VWHP�)ÙUHWDJVGDWD� IOLNHQ� 0RPV� Se t ill a t t  de kun-
der  i kundregist ret  som ska  faktureras LQNO�PRPV 
(pr iva tpersoner) använder  SULVOLVWD�� (kunder  som ska  
faktureras exkl.moms ska  använda pr islist a  2-5). I ar -
t ikelregist ret  ska  3ULV� � anges inklusive moms. Även 
manuellt  pr issa t t a  a r t ikelrader  (fr i ar t ikelrad), frakt  
och  ev. fakturer ingsavgift  ska pr issät t as inkusive 
moms. I momsrutan  på  fakturaformuläret  framgår  
YDUDY�PRPV� 

Skapa en kontantnota 

En kontantnota  (menyn 5HJLVWUHUD�.RQWDQWQRWD) ska-
pas på  samma sä t t  som en  faktura  med den  skillnaden 
a t t  kontantnotan  allt id skr ivs u t  och  beta lslås direkt  
(med )�).  



Bokhållaren 4 

© MSS Data AB  Sid. 89 

 

Figur 8. Vä lj betalsä tt och justera ev datum innan utskrift av kontantnotan. 

Kontantnotorna  reskont ra förs (och  ev. bokförs) genom 
utskr ift  av .DVVDMRXUQDOHQ� (menyn 8WVNULIWHU�
-RXUQDOHU�.DVVDMRXUQDO). 

Skapa en samlingsfaktura 

Har  du  flera  ordrar  på  en  och  samma kund är  det  
prakt iskt  a t t  fakturera  dessa  på  en  gemensam faktu-
ra , en  sk. 6DPOLQJVIDNWXUD.  

En  samlingsfaktura  skapas på samma sä t t  som en 
vanlig faktura . Du ska in te ange något  ordernummer 
u tan  bara  vä lja  den  kund som ska  samlingsfaktureras. 
Därefter  klickar  du  på knappen Sam.fakt  (eller  t ryck 
$OW�6). Markera  kryssru tan  )DNW på  de ordrar  som ska  
faktureras. Vid behov ange leveransdatum, leverans-
sä t t  och  frakt . Klicka  på  knappen 6NDSD� IDNWXUD och 
fakturan  med va lda  ordrar  skapas. Var je order  in leds 
med en  rad som beskr iver  ordern  (ordernr  mm). Du 
kan  na tur ligtvis ändra  samt liga  rader  efter  behov. 
Spara  samlingsfakturan  som en vanlig faktura . 
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Skapa en kreditfaktura 

En kredit faktura  skapas på  samma sä t t  som en  vanlig 
faktura  (se ovan) men med nega t iva  t a l. Et t  nega t ivt  
värde erhålls genom a t t  sä t t a  et t  - (minus) framför  an-
ta l i fä lt et  /HY eller  framför  beloppet . Använd fä lt et  /HY 
om antalssta t ist iken ska  minskas. Om du har  lager-
modulen  och  kredit fakturan  avser  å ter lämnade varor  
ska fä lt et  /HY användas för  a t t  lagersa ldot  ska räknas 
upp. 

I kundreskont ran  markeras kredit fakturor  med et t  
nega t ivt  belopp i fä lt et  %HORSS. 

Rätta eller komplettera en order/faktura 

Så länge som en  order  in te har  IULVOlSSWV t ill faktura  
eller  IDNWXUDMRXUQDOHQ in te ä r  godkänd kan  du gå  t ill-
baks t ill order /fakturaregist rer ingen och  ändra  i or -
dern /fakturan. Ersä t t  det  föreslagna  fakturanumret 
(eller  ordernumret  om det  ä r  en  order  du  ska  rä t t a) 
med den  felakt iga  fakturans nummer  (eller  t ryck )�), 
t ryck Enter  och fakturan  (ordern) kommer  upp på 
skärmen. Ska  du ändra  i fakturans kropp t rycker  du 
)� för  a t t  komma dit . I övr igt  kan  du  ändra  i fakturan 
på  samma sä t t  som vid nyregist rer ing (t .ex ändra  pr i-
ser , an ta l, lägga  t ill nya  fakturarader , t a  bor t  gamla). 
Lagra  den ändrade fakturan  med )��. 

Ta bort en faktura 

Ska du  ta  bor t  en  faktura  ska  du  först  t a  fram den (se 
2UGHUQU: ovan) och  därefter  t rycka  $OW�'HOHWH. Fakturan 
få r  in te vara  journallkörd. Observera  at t  markören 
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måste stå  i huvudet  eller  foten  och  in te bland raderna  
(då  t as en rad bor t  ist ä llet ). 

En  IUÈJD visas på skärmen; ”§U� GHW� 2.� DWW� WD� ERUW� SRVWHQ”?  
Bor t tagen  faktura  och  dess nummer  u tgör  et t  glapp i 
nummerser ien  om det  in te ä r  den  senast  gjorda  faktu-
ran . 

Bor t tag med denna  metod kan  in te ske om fakturan  ä r  
journa lkörd, dvs godkänd för  vidare bokför ing. Använd 
funkt ionen 5HJLVWHUD�5HVNRQWUDQ. 

Skriv ut faktura 

Såsom beskrevs ovan kan  du  skr iva  u t  fakturan  direkt  
genom a t t  t rycka  )� för  a t t  skr iva  u t  fakturan  ($OW�)� 
förhandsgranskar ). )DNWXUDGDWXPHW blir  dagens da-
tum enligt  datorns in terna  klocka  och fakturan  kom-
mer  u t  på  den  skr ivare som angivit s som standard i 
mappen 6NULYDUH�(se dokumenta t ionen t ill Windows). 

Skriv ut flera fakturor 

Ska många  fakturor  skr ivas ut  ä r  det  enklare a t t  först  
regist rera  a lla  fakturor  och  sedan  skr iva  ut  dem a ll-
ihop i et t  svep. Utskr ift  av fakturor  finns i 8WVNULIWHU�
)DNWXURU.  

Här  kan  du  också  EHVWlPPD� IDNWXUDGDWXPHW� IULWW�

samt vä lja  en annan skr ivare (knappen ,QVWÇOOQLQJDU). 
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)DNWXUDGDW�� Ange fakturadatumet  (programmet  föreslå r  
dagens da tum enligt  datorn). 

)DNWXUDQU�� $OOD�IDNWXURU�betyder  a t t  a lla  nya , ej journa lkör -
da , fakturor  skr ivs u t .  

Vill du  bara  skr iva  u t  en  eller  vissa  fakturor  
anges fakturanumret  eller  in terva llet  med 
et t  bindest reck (t .ex. ����� skr iver  u t  a lla  
fakturor  mellan  nummer  15 och  20). Obser-
vera  a t t  du  här  bara  kan  skr iva  u t  fakturor  
som ej är  journa lkörda (se dock nedan). 

Skriv ut gamla fakturor 

Behöver  du  skr iva  ut  en  faktura  som är  journa lkörd 
och  därmed har  uppdatera t  kundreskontran  (gammal 
faktura) ska  du  göra det  ifrån  5HJLVWUHUD�)DNWXURU. 
Skr iv in  fakturanumret  (eller  sök med )�), t ryck )� 
och  fakturan  skr ivs u t . 

)UÈJRU�.XQGIDNWXUD�kan också  användas. Där  söks fak-
turan  via  kundkoden eller  regist rer ingsnr . 
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Blankettutseende (layout) 

Hur  en  slut lig faktura  t ill kund ser  u t  beror  på  vilken 
layout  som används. Som standard levereras Bokhål-
la ren  med layouter  för  u t skr ift  på  vanligt  blankt  pap-
per .  

Vissa uppgifter  på u tskr ift en kan  du påverka  t .ex. kan 
du  lägga  in din egna  logotype. Du kan  också  anpassa 
u t skr ift en  t ill brevpapper  dvs. t a  bor t  ut skr ift en  av era  
egna  adressuppgifter  längs ned, t a  bor t  ramen runt  
fakturan  mm, se )|UHWDJVGDWD, fliken  /D\RXW. 
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Figur 9. Fakturans utesende med standardinstä llningar. 
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Figur 10. Samma faktura fast hä r ä r utskriften anpassad till ett brevpapper. Du anpas-
sar utskriftern i menyn $UNLY��)ÙUHWDJVGDWD fliken /D\RXW. 
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Bokför faktura/kontantnota 

Efter  a t t  fakturorna  har  skr ivits u t  ska  de över föras 
t ill kundreskontran  och  bokföras. Det  sker  genom ut -
skr ift  av faktura journa len  (menyn 8WVNULIWHU�
-RXUQDOHU). Hur  bokför ingen sker  beror  på  om ni an-
vänder  au tomat iskt , ha lvautomat isk eller  manuellt  
bokför ing.  

 

Har  n i in te bokför ingsmodulen i Bokhålla ren  gä ller  
manuell bokför ing dvs faktura journa len  ska  manuellt  
bokförs i er t  bokför ingsprogram. 

Faktura-/kassajournal 

Faktura journa len  (kassa journa len) ska  a llt id skr ivas 
u t  så  snar t  fakturautskr ift en ä r  Ok (dagligen). Faktu-
ra journa len  bestå r  av två  listor  som automat iskt  
kommer u t  efter  varandra . Därefter  uppdateras kund-
reskont ran  och  eventuellt  bokför ingen.  
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Faktura/Kassa journa len  list a r  per iodens (dvs. den 
månad som angivits i ru tan  %RNIÙULQJVGDJ�) a lla  u t skr ivna 
fakturor  sedan  föregående u t skr ift  av Faktu-
ra /Kassa journa len. F inns det  u t skr ivna  men ej jour -
na lkörda  fakturor  i t idigare månad måste en  separat  
journa l skr ivas u t . Ändra  ru tan  ERNIÙULQJVGDJ� t ill den 
månad där  fakturorna  finns. 

Först  kommer  den  egent liga  faktura journa len  som lis-
t a r  et t  sammandrag av var je faktura  med kund, faktu-
ranummer , fakturabelopp net to, moms, fakturabelopp 
bru t to samt  sist , längst  ned på  ut skr ift en, summan av 
samtliga  fakturor .  

Sedan kommer  et t  bokför ingssammandrag med de ak-
tuella  bokför ingstota lerna  för  var je försä ljn ingkonto, 
momskonto samt  kundfordr ingar . Konton  med objekt -
kod redovisas objekt  för  objekt . Denna  list a  fungerar  
som bokför ingsorder  och  ska  läggas t illsammans med 
per iodens övr iga  bokför ingsver ifikat ioner . Om du an-
vänder  hel eller  ha lvautomat isk bokför ing har  list an 
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et t  ver ifikat ionsnummer . Har  du  ha lvautomat isk bok-
för ing ä r  ver .numret  i ser ie $ vid helautomat isk i ser ie 
). 

Vill du  ha bokför ingsorden  på et t  separa t  papper  ska 
du  kryssa  i ru tan  'HOD� MRXUQDO�RFK�ERNIÙULQJVRUGHU som finns i 
menyalternat ivet  $UNLY�6\VWHPLQVWÇOOQLQJDU fliken  u t-
skr ifter .  

När  denna  u t skr ift  ä r  kla r  kommer  en  kont rollfråga 
upp. Kont rollera  a t t  faktura journa len  stämmer  över -
ens med de u tskr ivna  fakturorna  (t .ex at t  ändr ing eller  
t illägg i någon faktura  har  resu ltera t  i en ny ut skr ift ). 
Skulle något  misstämma ska  du klicka  på  $YEU\W, r ä t -
t a  det  felakt iga  (t .ex skr iva  om den felakt iga  faktu-
ran). 

Skulle någon faktura  ej vara  u tskr iven  får  du en  var -
n ing på  journa len  och den  ä r  inte med i tota lerna . 
Skulle du  godkänna  journa len  uppdateras in te heller  
kundrekont ran  med den  ej u t skr ivna  fakturan  u tan 
den  ligger  kvar  i fakturaregist ret . 

+HO��HOOHU�KDOYDXWRPDWLVN�ERNI|ULQJ�

Har  du  hel- eller  ha lvautomat isk bokför ing ä r  kont roll-
frågan  §U�GHW�2N�DWW�XSSGDWHUD�NXQGUHVNRQWUDQ�RFK�ERNIÙUD�IDNWXUDMRXU�
QDOHQ". Det  innebär  a t t  fakturorna  förs över  t ill kund-
reskont ran  och  a t t  journa len  bokförs på  det  ver ifika-
t ionsnummer  som stå r  på  bokför ingsordern.  

0DQXHOO�ERNI|ULQJ�

Har  du  manuell bokför ing ä r  kont rollfrågan  §U�GHW�2N�DWW�
XSSGDWHUD� NXQGUHVNRQWUDQ"� �8WDQ� ERNIÙULQJ� DY� IDNWXUDMRXUQDOHQ�� Det  
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innebär  a t t  fakturorna förs över  t ill kundreskont ran 
men at t  journa len ska  bokföras manuellt .  

Efter  a t t  journa len ä r  godkänd kan  du in te längre 
ändra  i fakturorna (du kan  däremot  t it t a  på fakturan, 
även  på  deta ljn ivå). 
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dng]k^ldhgmkZg�

Med en  kundreskontra  bevakar  du  u testående kund-
fordr ingar , skr iver  ut  påminnelser  samt  beräknar  och 
skr iver  u t  räntefakturor . Kundreskont ran  kan  också  
ses som en  specifikat ion  av huvudbokskontot  kund-
fordr ingar  (BAS-kontonr  1210/1510). 

Registrera Kundreskontran 

I funkt ionen 5HJLVWUHUD�.XQGUHVNRQWUDQ� kan du  lägga  
in  fakturor  t ill kundreskont ran  u tan  a t t  fakturera  
dem. Främst  ska den användas för  a t t  lägga  in  en  LQ�

JnHQGH�EDODQV av obeta lda  fakturor  när  Bokhålla ren 
tas i bruk första  gången.  

Funkt ionen kan  också användas t ill a t t  justera  res-
kont raposter  som blivit  felakt iga. Du kan  t .ex. ändra  
faktura-/för fa llo-/inbetaln ingsda tum, beloppet , byta  
kund och  ta  bor t  fakturan  helt . Alla  ändr ingar  sker  di-
rekt  och  någon journa l finns in te som dokumenterar  
ändr ingarna . Var  med andra  ord försikt ig när  du  an-
vänder  denna  funkt ion . 
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Inbetalning av kundfaktura 

Registrera inbetalningar 

I denna  funkt ion  (menyn 5HJLVWUHUD�,QEHWDOQLQJDU) re-
gist rera r  du  dina  kunders inbeta lningar  och  avbokar  
dessa  au tomat iskt  ur  kundreskontran . Använder  du 
dessutom helautomat isk bokför ing bokförs inbeta l-
n ingen också.  

 

I övre vänstra  delen  av fönst ret  regist reras inbeta l-
n ingen medan den  övre högra  delen  visar  den  aktuella 
fakturans uppgifter . I det  nedre gråa  fä lt et  kan  du 
granska konter ingen genom a t t  först  klicka  på  knap-
pen  9LVD�WUDQVDNWLRQHU. 

9HU�QU�� Var je inbeta ln ing åsä t ts et t  un ikt  ver ifika-
t ionsnummer . Vid ny inbeta ln ing ska 
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numret  godkännas. Vill du  ta  fram en 
gammal inbeta ln ing ska  du  skr iva  in  dess 
ver ifika t ionsnummer. Du kan  också  blädd-
ra  mellan  t idigare regist rerade inbeta l-
n ingarna  med $OW�3J8S�3J'Q� eller  t rycka 
)��för  a t t  få  fram et t  sökfönster  över  inbe-
ta ln ingarna . 

Numret  bör  skr ivas på inbeta ln ingskortet . 

Använder  du  helautomat isk bokför ing 
gä ller  numret  också  för  huvudboken och 
ligger  i ser ie I (inbeta lningar ). 

Ver .nr .ser ien  bör ja r  a llt id på  1. Vill du  ha  
et t  anna t  sta r tnummer anges det  vid för -
sta  inbeta lningen. Byt  u t  1:an  och  skr iv in 
önskat  sta r tvärde, regist rera  resten  av in-
beta ln ingen och  spara  den . Nästa  inbeta l-
n ing for t sät t er  i den nya  nummerser ien.  

2EV��%\WH�DY�QXPPHUVHULH�NDQ�LQWH�nQJUDV 
och  bara  ske när  första  inbeta ln ingen regi-
st reras. 

)DNWXUDQU� Ange det  fakturanummer  som inbeta l-
n ingen avser .  

F inns in te fakturanumret  angivet  på  inbe-
ta ln ingskor tet  kan  du söka  fakturan  ge-
nom kundens namn i nästa  fä lt . 

.XQG� Kundens namn kommer  upp här .  

Här  kan  du  också  söka  efter  en  faktura  
genom a t t  skr iva  några  t ecken i kundens 
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namn. En list ruta  öppnas med a lla  faktu-
ror  sor terade i kundnamnordning. Obeta l-
da  fakturor  saknar  en  bock i fä lt et  6OXWEHW. 

%HWDOVÇWW� Anger  det  sä t t  som inbeta ln ingen sket t . 
Du ändrar  genom a t t  an t ingen  t rycka  P  för  
postgiro, B för  bankgiro eller  
t rycka $OW+�  och  vä lja  u t  list an  med pil-

t angenterna. 

OBS! Har  inbeta ln ing sket t  på  annat  sät t  
än  de i list rutan  se nedan %HORSS samt  %RND�
GLII�PRW�0DQXHOO�NRQWHULQJ. 

De konton  som de olika inbeta ln ingssät ten 
motsvarar  kont rolleras/ändras i funkt io-
nen  $UNLY�)ÙUHWDJVGDWD  fliken .RQWR� 

,QEHW�GDW� I nästa  fä lt  ska  du  skr iva  in  inbeta ln ings-
dagen. Programmet  föreslå r  senaste inbe-
ta ln ingens da tum. Ändra  da tumet  vid be-
hov, godkänn det  annars med (QWHU. OBS! 
Per ioden måste vara  öppen (se $UNLY�1\�
SHULRG). 

%HORSS� Det  belopp som kunden har  inbeta la t  och 
programmet  föreslå r  a llt id fakturans hela  
belopp (eller  det  resterande belopp om den 
t idigare har  blivit  delbeta ld). Har  kunden 
gjor t  en  delbeta ln ing eller  beta lat  för  
mycket  (t .ex. beta la t  upplupen ränta  sam-
t idigt ) ska  du  ersät t a  det  föreslagna  belop-
pet  med det  fakt iskt  inbeta lda. 

Har  kunden beta la t  på annat  sä t t  än  de i 
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list rutan  %HWDOVÇWW ska  du  ange 0 här . 

Har  kunden beta lat  hela  fakturan få r  du 
upp frågan  §U�GHW�2N�DWW�VSDUD�LQEHWDOQLQJHQ". Sva-
rar  du  -D sparas den  och  ä r  kla r  för  nästa  
inbeta ln ing. 

%RND�GLII�PRW� Har  fakturan  in te beta la t s i sin  helhet , på  
annat  sä t t  eller  in te a lls dvs kundför lust , 
avgör  denna  list ruta  hur  differensen  ska  
hanteras. 

De konton som används läggs in  i $UNLY�
)ÙUHWDJVGDWD  fliken .RQWR. Om fakturan 
innehåller  moms avbokar  5DEDWW och  .XQGIÙU�
OXVW momsen på kontot  u tgående moms, 
oreducerad (som du ju  ska  ha t illbaka). 

� %HKÈOO� L� UHV�
NRQWUDQ- 5D�
EDWW�

används vid delbeta ln ing dvs 
diffen  ligger  kvar  i reskont -
ran . 

� 5DEDWW� Bokar  bor t  diffen  som raba t t . 
Ev. moms å ter förs. 

� .XQGIÙUOXVW� Differensen  bokförs som 
kundför lust  (se nedan). Ev. 
moms återförs. 

� 5ÇQWD� Används om kunden också 
har  beta la t  dröjmålsränta  (se 
nedan). 

� 9DOXWDNXUV�
YLQVW/-IÙUOXVW,�

Differensen  bokförs som va lu-
takursvinst /för lust .  
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� VNXOG�WLOO�NXQG� Använd om kunden ska  ha 
t illbaka pengarna eller  ska 
avräknas mot  framt ida faktu-
ror . 

� 0DQXHOO� NRQWH�
ULQJ 

Används om differensen  ska 
bokas bor t  manuellt , eller  om 
inbeta ln ing sket t  på annat  
sä t t  än  de som finns i list ru-
tan  %HWDOVÇWW.  

Öppna  konter ingen med $OW+7 
eller  genom a t t  klicka  på  9LVD�
WUDQVDNWLRQHU och  ange önskat  
konto (fungerar  som ver ifika-
t ionsregist rer ing, läs mer  om 
det ta  i avsnit t et  Bokför ing, 
längre fram).  

9HU�WH[W� Texten  som kommer upp i dagboken och 
huvudboken. Programmet  föreslå r  kun-
dens namn och  fakturada tumet  men du 
kan  ändra  t exten. 

9LVD�WUDQVDN�
WLRQHU�

Knappen 9LVD�WUDQVDNWLRQHU öppnar  konte-
r ingen  för  granskning eller , vid 0DQXHOO�NRQWH�
ULQJ (se ovan), kontera  differensen  på  va l-
fr it t  konto. 

Uppdatera  inbeta ln ingen med )�� och  for t sä t t  med 
nästa . 

(6& avbryter  inbeta lningsregist rer ingen. 
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Differenser vid inbetalning 

Differenser  vid inbeta ln ing behandlas olika  beroende 
på  dess typ och  om inbeta ln ingen är  stör re eller  mind-
re än fakturans belopp. 

,QEHWDOQLQJ�Sn�DQQDW�VlWW�

Har  inbeta ln ing sket t  på  annat  sät t  än  de i list rutan  
%HWDOVÇWW, t .ex. fakturan har  inbeta la ts på et t  anna t  
bankkonto än bankgirokontot , et t  va lu takonto el.dyl., 
ska  du  sät t a  0 kr  vid %HORSS och  i list rutan  %RND� GLII�PRW 
vä lja  0DQXHOO� NRQWHULQJ. Öppna  sedan konter ingsru tan  ge-
nom et t  klick på  knappen 9LVD� WUDQVDNWLRQHU (eller  
t rycka $OW�7). Kontera  med önska t  konto (se vidare i 
avsnit t et  om ver ifika t ionsregist rer ing). 

.XQGI|UOXVWHU�

En kundför lust  bokas bor t  genom a t t  vid %HORSS� ange 
det  ev. belopp som erhå llit s, 0 om hela  fakturan  ska 
bor t . Välj NXQGIÙUOXVW i list ru tan  %RND�GLII�PRW��Momsen (om 
fakturan  innehåller  moms) å ter förs au tomat iskt  på 
kontot  u tgående moms oreducerad. 

gYHULQEHWDOQLQJ�

Om kunden har  betala t  för  mycket  anger  du  vid %HORSS 
hela  det  inbeta lda  beloppet . I list ru tan  %RND�GLII�PRW vä ljs 
orsaken t .ex. 5ÇQWD vid odebiterad ränta . Ska  kunden ha  
t illbaka pengarna  vä ljs 6NXOG�WLOO�NXQG. 

1HWWD�GHEHW��RFK�NUHGLWIDNWXUD�

Bör ja  med at t  t a  fram debet fakturan. Som inbeta l-
n ingssä t t  anger  du  0RWERND� NUHGLWQRWD. Godkänn inbeta lt  
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belopp. Ange en lämplig inbeta ln ingsdag. Spara  med 
)��. Ta nu  fram kredit fakturan och  gör  på  motsvaran-
de sä t t . Fakturorna  är  nu  net tade mot  varandra . 2E�
VHUYHUD dock a t t  beloppen måste vara  lika  stora  an-
nars uppstå r  en differens mellan  kundreskontran  och 
bokför ingen. 

Rätta en felaktigt registrerad inbetalning 

Så länge du  in te stängt  per ioden (och/eller  vid ha lvau-
tomat isk/manuell bokför ing godkänt  inbeta ln ingsjour -
na len) kan  du  korr igera  en  felakt igt  regist rerad inbe-
ta ln ing.  

Det  kan  vara  så  a t t  du  vid kont roll av inbeta ln ings-
journa len  upptäckt  a t t  en  kund in te hade betala t  hela  
fakturan  vilket  du  hade regist rera t . För  a t t  r ä t t a  det ta  
går  du  t illbaka  t ill menyvalet  ,QEHWDOQLQJDU�och vid fä l-
t et  9HU�QU. matar  du  in den  sökta  inbeta ln ingens ver ifi-
ka t ionsnummer. Du kan  också  t rycka  )� och  få  upp et t  
sökfönster  med inbeta ln ingar  eller  också  kan  du 
bläddra  mellan  inbeta ln ingarna  med $OW�3J8S�3J'Q. 
De t idigare regist rerade uppgifterna  kommer  upp i 
fönst ret  och  du  kan  rä t t a  dem på  samma sä t t  som vid 
nyregist rer ing av inbeta ln ingar . 

Ta bort en inbetalning 

Vill du  ta  bor t  en  felakt ig inbeta lning ska  du  först  t a  
fram den (se YHU�QU: ovan) och  därefter  t rycka  $OW�'HO. 
Inbeta ln ingen få r  in te vara  journa lkörd och  per ioden 
måste vara  öppen. Observera  a t t  markören  måste stå  i 
huvudet  eller  foten   och in te bland raderna   (då  t as en 
rad bor t  ist ä llet ). 
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Du bör  bara  utnyt t ja  denna  möjlighet  på  den  sist  regi-
st rerade inbeta ln ingen då  du  annars erhå ller  en  lucka 
i ver ifikat ionsnummerser ien . 

Bokför inbetalningar 

+HODXWRPDWLVN�ERNI|ULQJ�

Du som använder  helautomat isk bokför ing har  i och 
med regist rer ingen av inbeta ln ingen också  bokför t  den 
m.a.o. någon yt ter ligare å tgärd behövs ej. Du kan  som 
kont roll skr iva  u t  inbeta ln ingsjourna len  eller  en  dag-
bokslista  på  YHU� VHULH� ,�,QEHWDOQLQJDU, se 8WVNULIWHU�
'DJERN. 

+DOYDXWRPDWLVN�HOOHU�PDQXHOO�ERNI|ULQJ�

Du som använder  halvautomat isk/manuell bokför ing 
ska  regelbundet , minst  en  gång i månaden, skr iva  u t  
LQEHWDOQLQJVMRXUQDOHQ. Den finner  du i menyn 8W�
VNULIWHU�-RXUQDOHU�,QEHWDOQLQJVMRXUQDO.  

,QEHWDOQLQJVMRXUQDO�

Inbeta ln ingsjourna len  list a r  per iodens (dvs. den  må-
nad som angivit s i ru tan  %RNIÙULQJVGDJ�) a lla  regist rerade 
inbeta ln ingar  (dvs a lla  inbeta ln ingar  som regist rera ts 
sedan  föregående u tskr ift  av inbeta ln ingsjourna len  i 
den  angivna  månaden).  F inns det  regist rerade inbe-
ta ln ingar  i t idigare månad måste en  separa t  journa l 
skr ivas ut . Ändra  ru tan  ERNIÙULQJVGDJ�t ill den  månad där  
inbeta ln ingarna finns.  

På  journa len  redovisas var je faktura  med inbeta ln ing-
ens ver ifika t ionsnummer , kunden, fakturanummer, 
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fakturans tota lbelopp, beta lda tum, betalsä t t  samt  be-
ta lt  belopp. Direkt  efter  inbeta ln ingsjourna len  kom-
mer  bokför ingsunder laget  med konter ingstota ler  för  de 
konton  som påverka ts av inbeta ln ingarna . Denna  bok-
för ingsorder  ska  läggas t illsammans med per iodens 
övr iga  bokför ingsver ifika t ioner . 

Vill du  ha bokför ingsorden  på et t  separa t  papper  ska 
du  kryssa  i ru tan  'HOD� MRXUQDO�RFK�ERNIÙULQJVRUGHU som finns i 
menyalternat ivet  $UNLY�6\VWHPLQVWÇOOQLQJDU fliken  u t-
skr ifter . 

Har  du  +DOYDXWRPDWLVN�ERNI|ULQJ�och u t skr ift en  ä r  
kla r  erhå lls kont rollfrågan  §U�GHW�2N�DWW�XSSGDWHUD�NXQGUHVNRQW�
UDQ�RFK�ERNIÙUD�IDNWXUDMRXUQDOHQ". Det  innebär  a t t  inbeta ln ing-
arna  bokförs på  det  ver ifika t ionsnummer som står  på 
bokför ingsordern .  

Har  du  PDQXHOO�ERNI|ULQJ�är  kontrollfrågan  §U�GHW�2N�
DWW�XSSGDWHUD�NXQGUHVNRQWUDQ"��8WDQ�ERNIÙULQJ�DY�IDNWXUDMRXUQDOHQ�� Det  
innebär  a t t  inbeta ln ingarna  förs över  t ill kundreskont-
ran  men a t t  journa len  ska  bokföras manuellt .  

Efter  a t t  journa len  ä r  godkänd töms den  och  kan  in te 
skr ivas u t  igen  och  du  kan  in te längre ändra  i inbeta l-
n ingarna . 

Bevaka kundfordringar 

Att  underhå lla  kundreskont ran  och  bevaka  at t  faktu-
ror  beta las i t id ä r  en  vikt ig del i kont rollen  av företa -
get s kassaflöde. 

Till h jä lp med det ta  finns u tskr ift erna  
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• Kundreskontran  

• Obeta lda  fakturor  

• Påminnelser  

• Räntefakturor  

• Frågor -Kund (se kapit let  DQDO\V� UHVXOWDWXSSI|OM�
QLQJ) 

Skriv ut Kundreskontran 

Utskr ift en  av kundreskont ran  (menyn 8WVNULIWHU�
.XQGHU�UHVNRQWUDQ�.XQGUHVNRQWUDQ) redovisar  samtliga  
fakturor  (bara  obeta lda eller  både beta lda  och obeta l-
da) sor terade kundvis (a lla  kunder  eller  en  va lfr i). Sist  
på  u tskr ift en  redovisas den  tota la  kundfordran. 

 

7LOO�RFK�PHG� Anger  t .o.m. vilket  da tum som kundres-
kont ran ska omfa t ta . Alla  fakturor  eller  in-
beta ln ingar  som gjor t s efter  det ta  da tum ig-
noreras. Dagens da tum föreslås. 
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%HWDOGD�IDN�� Kryssrutan  anger  om reskont raut skr ift en 
ska  omfa t ta  a lla  fakturor  (dvs beta lda , del-
beta lda  och  obeta lda) eller  bara  obetalda 
fakturor . Markera  rutan  om du vill ha  med 
a lla  fakturor , avmarkera  om bara  obetalda 
och delbeta lda  ska med på  u tskr ift en . 

2UGQLQJ� Välj hur  kundreskont ran  ska  sor teras (ord-
n ing). 

$OOD�NXQGHU� Markera  ru tan  om hela  rekontran  ska  med, 
avmarkera  om endast  en  kund skr ivs u t . 

.XQG� Om föregående ru ta  avmarkeras vä ljer  du 
här  vilken  kund som ska  skr ivas u t . 

Obetalda fakturor 

Skr iver  u t  en  list a  med a lla  obeta lda/för fallna  fakturor  
sor terade i för fa llodagordning. 

Skriv ut påminnelser 

En mycket  vikt ig del vid bevakning av kundfordr ingar  
är  a t t  r egelbundet  skicka  u t  påminnelser  och a t t  vid 
behov fakturera  dröjsmålsränta . När  en  kund märker  
a t t  dess leverantör  "håller  koll" på  a t t  beta ln ingar  sker  
i t id blir  de noggrannare med at t  också beta la  i t id.  

Programmet  hanterar  t re n ivåer  av påminnelser  dvs 
det  hå ller  reda  på  hur  många  påminnelser  som har  
gå t t  u t  t ill en kund avseende en faktura . Kravtexter  
kan  du redigera  i $UNLY�)ÙUHWDJVGDWD fliken /D\RXW�
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.UDY�5ÇQWD. Var je gång du  skr iver  u t  påminnelser  flyt -
t as påminnelsenivån  fram et t  st eg.  

Eventuell påminnelseavgift  faktureras i samband med 
räntefakturer ingen (se nedan). 

'DWXP� Datum för  påminnelsen  (normalt  dagens 
da tum). 

)ÙUIDOOQD�W�R�P�� Förfa llna  fakturor  t ill och  med det ta  da-
tum ska  påminnas. 

0DUNHUD�IDNWX�
URU�DWW�SÈPLQQD�

Klicka  på  denna  knapp om du manuellt  
vill selektera  vilka fakturor  som ska  på-
minnas. Fakturor  med ru tan  .UDY marke-
rad kommer  med på  ut skr ift en . Vill du 
in te påminna  om fakturan  ska  du  av-
markera  denna ru ta . 

I list ru tan  ö.h . kan  du vä lja  sor ter ings-
ordning. 

I det ta  formulär  kan  också fä lt en  För fa l-
loda tum ())�'DW), Krav nummer  (.�1R) samt 
Krav skicka t  senast  den  (.UDY� VHQDVW) änd-
ras manuellt . 

Efter  ut skr ift en kommer  en  kontrollfråga  och om ut -
skr iften  ä r  Ok svarar  du  2N. Det  ä r  nu  som påminnel-
senivån  räknas upp. 
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Räntefakturering 

Med denna  funkt ion skr iver  du  u t  samt liga rän tefak-
turor  i en lighet  med villkoren  som du anger  i $UNLY�
)ÙUHWDJVGDWD  fliken 0RPV�5ÇQWD. 

9lOM�UlQWHIDNWXURU�

Troligen  vill du  göra  manuella  juster ingar  av vilka  
kunder  som ska  räntefaktureras och  med hur  mycket . 
Klicka  på  knappen 0DUNHUD�UÇQWHIDNWXURU�DWW�IDNWXUHUD. 
E t t  fönster  med a lla  rän tefakturor  öppnas. Finns det  
en  bock i fä lt et  )DNW t ill vänster  om räntefakturan 
kommer den a t t  faktureras. Vill du vänta  med a t t  fak-
turera  rän tan  ska  du  avmarkera  bocken med musen, 
eller  peka  på  fakturan  med pilt angenterna  och  t rycka 
mellanslag. Bocken försvinner  då  vilket  indikerar  a t t  
r än tefakturan  kommer a t t  sparas t ill senare t illfä lle.  
Vill du  ta  bor t  en  räntefaktura  som defin it ivt  ej ska 
faktureras ska  du markera kryssru tan Rensa. Faktu-
ran  försvinner  så  snar t  du  flyt t a r  markören  från  ra -
den . 

Du kan  justera  hur  mycket  ränta  som ska  faktureras 
genom a t t  ändra  för fallodagen eller  inbeta ln ingsdagen. 
Bokhålla ren räknar  då  om anta let  räntedagar  och 
därmed räntebeloppet . Räntesa tsen  anger  du  i $UNLY�
)ÙUHWDJVGDWD  fliken 0RPV�5ÇQWD. 

I samband med räntefakturan kan du  också  fakturera  
en  påminnelseavgift  (kravavgift ). Den lägger  du  in  un-
der  $UNLY��)ÙUHWDJVGDWD fliken  0RPV�5ÇQWD. 
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Bokför räntefakturering 

Precis som efter  en  vanlig fakturer ing ska  rän tefaktu-
rorna  granskas. Är  fakturorna  Ok ska  du  svara  -D på 
frågan  Gör  kla r  skr ivaren  för  rän tejourna l och  när  
rän tejourna len ä r  u tskr iven  svara  -D på  ska  kundres-
kont ran  uppdateras? (om utskr ift en  ä r  Ok, annars gör  
du  om räntefakturer ingen). Observera  a t t  r äntefaktu-
rornas fakturanummer  faststä lls först  när  de uppdate-
ra t s t ill kundreskontran . Du kan  m.a .o. in te vänta  
med räntejournalen  u tan  den  måste godkännas direkt  
efter  räntefakturer ingen. 

Räntejourna len  motsvarar  den  vanliga  faktura journa-
len  men gä ller  för  rän tefakturor  och  ska  skr ivas u t  så  
snar t  u tskr ift en  av räntefakturorna  ä r  Ok. Den lista r  
et t  sammandrag för  var je rän tefaktura med uppgifter  
som kund, fakturanummer, beräknat  räntebelopp 
samt fakturerad ränta . Längst  ned redovisas det  tota la  
rän tebeloppet . Efter  journa len  kommer  et t  bokför ings-
under lag med konter ingstota ler  för  rän tefakturer ing-
en . Uppdater ing av kundreskont ran  och  eventuellt  
bokför ingen sker  på  samma sät t  som vid en  vanlig fak-
tura journa l (se denna). 
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e^o^kZgm�klF
k^ldhgmkZg�

En leverantörsreskont ra  ä r  en  för teckning över  de le-
verantörsskulder  företaget  har  och  vem som är  ford-
r ingsägare. Främst  används den  för  a t t  under lä t t a  u t -
beta ln ingar , t .ex. skapa u tbeta ln ingar  som skickas via  
modem t ill post - eller  bankgirot .  

Leverantörsreskont ran kan  också ses som en specifi-
ka t ion  av sa ldot  på  huvudbokskontot  leverantörsskul-
der  (BAS-kontonr  2110/2440). Dessutom ger  leveran-
törsreskont ran  svar  på hur  en faktura  bokför t s, när  
den  ankom och när  den ska beta las. 

Innan  u tbeta ln ing av en  leverantörsfaktura  sker  ska 
leverantören  (.RGHU�/HYHUDQWÙU) och  leverantörs-
fakturan  (5HJLVWUHUD�/HYHUDQWÙUVIDNWXURU) regist reras. 

Leverantörer 

I det ta  fönster  lägger  du  upp dina  leverantörer  med 
adressuppgifter , kredit t id m.m. Observera  a t t  de flesta  
uppgifter  kan  ändras när  leveranrörsfakturan registe-
ras.  
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Endast  de fä lt  som ej är  sjä lvförkla rande beskr ivs. 

/HY�NRG� Tilldela  leverantören et t  Leverantörs-
nummer  (Kod, Id). F inns leverantören 
redan  upplagd få r  du  upp dess uppgifter  i 
fönst ret  som nu kan  ändras. Leveran-
törsnumret  kan  innehålla  1 t ill 15 a lfa-
numer iska tecken (dvs både bokstäver  
och  siffror ). Vi föreslå r  a t t  du  använder  
en  förkor tn ing av leverantörens namn 
som nummer  (i st ä llet  för  den  t radit ionel-
la  numer iska  koden). Leverantörsök-
ningen blir  då  mycket  effekt ivare efter -
som det  ä r  lä t t a re a t t  komma ihåg leve-
rantörens namn än  en  numer isk kod 
(dessutom kommer  leverantörerna  i a lfa-
bet isk ordning även i leverantörs-
nummerordning). Et t  a lt erna t iv t ill en 
förkor tning ä r  a t t  använda  leverantörens 
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post- eller  bankgironummer som leveran-
tör snummer .  

Vill du  ta  fram uppgifter  på  en  redan  in-
lagd leverantör , men in te kommer  ihåg 
dess leverantörsnummer  kan  du  söka  le-
verantören  genom a t t  föreslå  några  t eck-
en  i numret  och  t rycka  )��($OIDV|NQLQJ). 

Du kan  också  söka  en  leverantör  genom 
a t t  bläddra mellan  dem med 
$OW�3DJH'Q�3DJH8S. 

5HIHUHQV� Kontaktperson  hos leverantören. 

:::� Leverantörens hemsida (URL) på  In ter -
net . 

9ÈUW�NXQGQU�� Det  kundnummer  som leverantören  har  
t illdelat  er . Kundnumret  skr ivs ut  på  be-
ta ln ingsta longerna  jämte fakturanumren 
(u tom vid OCR-beta ln ing). 

2&5�%HWDOQLQJ� Om leverantören  använder  för t ryckta  
OCR-kor t  (post - eller  bankgiro) och  du 
sänder  dina  beta ln ingar  med modem, ska 
denna  ruta  markeras. 

)DVW�IDNW�QU�� Om leverantören  använder  samma (eller  
saknar ) faktura ident itet  (fakturanum-
mer) kan  du  skr iva  in  den  här  och  slipper 
det  när  leverantörsfakturan  regist reras. 

)DVW�YHU�WH[W� Om samma ver .t ext  (eller  i huvudsak 
samma ver .t ext) a llt id ska  skr ivas in  kan 
du  skr iva  in den  här  och  slipper  det  när 
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leverantörsfakturan  regist reras. 

.UHGLWWLG� Anta let  dagar  mellan  fakturada tum och 
för fallodatum. Standardvärdet  kan  änd-
ras i $UNLY�)ÙUHWDJVGDWD  fliken  /HYHUDQ�
WÙUVUHVNRQWUDQ. Det  ä r  u t ifrån  värdet  här  
som programmet  beräknar  förfa llodagen 
vid fakturaregist rer ing. 

%HWDOVÇWW� I fä lt et  beta lsä t t  ska  du  ange vilket  sät t  
fakturan  normalt  ska  beta las på. Öppna 
list rutan  med $OW��så ser  du  vilka  a l-

t erna t iv som finns. Det  programmet  före-
slå r  som standard kan  ändras i $UNLY�
)ÙUHWDJVGDWD  fliken /HYHUDQWÙUVUHV�
NRQWUDQ. 

0RPVW\S� Vilka  momssat ser  som finns syns om 
listboxen öppnas. Ange den  momssa ts 
som stämmer  överens med det  som leve-
rantören  levererar . Aktuella  momssa tser 
läggs in  i $UNLY�)ÙUHWDJVGDWD� fliken 
0RPV.  

Vid fakturaregist rer ingen beräknas 
momsen automat iskt  ut ifrån  här  angiven 
momskod. Om leverantörens fakturor  har  
blandad moms eller  ingen  moms a lls ska 
du  vä lja  ,QJHQ�PRPV. 

.RVWQDGVNRQWR� I nästa  fä lt  kan  du  ange det  kostnads-
konto som inköp från  leverantören  nor-
malt  ska  bokföras på . Vid fakturaregi-
st rer ingen automatkonteras kostnaden 
på  det ta  konto (men kan  vid behov änd-
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ras under  fakturaregist rer ingen). Brukar 
konter ingen var iera  (t .ex. fakturor  från 
kontokort sföretag) bör  du  lämna fä lt et  
blankt  och  få r  då  manuellt  ange kontot  
vid fakturaregist rer ingen. 

0HPR�IÇOW� Den stör re ru tan  längst  ned t ill höger  ä r 
et t  sk. Memo-fä lt  dvs et t  t extfä lt  som t ill-
lå ter  obegränsat  med text . Här  kan du 
skr iva  en  va lfr i text  t .ex. en  kommentar  
om leverantören  el.dyl. 

$GUHVVHU�PP� Klicka  på  fliken  Adress mm om du behö-
ver  lägga  upp adressen t ill leverantören . 

6WDWLVWLN� Fliken  redovisar  per iodens och  å rets in-
köp jämför t  med föregående år . 

När  leverantören  ä r  kla r  uppdateras den  med )�� och 
det  ä r  klar t  a t t  r egist rera  nästa . Avslu ta  regi-
st rer ingen med (6&. 

Ta bort leverantör 

Ska du  ta  bor t  en  leverantör  ur  regist ret  ska  du  först  
t a  fram leverantören (se /HY�QU: ovan) och därefter  
t rycka $OW�'HOHWH. Nu tas posten bor t  ur  regist ret  såvi-
da  det  in te finns obeta lda  fakturor  på  leverantören  (då 
erhå lls ist ä llet  et t  felmeddelande). 

Skriv ut leverantörslista 

Med menyalternat ivet  8WVNULIWHU�� /HYHUDQWÙUHU�
�UHVNRQWUDQ��/HYHUDQWÙUVOLVWD få r  du  ut  en list a  med le-
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verantörer  på  skr ivare, eller  skärmen om )ÙUKDQGV�
JUDQVND vä ljs. I list ru tan  2UGQLQJ�väljs hur  u t skr ift en  ska 
sor teras. 

Leverantörsfakturor 

Registrera leverantörsfakturor 

I denna  funkt ion  regist reras och  bokförs a lla  ankom-
mande fakturor . Regist rer ingsfönst ret  ä r  uppdela t  i 
två  avdeln ingar . I den  övre delen, huvudet , regist reras 
a lla  fakturaspecifika  uppgifter  och  i den  undre kost-
nadsfördelas fakturan  t ill bokför ingens konton . Var je 
regist rerad faktura  åsät t s av systemet  et t  un ikt  ver ifi-
ka t ionsnummer.  

 



Bokhållaren 4 

© MSS Data AB  Sid. 121 

Använder  du  dessutom helautomat isk bokför ing bok-
förs leverantörsfakturan  och  ver ifikat ionsnumret  gä ll-
er  också  för  huvudboken (Ver .nr .ser ie L).  

9HU�QU�� I fakturaregist rer ingens första  fä lt  t illde-
las fakturan  et t  ver ifika t ionsnummer . Vid 
nyregist rer ing ska  det ta  nummer  godkän-
nas och  ska  noteras på  fakturan  (t .ex. med 
en  röd penna).  

Vill du  granska  en  t idigare regist rerad le-
verantörsfaktura  anges dess 9HU�QU. eller  
t ryck )� för  a t t  söka den . Du kan också 
bläddra  mellan  fakturorna  genom a t t  
klicka  på  pilknapparna i verktygsfä lta t  el-
ler  med 3DJH8S�3DJH'Q. 

Ver .nr .ser ien  bör ja r  a llt id på  1. Vill du  ha  
et t  anna t  sta r tnummer anges det  vid för -
sta  leverantörsfakturan . Byt  u t  1:an  och 
skr iv in  önska t  sta r tvärde, regist rera  res-
ten  av leverantörsfakturan  och  spara  den . 
Nästa  leverantörsfaktura  for t sä t t er  i den  
nya  nummerser ien.  

2EV��%\WH�DY�QXPPHUVHULH�NDQ�LQWH�nQJUDV 
och  bara  ske när  första  leverantörs-
fakturan  regist reras. 

/HY�NRG� Nästa  fä lt  ä r  leverantörens kod (leveran-
törsnummer). Mata  in  det ta  (eller  vä lj u r  
list rutan) och  programmet  kvit t erar  med 
a t t  skr iva  ut  leverantörens namn och  övr i-
ga  uppgifter  som finns i leverantörsre-
gist ret . 
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Vill du  upprepa samma leverantör  som fö-
regående faktura  t rycker  du bara (QWHU. 

Vill du  a lfasöka  (dvs söka  leverantören  ef-
ter  dess namn), gå  t ill nästa  fält  (det  
långa) och  skr iv de första  t ecknen i leve-
rantören namn. List rutan  öppnas med den 
närmaste leverantörens namn markerad.  

Om leverantören in te finns upplagd kan  
du  gå  direkt  t ill leverantörsregist rer ing 
via  menyalternat ivet  .RGSODQHU��OHYHUDQWÙ�
UHU (eller  klicka på  snabbknappen). 

%RNI�)DNW�GDW� Fakturans da tum (eller  ankomstdag). 
Mata  in  dagen eller  ändra  månad om det  
behövs. Observera  dock a t t  månaden mås-
te vara  öppen (se $UNLY�1\�SHULRG).  

Vid helautomat isk bokför ing blir  det ta  
också  bokför ingsda tum. 

%HORSS� Fakturans tota lbelopp a t t  beta la . 

)DNWXUDQU� Det  fakturanummer som leverantören 
åsa t t  fakturan. Fä ltet  är  et t  fr it extfä lt , dvs 
a lla  t ecken godkänns dock max 30 stycken. 

Är  fakturan  försedd med et t  för t ryckt  sk. 
C/OCR-kort  ska  den  kodade kundreferen-
sen  t ill vänster  om beloppet  längst  ned på 
kor tet  anges som fakturanummer . Kryss-
ru tan  OCR måste också markeras.  

I leverantörsregist ret  kan  du  lägga  upp et t  
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fast  fak turanummer som kommer upp här . 

2&5� Markera  denna  ruta  om fakturan  försedd 
med et t  för t ryckt  sk. C/OCR-kor t  (se ovan). 

))�%HW�GDW� Nästa  fä lt  ä r  fakturans förfa lloda tum och 
det  beräknas av programmet  ut ifrån  fak-
turada tumet  + den  kredit t id som angivits i 
leverantörsregist ret . Du kan här  ändra det  
föreslagna  för fa lloda tumet  om det  beräk-
nade inte stämmer . 

Den andra  ru tan  avser  u tbeta ln ingsdag 
och  normalt  ä r  det  samma som förfa llodag. 
Vill du  a t t  u tbeta ln ingsdagen ska skiljas 
från  för fa llodagen anger  du  datumet  för  
önskad utbeta ln ingsdag här . 

9HU�WH[W� Ver ifika t ionstext  som kommer upp i hu-
vudboken. Som standard Leverantörens 
namn men bör  komplet teras. 

I leverantörsregist ret  kan  du  lägga  upp en  
fast  ver ifikat ionstext  som kommer  upp 
här . 

När  fä lt et  avslu tas konteras fakturan  och 
du  få r  frågan  §U�GHW�RN�DWW�VSDUD�YHULILND�
WLRQHQ"�� �'enna  kontrollfråga  kan  du  
stänga  av i formuläret  $UNLY�
6\VWHPLQVWÇOOQLQJDU fliken  5HJLVWUHULQJDU�� 
Kont rollera  konter ingen och  ä r  den  ok sva-
ra  -D. Svara  $YEU\W om något  ska  justeras 
(t .ex. justera  momsen, byte av konto eller  
u tbeta lsä t t ). 
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Finns inget  kostnadskonto angivet  i leve-
ran törsregist ret  få r  du ingen  fråga  u tan  
markören  hoppar  t ill Konto. Skr iv in  öns-
ka t  konto (eller  vä lj u r  listboxen). Obe-
gränsa t  med konter ingar  kan  göras. 

%HWDOVÇWW� Utbeta ln ingsä t t  hämtas från  leverantörs-
regist ret  men kan ändras här . Kont rollera  
noga  a t t  post /bankgironumret  ä r  kor rekt . 
Vid fel kor r igeras det  i leverantörsregist ret  
(.RGSODQHU��OHYHUDQWÙUHU). 

.ODU�DWW�EHWD�
OD�

Avmarkera  ru tan  om fakturan  ej ä r  kla r  
a t t  beta las t .ex. inväntar  a t t est  eller  a t t  
den  på  annat  sä t t  ska  kont rolleras. I funk-
t ionen  5HJLVWUHUD�8WEHWDOQLQJDU kan  du 
markera  fakturan  igen  och  u t föra  sjä lva  
u tbeta ln ingen. 

%HWDODW�GHQ� Vid nyregist rer ing ä r  dessa "gråade" ru tor  
tomma men när  du  t it ta r  på  en  beta ld fak-
tura  ser  du när  den beta lades. 

När  huvudet  är  klar t  kommer  du  t ill t r ansakt ionsregi-
st rer ingen dvs här  kostnadsfördelas fakturan på  bok-
för ingens konto. Denna del motsvarar  exakt  ver ifika-
t ionsregist rer ingen i bokför ingen. Se i avsnit t et  om 
bokför ingsmodulen  för  en  mer  deta ljerad förkla r ing av 
möjligheterna .  

Bokför ing på  konto leverantörsskulder  och ingående 
moms sker  au tomat iskt . Raden med leverantörs-
skulder  kan ej ändras. Beloppet , på  denna  rad, ändras 
i huvudet , fä lt et  %HORSS� Kontot  leverantörsskulder  änd-
ras i $UNLY�)ÙUHWDJVGDWD fliken  .RQWRQ. Raden med 
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moms kan  behöva  justeras om den beräknade momsen 
ej st ämmer  med fakturan . 

Efter  manuell konter ing kan  fakturan  automatsparas 
(se ver .regist rer ing i Bokför ingen) eller  t ryck )�� för  
a t t  spara . 

Avslu ta  fakturaregist rer ingen med et t  t ryck på (6&. 

Rätta en felaktigt registrerad leverantörsfaktura 

Så länge som du in te har  godkänt  u tskr ift en av regi-
st rer ingsjourna len  eller  stängt  per ioden kan du  gå 
t illbaks t ill fakturaregist rer ingen och  ändra  i faktu-
ran .  

Ersä t t  det  föreslagna  referensnumret  med den felakt i-
ga  fakturans ver ifikat ionsnummer, eller  t ryck )� för  
a t t  öppna  sökfönst ret . I övr igt  kan  du  ändra  i fakturan 
på  samma sä t t  som vid nyregist rer ing (t .ex. ändra  fak-
turabelopp eller  ändra  konter ingen. Lagra  den ändra-
de fakturan  med )��. 

Ta bort en felaktigt registrerad leverantörsfaktura 

Vill du  ta  bor t  en  felakt igt  regist rerad leverantörsfak-
tura  ska  du  först  t a  fram den (se YHUQU: ovan) och  däref-
ter  t rycka  $OW�'HO. Fakturan  få r  in te vara  journa llkörd 
och  per ioden måste vara  öppen. Observera  a t t  markö-
ren  måste stå  i huvudet  eller  foten , in te bland raderna 
(då  t as en rad bor t  ist ä llet ). 

Du bör  bara  utnyt t ja  denna  möjlighet  på  den  sist  regi-
st rerade leverantörsfakturan  då du  annars erhå ller  en 
lucka i ver ifika t ionsnummerser ien . 
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Kreditfakturor 

En kredit faktura  ska  regist reras med nega t iva  belopp 
dvs du  ska  t rycka  på  - (minus)-tangenten  innan  belop-
pet   i beloppsfä lten. 

Bokför leverantörsfakturor 

+HODXWRPDWLVN�ERNI|ULQJ�

Du som använder  helautomat isk bokför ing har  i och 
med regist rer ingen av leverantörsfakturan  också  bok-
för t  den  m.a.o. någon yt ter ligare å tgärd behövs ej. Du 
kan  som kont roll skr iva  u t  leverantörsjourna len  eller  
en  dagbokslista  på ver .ser ie L-Inbeta ln ingar . 

+DOYDXWRPDWLVN�HOOHU�PDQXHOO�ERNI|ULQJ�

Du som använder  halvautomat isk/manuell bokför ing 
ska  regelbundet , minst  en  gång i månaden, skr iva  u t  
OHYHUDQW|UVMRXUQDOHQ. Den finner  du  i menyn 8W�
VNULIWHU�-RXUQDOHU��OHYHUDQWÙUVMRXUQDO.  

Leverantörsjournal 

Leverantörsjourna len  list a r  per iodens a lla  regist rera -
de leverantörsfakturor  (dvs. den  månad som angivit s i 
ru tan  %RNIÙULQJVGDJ�) sedan  föregående u tskr ift  av leve-
rantörsjourna len. F inns det  u tskr ivna  men ej journa l-
körda  fakturor  i t idigare månad måste en  separat  
journa l skr ivas u t . Ändra  ru tan  ERNIÙULQJVGDJ� t ill den 
månad där  fakturorna  finns. 
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Var je faktura  redovisas med ver ifika t ionsnummer , le-
verantören, fakturanummer, beta lda tum, beta lsät t , 
samt  fakturans tota lbelopp. Direkt  efter  leverantörs-
journa len  kommer  bokför ingsunder laget  med konte-
r ingstota ler  för  de konton  som påverka ts av fakturor -
na . Denna  bokför ingsorder  ska  läggas t illsammans 
med per iodens övr iga  bokför ingsver ifika t ioner . 

Vill du  ha bokför ingsorden  på et t  separa t  papper  ska 
du  kryssa  i ru tan  'HOD� MRXUQDO�RFK�ERNIÙULQJVRUGHU som finns i 
menyalternat ivet  $UNLY�6\VWHPLQVWÇOOQLQJDU fliken  u t-
skr ifter . 

Vill du  ha  en  list a  med var je fakturas konter ing går  du  
t ill 8WVNULIWHU�'DJERN och  vä ljer  L-Leverantörs-
fakturor . 

 

Figur 11. Vä lj L-Leverantörsfakturor vid utskrift av dagobok fö r att erhå lla en utskrift 
med varje fakturas kontering. Du kan också  vä lja vilka referensnr. (ver.nr.) som 

utskriften ska omfatta. 

Har  du  +DOYDXWRPDWLVN�ERNI|ULQJ�och u t skr ift en  ä r  
kla r  erhå lls kont rollfrågan  §U�GHW�2N�DWW�XSSGDWHUD� OHYHUDQWÙUV�
UHVNRQWUDQ�RFK�ERNIÙUD� IDNWXUDMRXUQDOHQ". Det  innebär  a t t  faktu-
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rorna  bokförs på  det  ver ifika t ionsnummer  som stå r  på 
bokför ingsordern .  

Har  du  PDQXHOO�ERNI|ULQJ�är  kontrollfrågan  §U�GHW�2N�
DWW�XSSGDWHUD�OHYHUDQWÙUVUHVNRQWUDQ"��8WDQ�ERNIÙULQJ�DY�IDNWXUDMRXUQDOHQ�� 
Det  innebär  a t t  fakturorna  förs över  t ill leverantörs-
reskont ran  men at t  journa len  ska bokföras manuellt .  

Efter  a t t  journa len  ä r  godkänd töms den  och  kan  in te 
skr ivas u t  igen  och  du  kan  in te längre ändra i leveran-
törsfakturor . 

Utbetalningar 

Den vikt igaste funkt ionen för  leverantörsrekont ran  ä r 
a t t  planera  och  u tföra  u tbeta ln ingar  t ill leverantörer . 
Numera  beta la r  a llt  fler  med post - eller  bankgirot s ut -
beta ln ingst jänst  via  telet ransmission  med modem. 
Båda  t jänsterna  t illhandahåller  bevakning av för fallo-
dag. Bokhållaren  4 ä r  speciellt  anpassad t ill just  u tbe-
ta ln ingar  via  modem. 

Skapa utbetalningsunderlag 

Första  steget  vid u tbeta ln ing ä r  a t t  öppna  funkt ionen 
5HJLVWUHUD�8WEHWDOQLQJDU. I formuläret  visas a lla  obe-
ta lda  fakturor . Du kan begränsa  an talet  fakturor  ge-
nom a t t  avmarkera  9LVD�DOOD�REHWDOGD. Då  ä r  det  da tumet  i 
ru tan  9LVD�REHWDOGD�W�R�P��som avgränsar  visn ingen. 

Med list ru tan  6RUWHUDG� SÈ kan  sor ter ingsordningen änd-
ras. Fakturorna  kan  sor teras i förfa llodagsordning (%H�
WDOGDW,), Leverantörsnummerordning (/HY�NRG) och  Beta l-
typ dvs bankgiro/postgiro/övr iga u tbeta ln ingar  (%HW�W\S). 
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Här  kan  flera  av uppgifterna  som regist rerades i 5HJL�
VWUHUD�/HYHUDQWÙUIDNWXURU� (RegLev) ändras (rä t t as). 
Andra  kan  in te ändras u tan  finns för  a t t  ident ifiera  
fakturan  (t .ex. YHU�QU.) 

 

Ledtext Motsvarar 
fält i Reg-
Lev�

b
9�

– Fältet kan ändras 
– Visning dvs fä ltet kan ej ä ndras 

%HW� .ODU�DWW�
EHWDOD�

b�Markera  ru tan  om fakturan  ska 
beta las. Knapparna  längst  ned 
visar  hur  mycket  som markera ts 
(ska  beta las) per  beta lsä t t . 

%HWDOGDW�� %HWDOGDW� b�Den dag fakturan  kommer  a t t  be-
ta las om post-/bankgirot s leve-
rantörsbevakningsru t in används. 

9HU�QU�� 9HU�QU�� 9�Fakturans ver ifika t ionsnummer.  

/HYHUDQWÙU� /HY�� 9�Leverantören  

$WW�EHWDOD� %HORSS� b�Belopp at t  beta la . Om fakturan 
t idigare delbeta lat s visas restbe-
loppet .  
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Ändra  beloppet  om fakturan  ska 
GHOEHWDODV.  

%HW�W\S� %HW�7\S� b�Utbeta ln ingssät t . Öppna  list ru-
tan  om utbeta ln ing ska  ske på 
annat  sät t . 

De konton  som de olika  u tbeta l-
n ingssä t ten  motsvarar  kontrolle-
ras/ändras i funkt ionen $UNLY�
)ÙUHWDJVGDWD fliken  .RQWR� 

))�GDW� ))�GDW� b�Normalt  den  för fallodag som le-
verantören angivit . Observera  a t t  
u tbeta ln ing sker  u t ifrån  da tumet 
i fä lt et  %HWDOGDW. 

)DNW�%HORSS� %HORSS� 9�Fakturans ursprungliga  belopp. 
J fr . $WW�EHWDOD  

%HW��KLWWLOOV� � 9�Om fakturan  t idigare har  delbe-
ta la t s visas här  med hur  mycket . 

)DNWXUDQU�� )DNW�QU�� 9�Fakturanummer . 

2&5� 2&5� b�Markera  denna  ru ta  om fakturan 
ä r  försedd med et t  för t ryckt  sk. 
C/OCR-kort . 

)DNW�GDW� )DNW�GDW� 9�Fakturada tum. 

/HY�NRG� /HY�NRG� 9�Leverantörsnumret . 
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Skriv utbetalningsförslag 

Klicka  på  knappen %HW�IÙUVODJ så  skr ivs det  u t  en  list a  
med a lla  obeta lda  fakturor  sor terade i förfa llodagsord-
n ing. Obeta lda  fakturor , som redan avsänts och  ligger  
hos post -/bankgirot  för  bevakning, ä r  ej med på list an . 

Skriv ut utbetalningsorder och skapa fil för mo-
dem 

När  du  va lt  u t  fakturor  a t t  beta la  och  på vilket  sä t t , 
ser  du  i knapparna  längst  ned i fönst ret  hur  mycket  
som ska  beta las per  beta lsät t . Klicka  på  respekt ive 
knapp för  a t t  skr iva  u t  en  u tbeta ln ingsorder  och  skapa 
en  u tbeta ln ingsfil.  

I u t skr iftdia logen avgörs om för fa llodagen ska  bevakas 
(markera  kryssrutan) eller  om utbetaln ing ska ske en 
bestämd dag (avmarkera  kryssru tan  och  ange u tbeta l-
n ingdag). Samtidigt  med u tskr ift en  skapas en  post -
/bankgirofil för  sändning via  modem. Efter  ut skr ift en 
erhå lls kont rollfråga  8WEHWDOQLQJVILOHQ�?)$.785$�����
�?%*&'$7$�,1��ÇU�VNDSDG��§U�GHW�2N�DWW�XSSGDWHUD�OH�
YHUDQWÙUVUHVNRQWUD. Om a llt  ä r  kla r t  svara  Ok och  fak-
turorna  försvinner  från  fönst ret . For t sät t  på samma 
sä t t  t ills a lla  beta lsä t t  u t för t s.  

På  u t skr ift en  av leverantörsreskont ran  markeras av-
sända  men ej dragna  beta ln ingar  med et t  -D i fä lt et  $Y�
VÇQG. 

2EVHUYHUD a t t  i leverantörsreskont ran  markeras fak-
turor  som beta lda först  när  u tbeta lningsjourna len 
godkänts (se nästa  avsnit t ).  
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Manuellt 

Med utbeta ln ingsordern  som under lag fyller  du  i post - 
och  bankgiro-avierna  och  skickar  dem t ill postgirot  el-
ler  banken. 

Postgiro via modem 

Star ta  postgirot s överför ingsprogram *LUR/LQN�3&.  

Tryck )� 6lQG�(se vidare manualen  t ill GiroLink/PC) 

Om du  in te angivit  va r  u tbeta ln ingsfilen  finns ska  det  göras 
först . Se manua len  t ill GiroLink/PC avsn it tet  ,QVWlOOQLQJDU�
�UHJLVWUHULQJ��DY�V|NYlJ� Den  aktuella  sökvägen  såg du  i kon-
t rollmeddelandet  i avsnit tet  ovan . Du kan  också  kont rollera  
(och  ändra ) sökvägen  i menyn  $UNLY�)ÙUHWDJVGDWD  fliken  /H�
YHUDQWÙUVUHNRQWUDQ.  

Bankgiro via modem 

Star ta  Bankgirot s över för ingsprogram 7HOHEDQNJLUR 
med kommandot  Tele (använder  du  et t  anna t  över fö-
r ingsprogram, se dess manual).  

Tryck )� 5LQJ�%DQNJLURW� (se vidare manualen t ill Te-
lebankgirot ) 

Om du  in te angivit  va r  u tbeta ln ingsfilen  finns ska  det  göras 
först . Skr iv in  sökväg och filnamn vid )LOQDPQ i Telebankgirots 
huvudfönster , spa ra  instä llningen  med F1. Den  aktuella  sök-
vägen  såg du  i kon t rollmeddelandet  i avsn it tet  ovan . Du kan  
också  kont rollera  (och  ändra ) sökvägen  i menyn  $UNLY�
)ÙUHWDJVGDWD  fliken  /HYHUDQWÙUVUHNRQWUDQ.  
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Bokför utbetalningar 

När  bekräftelse på  utbeta ln ing kommit  från  Post- 
/Bankgirot  ska u tbeta lningen bokföras.  

Öppna  formuläret  5HJLVWUHUD��%RNIÙU�XWEHWDOQLQJDU. De 
flesta  fä lt  har  samma betydelse som föregående formu-
lä r , 5HJLVWUHUD��XWEHWDOQLQJDU. 

Markera  de fakturor  som har  beta la ts en ligt  bekräftel-
sen  från  post-/bankgirot  i fä lt et  Bokf och  avmarkera 
dem som ännu ej har  dragit s. I knapparna  längs ned 
ser  du  hur  mycket  som kommer  a t t  bokföras på  re-
spekt ive konto (knapparna  här  fyller  i sig ingen  funk-
t ion  dvs klickar  du på dem händer  inget ).  

Utbetalningsjournalen 

Skr iv ut  u tbeta ln ingsjourna len  genom a t t  klicka  på 
knappen 8WEHW�MRXUQDO� (eller  t rycka  $OW�2). I u tskr ifts-
dia logen anger  du  bokför ingsdag för  u tbetaln ingen 
(normalt  post -/bankgirot s bokför ingsdag enligt  deras 
bekräftelse). Det ta  datum blir  beta ldag i leverantörs-
reskont ran  (och  bokför ingsdag i huvudboken vid hel- 
eller  halvautomat isk bokför ing, se nedan). 

Vill du  ha bokför ingsorden  på et t  separa t  papper  ska 
du  kryssa  i ru tan  'HOD� MRXUQDO�RFK�ERNIÙULQJVRUGHU som finns i 
menyalternat ivet  $UNLY�6\VWHPLQVWÇOOQLQJDU fliken  u t-
skr ifter . 

+HO��HOOHU�KDOYDXWRPDWLVN�ERNI|ULQJ�

När  u tskr ift en  är  kla r  erhå lls kont rollfrågan  §U�GHW�2N�DWW�
XSSGDWHUD�OHYHUDQWÙUVUHVNRQWUDQ�RFK�ERNIÙUD�XWEHWDOQLQJVMRXUQDOHQ". Det  
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innebär  a t t  u tbeta lningarna  förs över  t ill leverantörs-
reskont ran  och  a t t  journa len  bokförs på  det  ver ifika-
t ionsnummer  som står  på  bokför ingsordern  (ver .ser ie 
U 8WEHWDOQLQJDU vid helautomat ik, ver .ser ie A vid 
ha lvautomat ik).  

0DQXHOO�ERNI|ULQJ�

När  u tskr ift en  är  kla r  erhå lls kont rollfrågan  §U�GHW�2N�DWW�
XSSGDWHUD�OHYHUDQWÙUVUHVNRQWUDQ"��8WDQ�ERNIÙULQJ�DY�XWEHWDOQLQVMRXUQDOHQ�� 
Det  innebär  a t t  inbeta ln ingarna  förs över  t ill leveran-
törsreskont ran � men at t  journa len ska bokföras manu-
ellt .  

Efter  a t t  journalen  ä r  godkänd försvinner  fakturorna 
från  formuläret . 

Återför ej utförda betalningar 

Om någon avsänd u tbeta ln ing ej u t förs kan  den  å ter -
föras för  a t t  sändas på  nyt t . I funkt ionen 5HJLVWHUD�
%RNIÙU� XWEHWDOQLQJDU avmarkerar  du  kryssrutan  %HW 
(sist  på  raden). Leverantörsfakturan  försvinner  då 
från  fönst ret . Stäng det  och  öppna  funkt ionen 5HJLVWH�
UD��XWEHWDOQLQJDU�där  fakturan  nu  kommit  upp. Beta la  
den  på  nyt t  en ligt  anvisn ingarna  i 6NDSD� XWEHWDO�
QLQJVXQGHUODJ. 

Bevaka leverantörsskulder 

Att  underhå lla  leverantörsskulder  och  bevaka a t t  fak-
turor  beta las i t id är  en vikt ig del i kont rollen  av före-
taget s kassaflöde. 
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Till h jä lp med det ta  finns frågan  

• Leverantörer  

och  u tskr ift erna  

• Leverantörsreskont ran 

• Obeta lda  fakturor  

Fråga Leverantör 

Visar  a lla  obeta lda fakturor  i förfa llodagsordning. Du 
kan  avgränsa  visn ingen t ill en  leverantör  i list rutan 
/HYHUDQWÙU� Markera  om du vill se bara  I|UIDOOQD, a lla  REH�
WDOGD eller  DOOD� IDNWXURU� dvs. även  beta lda  fakturor  
från  leverantören  (h istor ik). 

Skriv ut Leverantörsreskontran 

Utskr ift en  av Leverantörsreskontran  (menyn 8WVNULI�
WHU�/HYHUDQWÙUHU�UHVNRQWUDQ�� /HYHUDQWÙUVUHVNRQWUDQ) 
redovisar  samt liga  fakturor  (bara  obeta lda  eller  både 
beta lda  och  obeta lda) sor terade leverantörsvis (a lla  le-
verantörer  eller  en  va lfr i). Sist  på  u tskr ift en  redovisas 
den  tota la  leverantörsskulden. 

7LOO�RFK�PHG� Anger  t .o.m. vilket  da tum som Leverantörs-
reskont ran  ska  omfa t ta . Alla  fakturor  eller  
u tbeta ln ingar  som gjor t s efter  det ta  datum 
ignoreras. Dagens da tum föreslås. 

%HWDOGD�IDN�� Kryssrutan  anger  om reskont raut skr ift en 
ska  omfa t ta  a lla  fakturor  (dvs beta lda , del-



Bokhållaren 4 

Sid. 136 © MSS Data AB 

beta lda  och  obeta lda) eller  bara  obeta lda  och 
fakturor  med restbelopp. Markera  ru tan  om 
du vill ha med a lla  fakturor , avmarkera  om 
bara  obeta lda  och  delbeta lda  ska  med på  u t -
skr iften . 

2UGQLQJ� Välj hur  /HYHUDQW|UVUHVNRQWUDQ ska sor teras 
dvs. i vilken ordning den  ska  skr ivas. 

$OOD�OHYH�
UDQWÙUHU�

Markera  ru tan  om hela  rekontran  ska  med, 
avmarkera  om endast  en  leverantör  ska 
skr ivas u t . 

.XQG� Om föregående ru ta  avmarkeras vä ljer  du 
här  vilken  leverantör  som ska skr ivas ut . 

På  u t skr ift en  av leverantörsreskont ran  markeras av-
sända  men ej dragna  beta ln ingar  med et t  -D i fä lt et  $Y�
VÇQG (dvs fakturor  som ligger  på  bevakning hos post -
/bankgirot ). 

Skriv ut leverantörsskulder 

Skr iver  u t  en  list a  med a lla  obeta lda fakturor  sor tera -
de i för fa llodagsordning. Et t  -D mellan  fä lt en 8WEHW�GDW. 
och  Ver .nr .(L) indikerar  a t t  fakturan  är  avsänd för  ut -
beta ln ing men ännu ej dragen .  
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[hd_�kbg`�

Bokför ingen är  på  sä t t  och  vis det  vikt igaste i et t  ad-
minist ra t ivt  system som Bokhålla ren. Det  ä r  h it  a lla  
försystems t ransakt ioner  sammanstä lls t ill en huvud-
bok.  

Använder  du  hel- eller  ha lvautomat isk bokför ing ä r  
det  mesta  av bokför ingsarbetet  redan gjor t  och  det  ä r  
bara  över för ingar , löner , ska t tebeta lningar , kassakvit -
ton  m.m. som manuellt  behöver  bokföras. 

Registrera verifikat 

Det  är  här  a llt  bokför ingsmater ia l matas in  i systemet . 
Först  regist reras ver ifika t ionens huvud med uppgifter  
som är  gemensamma för  hela  ver ifikat ionen  såsom ve-
r ifika t ionsnummer, datum och en  ver ifika t ionstext . I 
nedre delen  regist reras ver ifika t ionens t ransakt ioner  
(obegränsat  anta l). 

Skulle den  va lda  per ioden vara  stängd lämnar  Bokhål-
la ren  et t  felmeddelande och  å tergår  au tomat iskt  t ill 
menyn. 
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Verifikationens huvud 

9HULILND�
WLRQVQXP�
PHU�

Bokhålla ren föreslå r  a llt id nästa  ver ifika-
t ions nummer  (manuella  ver ifika t  ligger  i 
ser ie A). Det ta  nummer hämtas automat iskt  
från  t ransakt ionsregist ret . Vid normal ny-
regist rer ing av ver ifikat ioner  kan  bara  det  
föreslagna  numret  användas.  

Ska  du  granska , rä t t a  eller  komplet tera  en 
t idigare regist rerad ver ifikat ion  ersä t t er  du 
numret  med den  sökta  fakturans nummer. 
Du kan  också  söka en ver ifika t ion  genom 
a t t  t rycka  )�. 

Du kan  också  söka en ver ifika t ion  genom 
a t t  bläddra mellan  dem med $OW�3DJH'Q�

�3DJH8S. 
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Ver .nr .ser ien  bör ja r  a llt id på 1. Vill du  ha 
et t  annat  sta r tnummer anges det  vid första 
ver ifika t ionen. Byt  u t  1:an  och  skr iv in  öns-
ka t  star tvärde, regist rera  resten  av ver ifi-
ka t ionen  och  spara  den . Nästa  ver ifika t ion 
for tsä t ter  i den  nya nummerser ien .  

2EV�� %\WH� DY� QXPPHUVHULH� NDQ� LQWH� nQJUDV 
och  bara  ske när  första  ver ifika t ionen  regis-
teras. 

'DWXP� Markören  flyt t as t ill datumfä ltet  för  inmat -
n ing av ver ifika t ionens da tum. Skr iv in  ve-
r ifika t ionsdatumet . Bokhålla ren  kontrolle-
ra r  a t t  da tumet  ä r  kor rekt  och  a t t  det  ligger 
i en  öppen per iod. 

Ska  du  bokföra  i en  ny per iod måste den 
öppnas först . Gå  t ill menyalterna t ivet  $UNLY�
1\�SHULRG (se vidare avsnit t et  om per ioder ). 

9HU�WH[W� En ver ifika t ionstext  ä r  en  förklar ing eller  
en  kommentar  t ill ver ifika t ionen. Texten 
här  kopieras t ill var je rad om inget  anna t 
skr ivs där . 

Text fä lt et  ä r  fr ivilligt . Vi rekommenderar 
dock a t t  använda  texter  å tminstone vid av-
vikande t ransakt ioner . Texten  kommer  upp 
i både dagboken och huvudboken och  förkla-
ra r  där  på  et t  tydligt  sät t  ver ifika t ionen . 
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Kroppen 

.RQWR� Första  fä lt et  i t r ansakt ionsregist rer ingen är 
kontot . Mata in  kontonumret . Automat iskt  
öppnas en  list ru ta  med kontoplanen  i som 
hjä lper  t ill a t t  finna  rät t  kontonummer . Så 
snar t  list ru tan  markerar  önska t  konto kan 
du  t rycka  (QWHU� dvs du  behöver  in te a llt id 
mata  in  a lla  kontot s siffror . Som kontroll 
skr ivs kontots benämning u t  på  skärmen.  

Om et t  konto saknas i kontoplanen  kan  du 
lägga  t ill det  direkt . Du kan  nu  u tan a t t  av-
bryta  ver ifika t ionsregist rer ingen gå  t ill kon-
toregist rer ingen genom a t t  först  t rycka  )��. 
Med )�� akt iverar  du  huvudmenyn och  där  
vä ljer  du  NRGSODQHU�.RQWR (eller  klicka  på 
snabbknappen). Regist rera  och  uppdatera 
det  nya  kontot  och  å tergå  t ill ver ifika t ions-
regist rer ingen. 

2EMHNW� Om kontot  kräver  objektkod (se NRGSODQHU�
.RQWR�2EMHNW ovan) stannar  markören  i fä l-
t et  2EMHNW. Även det ta  fä lt  öppnar  au toma-
t iskt  en  list ru ta  där  önska t  objekt  vä ljs. 

Objektets benämning kommer  upp efter 
kontot s benämning å tskilt  med et t  /. 

'HEHW� Skr iv in  belopp som ska debitera  kontot . 

Om kontot  ä r  kreditmärkt  (se NRGSODQHU�
.RQWR) hoppas det ta  fä lt  över . Vill du  debi-
tera  et t  kreditmärkt  konto, t ryck w i kredit -
fä lt et . 
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.UHGLW� Skr iv in  belopp som ska  kreditera  kontot . 
Om kontot  ä r  kreditmärkt  hoppar  markören 
h it  direkt . 

Observera  a t t  på  samma rad få r  bara  an-
t ingen  et t  debet- eller  kreditbelopp finnas. 

7H[W� En t ransakt ionstext  ä r  en  förkla r ing eller  
en  kommentar  t ill t ransakt ionen. Skr ivs 
inget  kopieras ver ifika t ionstexten  eller  
t ransakt ionstexten  på  raden  ovan om sådan 
finns.  

Text fä lt et  ä r  fr ivilligt . Vi rekommenderar 
dock a t t  använda  texter  å tminstone vid av-
vikande t ransakt ioner . Texten  kommer  upp 
i både dagboken och huvudboken och  förkla-
ra r  där  på  et t  tydligt  sät t  t r ansakt ionen. 

 

Efter  a t t  ha  t ryckt  (QWHU i t ext fä lt et  är  t ransakt ionen 
kla r  och  markören  stannar  i kontofä ltet  för  nästa 
t ransakt ion .  

$XWRPDWNRQWHULQJ�

Har  du  angivit  en  au tomatkonter ing för  kontot  kom-
mer  det , efter  t ext fä lt et , upp en fråga på  meddelande-
raden  som frågar  om automatkonter ingen ska u t föras. 
Klicka  2N (eller  t ryck Í och  sedan  (QWHU) om den ska 
det , $YEU\W�(eller  t ryck (VF) om du vill hoppa  över  au-
tomatkonter ingen. 

Om du va lt  au tomatkonter ing ser  du  a t t  programmet  
skapar  t ransakt ioner . Dessa  kan  ändras eller  bor t t a -
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gas på samma sät t  som manuellt  inskr ivna t ransak-
t ioner . 

.RSLHUD�IlOW�

För  a t t  snabba  upp regist rer ingen ger  Bokhållaren  dig 
möjligheten  at t  kopiera  t ext fä lt et . Tryck (QWHU u tan  a t t  
skr iva  något  i t ext fä ltet  och  texten  på  raden  ovanför , 
eller  Ver .t exten  vid första  raden, kopieras t ill det ta  
fä lt . 

8WMlPQD�YHULILNDWLRQVVDOGR�

Genom a t t  t rycka  (QWHU i et t  beloppsfä lt , som är  blank, 
u t jämnar  Bokhålla ren automat iskt  ver ifikat ionens 
sa ldo, dvs konterar  det  belopp som gör  a t t  ver ifikat io-
nens sa ldo blir  = 0. 

%\W�WHFNHQ�

Har  beloppet  hamnat  i fel kolumn, dvs et t  belopp har 
debiterat s ist ä llet  för  a t t  kreditera ts eller  tvär t  om, 
flyt t a r  du  markören  t ill beloppet  och  t rycker  e�(dvs 
backsteg) och fä lt et  töms. F lyt ta  markören  t ill rä t t  fä lt  
och  skr iv in  beloppet . Du kan  också  använda  klipp och 
klist ra . 

$XWRPDWVSDUD�YHULILNDWLRQ�

När  samt liga  t ransakt ioner  ä r  regist rerade, och  ver ifi-
ka t ionen  balanserar  erhå lls en  kont rollfråga  §U�GHW�2N�
DWW�VSDUD�YHULILNDWLRQHQ t ryck (QWHU (eller  klicka -D) och  
ver ifika t ionen sparas, Svara  $YEU\W om du vill for tsä t -
t a  med fler  t ransakt ioner , eller  1HM� för  a t t  st änga 
fönst ret  u tan a t t  spara .  
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Du kan också  spara  och avslu ta r  ver ifikat ionen genom 
a t t  t rycka  )��.  

Markören  hoppar  nu  t illbaka  t ill ver .numret  och  du 
kan  for tsä t t a  med nästa  ver ifika t ion .  

Skulle inte sa ldot  av de regist rerade t ransakt ionerna  
vara  noll skr ivs et t  felmeddelande u t . Det  ä r  en  säker-
het stest  då  en  ver ifikat ions sa ldo a llt id ska  vara  noll 
(Defin it ionsmässigt  kan  in te en  ver ifika t ion/huvudbok 
ha  et t  saldo).  

$YVOXWD�

För  a t t  avslu ta  ver ifika t ionsregist rer ingen och  å tergå  
t ill huvudmenyn t rycker  du (6&. 

Utskrift av bokföringsorder 

Om du gör  en  bokför ing u tan  under lag, eller  har  et t  
under lag som in te ska sit t a  i ver ifika t ionspärmen, kan 
du  skr iva u t  en bokför ingsorder  på skr ivaren . Tryck )� 
och  u t skr ift en  påbör jas omedelbar t . Denna  u t skr ift  
kan  ersät t a  den handskr ivna  bokför ingsorden.  

Rätta en felaktigt registrerad verifikation 

Bokhålla ren  t illå ter  a t t  ändr ingar  u t förs i r edan  upp-
da terade ver ifika t ioner  så  länge som per ioden är  öp-
pen . Denna  möjlighet  bör  dock endast  användas vid 
kor r iger ing av rena  felslag. Är  sjä lva  under laget  (ver i-
fikatet ) felakt igt  ska  en bokför ingsorder  upprä t tas och 
bokföras på et t  nyt t  ver ifikat ionsnummer. 
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Ta bort en felaktigt registrerad verifikation 

Vill du  ta  bor t  en  felakt ig regist rerad ver ifika t ion  ska 
du först  t a  fram den (se YHUQU: ovan) och därefter  t rycka  
$OW�'HO. Per ioden måste vara  öppen. Observera  a t t  
markören  måste stå  i huvudet  och  inte bland raderna 
(då  t as en rad bor t  ist ä llet ).  

Du bör  bara  utnyt t ja  denna  möjlighet  på  den  sist  regi-
st rerade ver ifikat ionen då  du annars erhå ller  en  lucka  
i ver ifikat ionsnummerser ien . 
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ZgZerlH�
k^lnemZmnii_�ecgbg`�

En av de mest  cent ra la  dela rna  med et t  ekonomisy-
stem är  a t t  följa  upp resu lta tet  av företaget s verksam-
het .  

De vanligaste nyckelta len  vid resu lta tuppföljn ing ä r  

• Resulta tet   

• Omsät tningen (tota la  försä ljn ingen) 

• Brut tovinsten  

• Margina len  (t .ex. brut tovinstens andel av försä lj-
n ingen) 

• m.fl. 

Dessa  nyckelta l jämför  man oftast  med t idigare å r , en 
upprä t tad budget  eller  andra företag i branschen 
(konkurrenter ). 

Budget 

För  a t t  kunna  göra  en  budget jämförelse måste du  regi-
st rera  din  budget  i Bilverkstad. Det  görs i funkt ionen 
5HJLVWUHUD�%XGJHW. 
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Du kan budgetera  hela  konton  och  på  objekt  (kost-
nadsstä lle). 

Fönst ret  %XGJHW�SÈ�NRQWR innehå ller  a lla  resu lta tkon-
ton  i kontoplanen  (in terva llet  3000-9999) och  et t  fä lt  
för  var je per iod 1-12 (Obs! Per iod, in te månad, skiljer  
sig å t  vid bru tet  räkenskapsår , se avsnit t et  Per iod). 
Skr iv in  budgetvärden per iod för  per iod, konto för  kon-
to. Löpande ser  du  summan av per ioderna  i fä lt et  %XG�
JHWVXPPD. In täkter  (som är  kreditsummor) ska skr ivas 
nega t ivt  dvs du  ska  t rycka  ’−’ (minus-tangeten) innan  
beloppet  skr ivs in . 

Normalt  brukar  man in te budgetera  på  a lla  konton 
u tan  bara  på  kontogruppens huvudkonto. Likaså  be-
höver  man inte budgetera  var je per iod (månad) u tan 
bara  kvar ta lsvis eller  så  räcker  en  årsbudget . En  kvar -
ta lsbudget  läggs in i per ioderna 1,4,7,9. En årsbudget 
läggs in  på  per iod 1. 

Fönst ret  %XGJHW� SÈ� 2EMHNW� innehåller  a lla  objekt  och 
du  vä ljer  konto ur  list ru tan . Observera a t t  objektbud-
geten  in te summeras t ill kontobudgeten . 

Klicka  på  knappen 2N eller  t ryck )�� för  a t t  spara  
budgeten  och  stänga fönst ret . 

Rapporter 

Et t  [P] efter  rappor tens per iod betyder  a t t  en  eller  fle-
ra  av rappor tens per ioder  ä r  öppna  dvs den  ä r  preli-
minär . 
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Utskrift av resultat- och balansrapport 

Resulta t - och  ba lansrapporten  finner  du  i 8WVNULIWHU�
5DSSRUWHU�5HVXOWDWUDSSSRUW�%DODQVUDSSRUW.  

3HULRG� Välj per iod som rappor ten  ska  omfa t ta .  

Du kan  göra et t  u rva l genom at t  vä lja  et t  
värde ur  listboxen eller  skr iva  in  et t  eget  
värde. T.ex. kan  du i boxen 3HULRG skr iva 
siffran  för  den  per iod du  vill ha  u t  (Obs! 
Per iod, in te månad, skiljer  sig å t  vid bru-
tet  räkenskapsår , se avsnit t et  Per iod). 
Vid för längt  räkenskapsår  ska  denna  me-
tod användas då  listboxen in te innehåller  
per ioder  stör re än  12. 

Vill du  ange et t  per iodin terva ll sät t  et t  
bindest reck mellan  per ioderna (ex. 3-4 
ger , vid ka lenderår , en  rappor t  för  per io-
den  mars-apr il). 

(QO��Q\D�¨5/� Markera  kryssru tan  om du använder  den 
gamla  BAS 96 eller  ä ldre men vill ha 
rappor ten  uppstä lld enligt  de nya  regler-
na  (ÅRL-Årsredovisn ingslagen). 

Använder  du  EU-BAS 97 innebär  en 
markerad kryssruta  a t t  r appor ten  följer  
den  a lterna t iva  rapportmallen (Rappor t  
2). 

.RVWQDGV�
VWÇOOHUDSSRUW�

Markera  kryssru tan  om rappor ten  bara 
ska omfa t ta  et t  2EMHNW (kostnadsstä lle).  
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.RVWQDGVVWÇOOH� Om du markera t  kryssru tan  ovan vä ljer  
du  i denna listbox vilket  objekt . 

�

)|OMDQGH�JlOOHU�EDUD�I|U�UHVXOWDWUDSSRUWHQ��

%XGJHWUDSSRUW� Markera  kryssrutan  om du vill jämföra 
resu lta tet  med budgeten . Avmarkerad 
kryssru ta  innebär  a t t  r esu lta tet  jämförs 
med föregående å r  motsvarande per iod. 

Hur  rapporten  grupperar  konton  kan  du  påverka  ge-
nom a t t  byta  gruppkod vid Kod RR.BR eller  Kod rap-
por t  2 (se kodplaner -Konto) och/eller  ändra  i r appor t -
mallen  (se funkt ionen .RGSODQHU�5DSSRUWJUXSSHU). 

Utskrift av momsrapport 

Är företaget  momsplikt igt  ska  momsrappor ten skr ivas 
u t  vid momsper iodens slu t  (normalt  en  gång i måna-
den). Välj per iod (se Per iod ovan) och  skr iv u t  rappor -
ten  i två  exemplar . Det  ena  exemplaret  fungerar  som 
bokför ingsorder  och  ska  bokföras som den sista  ver ifi-
ka t ionen i momsper ioden. Det  andra  exemplaret  fun-
gerar  som under lag t ill momsdeklarat ionen  (och  ev. 
u tbeta ln ing av moms). 

Utskrift av huvudbok 

För  a t t  kunna  ana lysera  konton  dvs granska  vilka 
t ransakt ioner  som ut ifrån  ingående sa ldo skapa t  u tgå-
ende sa ldo skr ivs huvudboken u t . Huvudboken redovi-
sar  a lla  t ransakt ioner  på  et t  eller  flera  konton  i va ld 
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per iod. En huvudbokslista  ska  a llt id skr ivas ut  (minst  
en  gång om året , helst  en  gång per  månad) och  a rkive-
ras i en lighet  med bokför ingslagen . 

3HULRG� Välj per iod som huvudboken ska  omfa t ta . 
Du kan  göra et t  u rva l genom at t  vä lja  et t  
värde ur  listboxen eller  skr iva  in  et t  eget  
värde. T.ex. kan  du i boxen 3HULRG skr iva 
siffran  för  den  per iod du  vill ha  u t  (Obs! 
Per iod, in te månad, skiljer  sig å t  vid bru-
tet  räkenskapsår , se avsnit tet  3HULRG).  

Vill du  ange et t  eget  per iodin terva ll skr i-
ver  du  et t  bindest reck mellan  per ioderna 
(ex. 3-4 ger , vid ka lenderår , en  rappor t  
för  per ioden mars-apr il). Se vidare vid 
5HVXOWDWUDSSRUW. 

)URP�NRQWR� Om du vill a t t  huvudboken ska omfa t ta 
bara  et t  eller  några  konton  vä ljer  du  det  
första  ur  denna  list ru ta . 

7RP�NRQWR� Här  anger  du  det  sista  av konton  i in ter-
va llet . 

+HOD�NRQWRSOD�
QHQ�

Markera  kryssru tan  för  a t t  erhå lla  hela  
kontoplanen. 

.RVWQDGV�
VWÇOOHUDSSRUW�

Markera  kryssrutan om huvudboken 
bara  ska  omfat ta  et t  Objekt  (kostnads-
stä lle).  

.RVWQDGVVWÇOOH� Om du markera t  kryssru tan  ovan vä ljer  
du  i denna listbox vilket  objekt . 
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Utskrift av dagbok/konteringsetiketter 

En dagbokslista  redovisar  a lla  ver ifikat ioner , med 
samtliga  t ransakt ioner , i den  va lda  per ioden. En dag-
bokslista  bör  regelbundet , helst  efter  var je regist re-
r ingspass, skr ivas u t  och  pr ickas av mot  under liggan-
de ver ifika t ioner . Ev. felslag som då uppdagas ska rä t -
t as innan  dagboken slut ligen  skr ivs u t  för  a t t  a rkive-
ras i en lighet  med bokför ingslagen . 

3HULRG� Välj per iod som huvudboken ska  omfat ta . 
Du kan  göra  et t  u rva l genom a t t  vä lja  et t  
värde ur  listboxen eller  skr iva  in  et t  eget  
värde. T.ex. kan  du  i boxen Per iod skr iva 
siffran  för  den  per iod du  vill ha u t  (Obs! 
Per iod, in te månad, skiljer  sig åt  vid bru tet  
räkenskapsår , se avsnit t et  Per iod).  

Vill du  ange et t  eget  per iodin terva ll skr iver  
du  et t  bindest reck mellan  per ioderna (ex. 
3-4 ger , vid ka lenderår , en  rappor t  för  per i-
oden mars-apr il). Se vidare vid 5HVXOWDW�

UDSSRUW. 

9HULILNDWLRQHU� $OOD�YHULILNDWLRQHU betyder  a t t  a lla  ver ifikat ioner  
i va ld per iod och  va ld Ver .ser ie kommer u t .  

Vill du  bara  skr iva  u t  en  eller  vissa  ver ifi-
ka t ioner  anges ver ifika t ionsnumret  eller  
in terva llet  med et t  bindest reck (t .ex. ����� 
skr iver  u t  a lla  ver ifikat ioner  mellan  num-
mer  15 och  20). 

9HU�VHULH� Välj vilken  ver ifikat ionsser ie som utskr if-
t en  ska  omfa t ta . Det ta  gä ller  främst  om du 
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valt  helautomat isk bokför ing. 

För  er  som använder  ha lvautomat isk eller  
manuell bokför ing ligger  a ll bokför ing i se-
r ie A. Dock kan  man ändå , som kont roll, 
skr iva  u t  en  dagbokslista  över  t .ex. a lla  in-
regist rerade leverantörsfakturor  (vä lj ser ie 
L), inbeta ln ingar  (vä lj ser ie I). 

.RQWHULQJHWLNHWWHU�

Genom a t t  markera  kryssrutan  .RQWHULQJVHWLNHWWHU erhå ller  
du  va lda  ver ifikat ioner  på  et iket ter  som kan fästas på  
under laget . Konter ingset iket ter  skr iv ut  på ark med 
24 et iket ter /a rk. Et iket tens stor lek ska  vara  70 x 36 
mm, 3 st . i bredd 8 st . i höjd. Max 7 konter ingar  få r  
pla t s på en et iket t . 

Frågor 

Menyn frågor  ger  snabba  svar  på  de vanligaste efter -
frågade uppgifterna  ur  systemet  såsom kassaflödet , 
kundfakturor  och konton . 

Kassaflödesanalys 

Med funkt ionen Kassaflöde (menyn )UÈJRU) får  du  en  
snabb bild över  kassaflödet  veckovis den  närmaste 
månaden. Den visar  utgående sa ldo på  postgiro och 
bank, de kundfakturor  som för fallit  sedan  30 dagar  
(och  bör  komma in  snar t , ä ldre obeta lda  fakturor  ä r  ej 
med då  det  ä r  osäker t  när  eller  om de kommer  a t t  be-
ta las) med avdrag för  förfa llna  leverantörsfakturor . 
Sedan visas de kund och  leverantörsfakturor  som för-



Bokhållaren 4 

Sid. 152 © MSS Data AB 

fa ller  i 7 dagars in terva ll och  med beräknat  utgående 
sa ldo för  var je vecka .  

Kontoutdrag 

Välj önskat  konto i list ru tan  och  ingående/u tgående 
sa ldo med samt liga  t ransakt ioner  i va ld per iod kom-
mer  upp. Genom a t t  markera  en  rad ser  du  i nedre 
fönst ret  hela  den ver ifika t ion som markerad t ransak-
t ion  t illhör .  

Du kan  ändra per iodin terva llet  i list rutan  3HULRG. Du 
kan  t ill och  med se t ransakt ioner  från  t idigare å r  ge-
nom a t t  ändra  i ru tan )UÈQ�ÈU�(t .ex se a lla  inventar iein-
köp från  t idigare å r). 

Försäljning 

En summar isk försä ljningsstat ist ik  med order ingång-
en , över  hela  företaget  för  aktuell per ioden och  acku-
mulera t  helår  jämfört  med föregående å r . 

Kund 

Visar  a lla  obeta lda fakturor  i förfa llodagsordning. Du 
kan  avgränsa visn ingen t ill en kund i list ru tan  .XQG� 
Genom a t t  avmarkera kryssru tan  2EHWDOGD� IDNW� Visas 
a lla  även  beta lda fakturor .  

För  a t t  se sjä lva  fakturan  markerar  du  önskad rad och 
t rycker  (QWHU�(eller  klickar  på  knappen 9LVD�IDNWXUD). 
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Leverantör 

Visar  a lla  obeta lda fakturor  i förfa llodagsordning. Du 
kan  avgränsa  visn ingen t ill en  Leverantör  i list rutan 
/HYHUDQWÙU� Markera  om du vill se bara  för fa llna, a lla  obe-
ta lde eller  a lla  fakturor  dvs. även  beta lda  

Statistik 

Sta t ist ikrapporter  finns över  försä ljn ingen kund- och 
a r t ikelvis och  över  inköpen från  leverantörerna . Du 
finner  dessa i menyn 8WVNULIWHU�6WDWLVWLN.  

Försä ljn ingsstat ist ik på  enstaka  kund/ar t ikel finner  
du  i fliken  Sta t ist ik  i dess regist rer ingsfönster  (menyn 
.RGSODQHU�$UWLNODU�.XQGHU���

En summar isk försä ljningsstat ist ik  med order ingång-
en , över  hela  företaget  finns i menyn )UÈJRU�
)ÙUVÇOMQLQJ. 
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[hdlenm�

Bokhålla ren  har  en mycket  flexibel bokslu t s/-
å r sskifteshanter ing. Du kan  a rbeta  med flera  räken-
skapsår  samt idigt , dvs påbör ja  den  löpande bokför ing-
en  i det  nya  året  och  samt idigt  a rbeta  med bokslu tet  i 
det  gamla. Över för ing och  uppdater ing av IB kan  ske 
när  som helst  och  hur  många  gånger  som helst . 

Arbet sgången vid bokslu t sarbetet  ä r  lämpligen följan-
de: 

• Skapa det  nya å ret  med $UNLY�1\WW�ÈU. 

• Överför  preliminära IB med funkt ionen $UNLY�
¹YHUIÙU�,%. 

• Växla  mellan  åren  med $UNLY�%\W�5ÇNHQVNDSVÈU och 
bokför  bokslut sver ifikat ioner  para llellt  med det  
nya  å ret s löpande bokför ing. Över för  IB då  och  då  
för  a t t  ha  så  aktuella  IB i det  nya  å ret  som möjligt . 

• Gör  en  defin it iv IB-över för ing när  bokslutet  ä r  
kla r t . 

Bokslut sver ifika t ioner  kan  regist reras i den  sk. bok-
slu tsper ioden. När  bokslut sver ifika t  ska  regist reras 
markeras kryssrutan  %RNVOXWVSHU. I Bokslu tsper ioden kan 
redan  uppdaterade ver ifika t ioner  hämtas upp och 
ändras. Genom a t t  u tnyt t ja  denna  möjlighet  kan  du 
simulera  fram olika bokslu tsa lt erna t iv.  
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Skapa nytt år 

Funkt ionen skapar  et t  nyt t  räkenskapsår  och  nollstä l-
ler  samt liga  nummerser ier  (ver .nr , fak.nr  osv.). När  du 
skapar  nyt t  å r  kan  du  också  byta  t ill (markera  kryss-
ru tan) eller  från (avmarkera  kryssru tan) helin tegrerad 
bokför ing  

Vill du  a t t  t .ex fakturanummerser ien  ska  for t sät t a  
obru tet  från föregående å r  anges det  när  å ret  första  
faktura  registeras (se )DNW�QU i 6NDSD� NXQGIDNWXUD�
ovan). Inga  IB över förs u tan  det  sker  med funkt ionen 
¹YHUIÙU�,%.  

Efter  a t t  det  nya  å ret  skapa ts ä r  det  det ta  å r  du  kom-
mer  t ill eft er  programstar t . Använd %\W� UÇNHQVNDSVÈU 
för  a t t  gå  t illbaka t ill det  föregående. 

Byt Räkenskapsår 

Här  växlar  du mellan  olika  räkenskapsår .  
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Det  räkenskapsår  som du kommer  t ill vid uppsta r t  ä r  
a llt id det  senast  skapade. Ska  du  regist rera  bokslu t s-
ver ifika t ioner  eller  göra  någon annan bearbetn ing i 
det  gamla  å ret , använder  du  denna  funkt ion för  a t t  
för flyt t a  dig dit . 

Markera  önska t  räkenskapsår  med upp/ned-
tangenterna och t ryck (QWHU (eller  dubbelklicka). 

Överför IB 

Med funkt ionen $UNLY�,QJÈHQGH� EDODQV�¹YHUIÙU� ,%�
över föres ingående ba lans t ill det  nya  å ret . Över för ing 
av IB kan  ske flera  gånger  under  bokslu tsarbetet . 
Lämpligen  gör  du  en  över för ing direkt  efter  a t t  det  nya  
å ret  skapa ts. Är  då inte bokslutet  klar t  (vilket  torde 
vara  det  vanligaste) blir  de över förda  IB-värdena  pre-
liminära. Du kan  sedan göra  över för ingar  då  och  då  ef-
terhand som bokslutet  fä rdigstä llt s. På  det ta  sä t t  har  
du  a llt id så  aktuella  IB-värden  som möjligt  i det  nya 
å ret . Den sista  över för ingen ska  göras när  den  sista  
bokslu t sver ifika t ionen  regist rera ts och  bokslu tet  ä r  
avslu ta t .  

Observera  a t t  innan  bokslu tet  är  helt  kla r t  har  in te 
resu lta tet  bokför ts och där för  preliminärbokför  Bok-
hå lla ren  resu lta tet  automat iskt  på  kontot  föregående 
å rs resulta t . I $UNLY�)ÙUHWDJVGDWD fliken  .RQWR fä lt et  )Ù�
UHJ�ÈUV�UHVXOWDW bör  du kontrollera/justera  kontonumret .  

Du kan  också  lägga  in  eller  ändra  ingående ba lans 
manuellt  i funkt ionen $UNLY�,QJÈHQGH� EDODQV�
5HJLVWUHUD�,%. 
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k^_^k^gl�

Om tangenter. 

I denna  manual har  vi i första  hand beskr ivit  vilka  
t angenter  som ska  användas. Sjä lvklar t  kan du  an-
vända  musen t ill det  mesta  men tangentbordskom-
mandon är  som regel snabbare. I formulären  (registe-
r ingsfönstren) syns oftast  aktuell funkt ionstangent  i 
knappbeskr ivningen. Nedan sammanfat ta r  vi de van-
ligaste t angenternas funkt ion. 

F2 Editera  (ändra  en text ) et t  fä lt . 

F3 Öppnar  et t  sökfönster . 

F6 Hoppa  mellan  huvud och  kropp i et t  
r egist rer ingsformulär  (t .ex. hoppa 
mellan  fakturahuvudet  och  faktura-
raderna i fakturaformuläret ). 

Ct r l+F6 Hoppa  mellan flikar /fönster . 

F7  

F8 Skr iv u t  aktuellt  formulär  på skr ivaren . 

Alt+F8 Skr iv u t  aktuellt  formulär  på  skärmen 
(förhandsgranska). 



Bokhållaren 4 

Sid. 158 © MSS Data AB 

F9 

F10 Akt ivera menyn (även med tangenten Alt ) 

F11 

F12 Spara . 

 

$OW� �� �GYV� $OW�WDQJHQWHQ� L� NRPELQDWLRQ� PHG� I|O�
MDQGH�WDQJHQWHU��

Alt  + Ins Ny post /rad (en  post=t .ex. en  kund, konto, 
faktura  beror  a llt så  på  vilket  formulär  som är  akt ivt ). 

Alt  + Del Ta  bor t  post /rad. 

Alt  + PgUp Nästa  post . 

Alt  + PgDn Föregående post . 

$OW���8QGHU��

st ruken bokstav Akt iverar /hoppar  t ill knap-
pen/fä lt et /menyalternat ivet . 

Exportera dataregister 

Att  exportera  et t  da taregister  betyder  a t t  in format io-
nen  i regist ret  anpassas så  et t  den  kan  läsas av et t  
anna t  program. Bokhålla ren  stöder  f.n . två  expor t ty-
per . 
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Exportera till SIE-1 

SIE (Standard Import  Expor t -format) ä r  et t  sä rskilt  
filformat  som är  u tveckla t  av Akelius i syfte a t t  under -
lä t t a  u tbyte av da ta  mellan  olika  ekonomiprogram. 
Det  vanligaste användningsä t tet  ä r  a t t  över föra  bokfö-
r ingsda ta  från et t  bokför ingsprogram t ill bokslu t s- el-
ler  skat teprogram.  

När  et t  bokslu t  är  kla r t  och  du  vill föra  över  bokslutet  
t ill bokslu t s- eller  ska t teprogram vä ljer  du  funkt ionen 
Expor t  t ill SIE-format  som finns i Arkiv-menyn. Ex-
por t filen  få r  namnet  SIE-FIL.SE och  finns i företagets 
mapp (normalt  \ MSSWin\ I|UHWDJHWV�QDPQ.Org). Det ta  
filnamn använder  du sedan  i bokslu ts- eller  ska t tepro-
grammet  för  a t t  läsa  in  bokför ingsda tan . 

Exportera till dBase 

Funkt ionen exporterar  ver ifika t ioner  t ill en sk. dBase-
fil. Denna  fil kan  sedan öppnas i t .ex. Excel för  a t t  där  
göra  beräkningar  och/eller  ana lyser  av bokför ingen. 
Expor t filen  få r  namnet  VerTrans.DBF och finns i före-
taget s mapp (normalt  \ MSSWin\ I|UHWDJHWV�
QDPQ.Org). 

Sortera om databasen 

Ibland kan  da torn  ”hänga  sig”, eller  den  stannar  plöts-
ligt  p.g.a . st römavbrot t . Då  kan  da tabasen  skadas. Det  
märker  du  genom  a t t  du  kan  få  et t  felmeddelande el-
ler  a t t  bokför ingens kontosa ldo misstämmer .  
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F igur  12 Det  vanligaste felmeddelandet . Kont rollera  
först  på  akt ivit et st raden  om det  finns två  Bokhålla ren 
igång. I anna t  fa ll betyder  meddelandet  a t t  program-
met  avslu tades felakt igt  vid föregående arbetspass, följ 
då  anvisningarna  nedan. 

Då  ska  funkt ionen Sor tera/Rekonstruera  da tabasen 
köras. Den sor tera r  om da tabasen och kont rollera r  hu-
vudbokens sa ldo. 

Om et t  fel uppstå r  ska följande åtgärder  vidtagas. 

Avslu ta  Bokhålla ren  

Avslu ta  Windows och sta r ta  om da torn . 

Efter  omstar t  ska  scandisk köras (Öppna  'HQ�KlU�GD�
WRUQ, högerklicka på  &:, vä lj fliken  9HUNW\J, Klicka  på 
knappen .RQWUROOHUD�QX). 

Gör  en  säkerhet skopia  (mycket  vikt igt ). 

Sta r ta  Bokhålla ren  och  kör  funkt ionen $UNLY�6RUWHUD�
RP�GDWDEDVHQ. 
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